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¢ Qué es una lista de correo?

Una lista de correo es un directorio de correos electronicos que, manejada por
un gestor de listas de correo, permite la distribucion de emails a una gran
cantidad de destinatarios (la lista en si) y gestionar los envios de una forma lo
mas transparente posible al usuario.

Los gestores de listas de correo permiten administrar parametros de la entrega
como formas de envio, resumenes, cabeceras, usuarios, tratamiento y gestién

de devoluciones...

¢Desde cuando puede serme util?

En el momento en que usted necesite realizar envios a muchas direcciones de
forma continua, ya sea dando a conocer sus productos, publicando noticias o
manteniendo una lista de discusion con un grupo de amigos medianamente

grande.

Gestion de listas de correo, requisitos y recomendaciones

En este documento se explicara como crear y gestionar una lista de correo a

través de Mailman y PHPList.

w50, - Mailman es un gestor de listas de correo que se ejecuta como un
AlLM B o servicio, pero soélo esta disponible para alojamientos Linux. Puede
~="_ emplearse un subdominio (p. Ejem. "boletin.suempresa.com"), en
el caso de que tenga un alojamiento con un plan Windows

(requiere de la contratacion de un plan nuevo).

Permite la gestion de la lista de correo a todos los niveles.

- PHPList es un gestor basado en entorno web. Requiere PHP y
MySQL para su funcionamiento asi que se puede desplegar tanto
en alojamientos Linux como Windows. A diferencia de Mailman,
PHPList no gestiona la lista a nivel de servidor, y solo permite
envios en un sentido, desde una direccion al listado de

destinatarios, como los boletines (esto se trata a continuacion).
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Tipos de listas de correo

En funcion de la utilidad y configuracion que se le de a la lista de correo

podemos clasificar estas en tres categorias,

Listas abiertas: En esta categoria englobariamos grupos de discusion. A

diferencia de los boletines, aqui todos los usuarios pertenecientes a la lista
de correo pueden jugar el papel de emisor, ademas del de receptor. Es un

medio de comunicacion todos — todos.

Listas moderadas: Este tipo de lista presenta el mismo tipo de orientacion
en la comunicacion que las listas abiertas, con la diferencia de la existencia
de la figura del moderador.

Este hace de intermediario a la hora de que se publiquen los mensajes en la
lista, pudiendo descartar o censurar mensajes que se consideren
inadecuados para la lista, por no aportar nada, contenido obsceno, fuera de
lugar, perjudicial para la lista/destinatarios (que pueden ser un publico

menor de edad, de una determinada ideologia, etc).

Boletines: En este grupo se incluirian correos de publicidad o de noticias,

donde existe un unico emisor. En este caso la finalidad principal de la lista
es ser un medio de comunicacion desde una empresa/particular hacia un
grupo de destinatarios, y se engloba dentro de las listas moderadas.
Distinguimos este subconjunto de listas del grupo principal dado que ha de
cumplir con una serie de normas y leyes, tratadas en proximos puntos de
este manual, con las que el resto del grupo principal, si no estan destinadas
a fines comerciales, "a priori" no deberian estar obligados a cumplir, como
la LSSI.
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¢ Existe alguna legislacidon sobre el uso de esta herramienta?

Existen varias normativas a cumplir, y aunque no podamos cubrir en este
manual todos los aspectos legales, es conveniente citar los puntos de la
legislacion mas conocidos a tener en consideracion.

En la LSSI se dejan claramente expuestas ciertas normativas relacionadas con

los envios de boletines,

(..)

La publicidad debe presentarse como tal, de manera que no pueda confundirse con otra clase
de contenido, e identificarse de forma clara al anunciante. Cuando la publicidad se envia por
correo electronico, incluirdn al comienzo del mensaje la palabra “publicidad”.

Se debera solicitar el consentimiento expreso del destinatario de los mensajes. No obstante, se
permite el envio de comunicaciones comerciales a aquellos usuarios con los que exista una
relacion contractual previa, en cuyo caso el proveedor podra enviar publicidad sobre productos
0 servicios similares a los contratados por el cliente.

Cuando se trate de ofertas promocionales, es decir, aquellas que incluyan regalos o premios o
descuentos, y concursos o juegos promocionales, deben cumplir, ademas de los requisitos
establecidos anteriormente para las comunicaciones comerciales y en la normativa de
ordenacion del comercio minorista, con las siguientes obligaciones:

-Deben aparecer claramente identificados como tales ofertas, concursos o juegos.
-Deben expresar de forma clara e inequivoca las condiciones de acceso y participacion.

En todo caso, el prestador debera ofrecer al destinatario la posibilidad de oponerse al
tratamiento de sus datos con fines promocionales, tanto en el momento de recogida de los
datos como en cada una de las comunicaciones comerciales que se le dirijan. El prestador de
servicios debera establecer procedimientos sencillos y gratuitos a tal efecto.

Estas reglas son también aplicables al envio de mensajes publicitarios por otros medios de
comunicacion electrénica individual equivalente, como el servicio de mensajeria de la telefonia
movil.

(.)
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Ha de considerada también la LOPD, que refleja las obligaciones a seguir
relacionadas con la proteccion de datos personales, siendo estos datos aquellos

que identifiquen a una persona directa o indirectamente.

Esta ley refleja el derecho de proteger el honor y la intimidad personal de los
ciudadanos, y a la obligacion de los responsables de los ficheros con datos
personales y del tratamiento de éstos de garantizar la proteccion de los datos de

ambito personal y su intimidad.

(..)

la practica del Spam puede significar una vulneracion del derecho a la intimidad y el
incumplimiento de la legislacién sobre proteccién de datos, ya que hay que tener en cuenta que
la direccion de correo electrénico puede ser considerada como dato de caracter personal.

(...)

Existen otros puntos basicos a tener en cuenta, adjuntamos un pequefio extracto
de la "Guia del derecho fundamental a la proteccion de datos de caracter

personal”, seccion relacionada con "Ficheros de marketing y publicidad",

(..))

Cuando una entidad toma datos personales de una fuente accesible al publico para realizar un
tratamiento de publicidad o marketing debe informar al interesado del origen de los datos y de
la identidad del responsable del tratamiento, diarios y boletines oficiales y medios de
comunicacion.

(..)

Toda persona tiene derecho a oponerse al tratamiento de sus datos personales con esta
finalidad.

(..)
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Otros aspectos muy importantes a tener en cuenta es la forma de obtener estos
datos, siendo necesario un conocimiento licito de aquel que los proporciona,

adjuntamos extracto de la "Guia del responsable de ficheros", pag. 23,

(.)

Una manifestacién especifica del consentimiento se da en el caso del envio de comunicaciones
comerciales realizadas a través de correo electrénico o medios de comunicacion electronica
equivalentes regulados por la Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién y del Comercio
Electronico. Este tipo de comunicaciones soélo podra realizarse cuando hubieran sido
solicitadas o expresamente autorizadas por los destinatarios de las mismas (opt-in).

También podran realizarse cuando exista una relacidon contractual previa, siempre que se
hubieran obtenido de forma licita los datos de contacto del destinatario y se emplearan para el
envio de comunicaciones comerciales referentes a productos o servicios de la propia empresa
que sean similares a los que inicialmente fueron objeto de contrataciéon con el cliente (opt-out).
En cualquier caso el prestador debe ofrecer al destinatario la posibilidad de oponerse a su
envio mediante un procedimiento sencillo y gratuito.

El tratamiento de datos sin consentimiento previo del afectado en los supuestos no
exceptuados legalmente, puede ser motivo de infraccion grave de acuerdo con el articulo
44 .3.c) de la LOPD y la Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacién y del Comercio
Electrénico considera infraccion leve el envio de comunicaciones comerciales por correo
electronico u otro medio de comunicacion electrénica equivalente cuando en dichos envios no
se cumplan los requisitos de la Ley y no constituya infracciéon grave.

(..)

La legislacion puede cambiar. Si tiene alguna duda sobre si puede enviar boletines
a un conjunto determinado de correos, o si entra en conflicto con algun punto
tratado en esta ley contacte con un asesor legal especializado que pueda ofrecerle

una atencion personalizada que se ajuste a sus necesidades.
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Creacion de listas de correo basadas en Mailman

Las listas de correo basadas en Mailman se pueden crear a través del Panel de
control Plesk que le ofrecemos en nuestros servidores para que pueda

gestionar su alojamiento, siempre en el caso de alojamientos Linux.

Para realizar esta operaciéon debera acudir a la seccién de correo de su
dominio, pulsando sobre el botdn "Inicio", ubicado en la parte superior izquierda
del panel. En la nueva pantalla que aparecera seleccione el dominio donde
desee crear el boletin.

Este aparecera en la parte inferior, en un listado donde figuraran todos los

dominios que tenga contratados con nosotros y estén desplegados en el mismo

servidor.

T |9 224 En el panel del dominio presione el icono

@ © Dominio su_dominio. tid del cliente Soporte InforTELECOM ¢ avasearevree § st sporee

etiquetado como "Correo", dentro de la

uuuuuu

©@ 4 @& £ B W PR e
R R N - seccion "Servicios", y dentro de esta en la
”””””” r T = pestafa etiquetada como "Listas de correo".
S o Herramienias]

Y en esta seccidn localizara un enlace donde ya tiene la opcién de crear la lista

de correo.

Gorron | Listas de correo.

Herramientas
< 3

L/
Nuevaistade  Desactivar
coreo

Crear lista de correo para sudominio.tid P Nvel Superior

Listas de correo

Tolal Listas de correo: 1 Lincas por Pagina: 1

[~ 5 Nombre &

Desde aqui creamos una lista de correo, y rellenamos los datos de administracién, siendo éstos
la contrasefia de acceso del administrador/responsable de la lista y su direccién de correo.
Estos datos son IMPRESCINDIBLES para llevar la gestion de ésta.
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Acceso a la administracion de listas en Mailman

Una vez haya creado la lista, esta le aparecera en la seccion de "Correo" ->
"Listas de correo" de su dominio, y podra acceder al apartado de
Administracion desde el icono con forma de engranaje ubicado a la derecha de

la lista de correo,

[T S Nombre &

I~ 0 clientes@su dominio.tld

También es posible acceder a través de URL directa, siendo esta de la

siguiente forma,
http://lists.su_dominio.tld/mailman/admin/mi_lista

Siendo en este caso "su_dominio.tld", el dominio donde ha creado la lista,

p.ejm. "miempresa.com”, y "mi_lista" el nombre de la lista de correo creada.

Posteriormente localizara una pagina web de acceso a la gestion del mailman,

donde esta aplicacion le solicitara la contrasefia de acceso como administrador,
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Conociendo Mailman
Una vez haya creado la lista, debemos conocer el interfaz de administracion de
esta herramienta, para poder orientarnos bien por sus menus y saber donde

acudir en cada momento,

Clientes mailing list administration
General Options Section

Configuration Categories Other Administrative Activities
+ [Ceneral Options » Privacy options... « Tend to pending moderator requests
» Passwords * Bounces processing » Go to the general list information page
« Language options * Archiving Options  Edit the public HTML pages and text files
o Membership Management...  ® Mail<->News gateways s Go to list archives
» Non-digest options * Auto-responder
« Digest options « Content filterin

s Topics « Logout

Make your changes in the following section, then submit them using the Submit Your Changes button below.

~ N

General Options

Fundamental list characteristics, including descriptive info and basic behaviors.
Description Value
General list personality

The public name of this list (make case-changes only).

Details for real name

|Clientes

En esta pantalla vemos una divisién de las diferentes secciones de la pantalla

en diversos colores,

- En la seccién marcada con el recuadro rojo encontramos el menu principal
de la aplicacion, con acceso a cada una de las secciones principales.

- En la parte inferior, marcada con el recuadro violeta localizamos la seccién
que tenemos seleccionada en el menu principal. Es la pantalla de
navegacion.

- Marcada en localizamos la zona donde encontramos las diferentes
opciones de cada una de las pantallas.

- En resaltamos un enlace que podemos localizar bajo cada una de las
diferentes opciones, y que nos dirige a una pagina con una descripcion de
esta variable. Es la ayuda incorporada del propio mailman y nos da
referencias en caso de duda sobre la funcion o significado de cualquier

opcion.
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Ajuste de idioma

En caso de no dominar el inglés, mailman esta disponible para una gran

cantidad de idiomas, entre ellos el Espariol.

Si queremos ajustar el idioma los pasos a realizar seran los siguientes,

¢ [General Options]
s Passwords
Languadge options
s« Membershil anadgement...
e« Non-digest options
e Digest options

Natural language (internationalization) options.

Language options

Description Value

ST e % =

| Arabic
|Catalan
ICzech
|Danish
JGerman

X English (USA)

% Spanish (Spain)

1. Desde el menu principal acudimos a la2. Desde este menu seleccionamos nuestro idioma

seccién "Language options".

Turkish

Default language for this list.

(Detalls for preferred_language)

[IChinese (China)
[IChinese (Taiwan)

Encode the subiect prefix even when it consists of only ASCI characters?
) . ©Never OAlways OAs needed
Detail ascii_prefixes|

[ Submit Your Changss.

parte inferior
"Submit yourprimera opcion,

3. Acudimos a la
presionamos el botén

y4. Acudimos de nuevo a la parte superior y en la

presionamos el desplegable,

changes", afiadiendo el idioma para podercambiando "English (USA)" por el nuevo idioma de

seleccionarlo nuestra eleccion.

5. Y de nuevo acudimos a la parte inferior de esta pantalla y presionamos el mismo botén de la
pantalla 3, para aplicar los cambios, y tendremos el nuevo idioma seleccionado por defecto,

aplicandose este a todas las secciones, etc.

11
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Configuracion en Mailman para ajustar nuestra lista

A continuacion describiremos brevemente aquellos valores y opciones a ajustar

para personalizar nuestra lista. Adjuntamos recomendaciones breves de como

tener estos confirgurados, orientados siempre a boletines.

- En "Opciones generales",

Nombre publico de esta lista (real_name): Es el nombre de la lista. No es
recomendable cambiarlo ni establecer letras mayusculas dado que el sistema las
distingue.
"Direcciones de administradores de la lista (owner)" y "Direcciones de
moderadores de la lista (moderator)". En estos apartados estableceremos las
direcciones de correo de los Administradores y los moderadores de la lista,
distinguiendo estos roles,
- Administradores: Es la persona(s) que tiene la gestion sobre la
configuracién de la lista y puede ajustar cualquier parametro de ésta.
- Moderador: Tienen menos permisos que los primeros, no pueden ajustar
parametros de la lista, pero tienen poder de decisién para efectuar
gestiones administrativas, como dar de alta/baja direcciones de correo,

confirmar el envio de un correo a la lista (si esta es moderada), etc.

El administrador también tiene poder para realizar las mismas gestiones administrativas

que un moderador.

Prefijo para linea Subject de los envios de la lista (subject_prefix): Ahade un
prefijo al asunto de todos los correos de la lista. Esto ofrece una ayuda al usuario,
ya que podré distinguir con un golpe de vista su correo, permitiéndole ajustar reglas
de filtrado, etc. Lo mas usual es abreviar el nombre de la lista.

¢Enviar mensualmente los recordatorios de las claves? (send_reminders)
¢Mandar mensaje de bienvenida cuando se suscriba gente?
(send_welcome_msg)

¢Mandar mensaje de despedida a quien anule su suscripcion?
(send_goodbye_msg)

Si deseamos que los suscriptores reciban una notificacion mensual con un
recordatorio de sus claves, o reciban mensajes de bienvenida al darse de alta y de
despedida al darse de baja, se debe activar/desactivar desde aqui.

En el caso de boletines, es aconsejable dejarlos desactivados, dado que suelen

causar confusion entre usuarios poco experimentados.
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— En "Opciones de recopilaciones”",

— ¢Pueden elegir los suscriptores recibir el trafico de la lista agrupado en un
solo mensaje? (digest): Aqui marcamos si deseamos que los suscriptores puedan
tener la opcién de seleccionar el correo en un correo resumen (digest) que
almacenaria todos los correos que hayan pasado por la lista en un determinado
periodo de tiempo (normalmente es mensual o diario).

Esto puede ser interesante en caso de comunidades virtuales, pero el boletin

debemos considerarlo un correo regular, debiéndose poner "No" en esta seccion.

— ¢Que tipo de entrega van a tener los nuevos usuarios por defecto?

(digest_is_default): Segun lo explicado arriba, seleccionariamos "Regular”

— En "Opciones de entrega regular”,

— ¢Pueden los suscriptores elegir entre recibir el correo inmediatamente o
recibirlo agrupado en un solo mensaje (digests)? (nondigestable): En esta
opcion deberia aparecer "Si". Si intenta cambiarlo y en la opcion de recibir
resimenes aparece "No", Mailman mostrara un mensaje indicando que ambos

tipos de envios estan desactivados y la lista no podra usarse.

— "Pié de pagina a ahadir al correo enviado a los suscriptores regulares de la
lista" (msg_footer): Aqui tenemos la opcién de poner un pie de pagina por defecto
a cada uno de los correos remitidos, que podria ser uno genérico con informacién

de contacto o con informacién para darse de baja de la lista.

— En "Opciones de privacidad" -> "Reglas para la suscripcién”,

— ¢Anunciar esta lista cuando la gente pida que listas estan en esta maquina?
(advertised): Mediante comandos por email, o por el interfaz del mailman, pueden
mostrarse las listas de correo de un servidor. Si no deseamos mostrar nuestra lista
cuando alguien solicite esta informacion seleccionaremos "No", convirtiendo esta

lista en privada.

— ¢Qué pasos hacen falta para la suscripcion? (subscribe_policy): Aqui se
establece el proceso de alta de nuevos miembros de la lista, pudiendo solicitar una
confirmacion por correo electrénico, "confirmar", una aprobacion por parte del
administrador/moderador de la lista, "precisa de aprobacion”, o ambas opciones.
Es recomendable activar la confirmacién de altas por correo, esto evita problemas
de altas de direcciones de correo de terceros por usuarios malintencionados.

La opcidn de precisar aprobacion es interesante si desean filtrar nuevas altas de

usuarios.
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.Se requiere el visto bueno del moderador para las solicitudes de
desuscripcion? (unsubscribe_policy): Marcamos si toda solicitud de baja de la
lista precisa de confirmacién por el administrador/moderador de la lista. Es
recomendable establecer "No". Si no se procesara una baja por cualquier despiste
entrariamos en conflicto con la legislacion, y es mejor que el gestor las procese de

forma automatica.

¢Quién puede ver la lista de subcriptores? (private_roster): Al igual que con las
listas, a través de ciertos comandos del gestor de listas se puede solicitar el listado
de suscritos a la lista. La opcion a marcar es la opcion "Solo administradores de la
lista", en cualquier otra opcion exponemos el listado a terceros y podemos entrar

en conflicto con la LOPD.

¢Mostrar las direcciones de los suscriptores de manera que no sean
directamente reconocibles como direcciones de correo electronico?
(obscure_addresses): Con esta opcion se ofuscan las direcciones de correo que
pueden mostrarse en cualquier boletin o en el histérico de la lista, dificultando a los

robots que recojan las direcciones para afiadirlos a listas de spam. Marcar "Si".

— En "Opciones de privacidad" -> "Filtrado del remitente"”,

¢iDeben ser moderados los envios de los suscriptores nuevos?
(default_member_moderation): Con esta opcion se ajusta el gestor de listas para
que toda nueva cuenta de correo dada de alta en la lista vaya activada con el BIT
DE MODERACION. Este parametro esta aparejado a todas y cada una de las
cuentas de correo existentes en el listado, y marca aquellas direcciones de correo
que deberan pasar un proceso de filtrado para enviar mensajes a la lista.

Este es un parametro critico en los boletines, si algin usuario no estuviera
moderado y respondiera un mensaje del boletin (algo que pasa mas a menudo de
lo que se piensa), mandaria el mensaje al resto de integrantes, causando un gran
malestar entre todos los integrantes de la lista. Esto puede perjudicar en gran
medida la imagen de la empresa si no esta controlado.

Por lo tanto esta opcién debe estar marcada a "Si".

Por otra parte, si desearamos una lista abierta para una comunidad de usuarios y

que no requiere moderacion estableceriamos "No".
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— Accién a realizar cuando un suscriptor moderado envie un mensaje a la lista
(member_moderation_action): Aqui ajustamos la accion a realizar cuando llega
un mensaje a la lista remitido desde un usuario moderado. Estos pueden ser
rechazados, emitiendo el gestor de la lista un mensaje de rechazo (que puede ser
configurado), o descartado, encargandose el gestor de eliminar el mensaje
directamente sin emitir mensaje de rechazo ni realizar ninguna accién mas.

La opcién de retener es la que creemos conveniente para operar con boletines.
Con esta podra acceder a todos los mensajes remitidos a la lista desde la seccidon
"Peticiones pendientes de moderar", pudiendo ver los mensajes que le remitan los

usuarios si responden a cualquier envio, y luego descartarlos.

La opcion de retener le proporciona ademas otra medida de seguridad
antes de remitir un envio. La forma recomendada para enviar un mailing a la
lista de correo es desde un usuario moderado. De esta forma, el envio
precisaria de una confirmacién antes de mandar el boletin, pudiendo

descartar un envio en el que haya detectado algun error.

Gestion de usuarios de la lista de correo

Una vez ajustados los parametros arriba citados, debemos aprender a
administrar los listados de usuarios, realizar altas, bajas, etc.
Para realizar estas operaciones debemos acceder a la seccién "Administracion

de los suscriptores",

1 * Pasarela de Correo- « Editar el cédigo HTML de las p4ginas de acceso v los ficheros d
suscriptores... e<->Noticias texto publicos

o [Lista de suscriptores » Contestador automatico e Ir al archivo de la lista
o Subscripciones masivas = Filtrado de contenido e

o Bajas masivas * Temas
« Opclones de entreda reqular
e Opciones de recopilacione

+« Desconexion

Haga sus cambios a continuacién y confirmelos utilizando el botdn del final.

Lista de suscriptores

Localizar suscriptor (ayuda): Buscar...

Déle con el ratén aqui para incluir la levenda ds esta tabla

4 suscriptores en total

direccién del suscriptor
nombre del suscriptor

un_usuarie@su_dominio.tid

desuscribir mod |oculto m&;:gé‘;]eo conf|a mi no |sin duplicados |agrupado |texto idioma

] x %] Espafiol (Espafia) ~
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En esta seccidn localizaremos 3 subsecciones,

— Lista de suscriptores, reflejada en la anterior imagen, muestra el listado de
cuentas de correo existentes suscritas a la lista, y nos permite gestionar las
propiedades de ésta. Las opciones mas comunes son estas,

— desuscribir: marcando esta opcion, y presionando el botdén "Aplicar
cambio" daremos de baja al suscriptor.

— mod (moderado): indica que cualquier correo que envie a la lista este
usuario requiere de una confirmacion por parte de algun responsable
de la lista para enviarse. Es muy importante que esté activo en todos
los usuarios, tal y como se ha comentado anteriormente.

— Sin correo: Si no se envian correos al usuario indicara el motivo, bien
sea por rebotes, el administrador lo ha denegado, etc... Util para

saber si alguien se desuscribe por los rebotes.

El resto de opciones pueden consultarse a través de la ayuda del gestor.

— Suscripciones masivas / Bajas masivas,
En estas secciones nos apareceran unos recuadros donde podremos
insertar varias direcciones de correo simultaneas (una por linea) para ser
dadas de alta o de baja de golpe. También es posible cargar estas desde un

fichero de texto.

Subscripciones en bloque

ésuscribirs a este nuevo grupo o invitarlos? ® Subscribir Olnvitar
¢éMandar el mensaje de bienvenida cuando se suscriba la gente? ®@No OSi

éMandar notificaciones al propietario de la lista? No ®Si

Introduzca a continuacion cada direccién en una linea distinta...

... 0 especifique que fichero cargar Browse.

Introduzca abajo el texto adicional a agregar al principio de la invitacion de suscripcion. Incluya al menos una linea en blanco al final...
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Realizar envios a la lista en Mailman
Si ha realizado los ajustes recomendados, ha de asegurarse previamente el

correcto funcionamiento de la lista antes de ponerla en produccion.

Para enviar un correo a la lista, debemos redactar éste en un cliente de correo,
como Outlook o Thunderbird, y enviarlo a la direccidén de correo electronico de
la lista. Toma la forma "nombredelista@su_dominio.tld".

P. Ejem. Si nuestra lista es clientes, sera "clientes@sudominio.tld".

Una vez enviado, nuestro usuario deberia estar moderado, y el mensaje
deberia estar retenido pendiente de confirmacion por parte de un responsable
de la lista. Para realizar la gestion accedemos a la seccion "Ocuparse de las

peticiones pendientes de moderar”,

Otras actividades administrativas Peticiones administrativas para la lista de distribucién: Clientes

o Ocuparse de las peticiones pendientes de moderar

g "
« Editar e] cédigo HTML de las pdginas de acceso v los ficheros de

texto plblicos
 Ir al archivo de la lista

« Desconexion

En esta seccidon localizamos varias divisiones, correspondiendo cada tabla a

los distintos remitentes que tengan mensajes por moderar. En la seccion

marcada en localizaremos unos enlaces que nos permiten visualizar el

correo electronico en cuestion.

En el recuadro en verde localizamos las diferentes opciones a realizar,

— Diferir; Posponer la decisién para otro momento. Es la opcion por defecto.

— Aprobar: Debe seleccionar esta opcion para confirmar un envio a la lista.

— Rechazar: Rechaza el mensaje, enviando un mensaje al remitente indicandole este hecho.
Se puede personalizar el mensaje explicando el motivo de esta accion.

— Descartar: Elimina el mensaje sin emitir ningun aviso al emisor del correo.

También localizara la opcidn "Reenviar mensajes (individualmente) a:" que

permite enviar una copia del correo a moderar antes de eliminarlo.
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Notas finales sobre Mailman

Se han hecho todas las indicaciones que consideramos pertinentes para

configurar un boletin minimamente correcto y que cumpla con las expectativas.

Hay gran cantidad de secciones no tratadas del Mailman que quedan fuera del
objetivo inicial de este manual, y que pueden ser interesantes para el
administrador de la lista, como gestion de rebotes, personalizacion de paginas

de web de la lista, etc.

En este caso la mejor ayuda que puede localizar es la que viene incluida en las
diferentes secciones del Mailman y sus completas descripciones, o también la

existente en la web oficial del proyecto,
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Instalacién del gestor de listas PHPList

La instalacion de este gestor de listas de correo requiere cierto conocimiento en

aplicaciones web, ya que no es tan directa como en el caso de Mailman.

Para esta aplicacion es necesario disponer de un servidor web con soporte
PHP (min. 4.3.X) y al menos una BD MySQL(min. 4.X), no obstante es
recomendable revisar los requisitos de cada version desde la pagina web del

proyecto, ya que estos varian con las nuevas versiones conforme aparecen,

http://www.phplist.com/system_requirements

Primero se ha de realizar la descarga de la ultima version del software desde la

seccion de descargas de esa misma web,

http://www.phplist.com/download

Posteriormente deberemos comprobar que cumplimos los diferentes requisitos
y versiones del software requisitos por la version de la aplicacion que vayamos

a instalar.

Para conocer la version de PHP que hay funcionando en el servidor que ofrece
nuestro alojamiento, deberemos crear un fichero PHP (por ejemplo "info.php"),

que contenga el siguiente codigo,

<?php

phpinfo();

?>

Esta pequena fraccion de cédigo genera una pagina que contiene toda la
informacion relativa a la configuracidon de la instalacion y modulos que existen

en el servidor.
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Por lo tanto una vez creado este fichero lo subimos por FTP al directorio
"httpdocs", que es donde se aloja la web, y abrimos la pagina en un navegador,
cuya direccion equivaldria a la siguiente,

http://su_dominio.tld/info.php

En esta web obtendremos la version PHP en la cabecera de la web,

PHP Version 5.1.6

System Linux ifach.infortelecorn.net 2 6.9-67.0.7.ELsmp #1 SMP Sat Mar 15 06:54:55 EDT 2008 686

Build Date Oct 26 2007 13:45:59

Configure ' Jeonfigure' '--build=i686-redhat-linux-gnu' '--host=i1686-redhat-linux-gnu'

Command '--target=i386-redhat-linux-gnu' '--prograrm-prefix='"'--prefix=fusr' '--exec-prefix=fusr' '--bindir=/usr/bin'
'--shindir=/usr/shin' '--sysconfdir=/etc' '--datadir=/usr/share' '--includedir=/usrfinclude' '--libdir=fusrilik'
'--libexecdir=/usr/libexec' '--localstatedir=fvar' '--sharedstatedir=/usr/com' '--mandir=/usr/sharefman’'
'--infadir=fusr/sharefinfa’ '--cache-file=../config.cache' '--with-lbdir=lib' '--with-config-file-path=/etc'
'--with-config-file-scan-dir=fete/php. d' '--disable-debug' '--with-pic' '--disable-rpath' '--without-pear’
'-mwiith-bz2" '--with-curl' '--with-exec-dir=jusr/bin' '--with-freetype-dir=fusr' '--with-png-dir=fusr'
'--enable-gd-nativettf '--without-gdbm' '--with-gettext' '--with-gmp' '--with-iceny' '--with-jpeg-dir=/usr'
'--with-openssl' '--with-png' '--with-pspell' ' --with-expat-dir=/usr' '--with-pecre-regex=/usr' '--with-zlib'
--with-layout=GMU' '--enable-exif '--enable-ftp' '--enable-magic-quotes' '--enable-sockets'
'--enable-sysvsem' '--enable-sysvshm' '--enable-sysvmsg' '--enable-track-vars' '--enable-trans-sid'
'--enable-yp' '--enable-wddx' '--with-kerberos' '--enable-ucd-snmp-hack' '--with-unix0ODE C =shared,fusr'
'--enable-memery-limit' '--enable-shmep' '--enable-calendar' '--enable-dbx' '--enable-die’
'--with-rnime-rnagic=/ete/httpd/confimagic' '--without-sglite’ '--with-lbxml-dir=jusr' '--with-xml'
'--with-apxs2=[usrjshinfapxs' '--without-rmysgl' '--without-gd' '--without-odbe' '--disable-dom'
'--disable-dba' '--without-unixODEC' '--disable-pda’ '--disable-xmireader' '--disable-xmlwriter'

Server API Apache 2.0 Handler

Virtual disabled
Directory
Support

Configuration | [etc/php.ini
File {php.ini)
Path

Scan this dir | /etc/php.d
for additional
.ini files

T:Iditional ._ini .retdphp.d_.rdo.m.irji, .rgt_c.rphp.d.!'gd. i.ni, :etcfrsahp.d.rim?p.ir!i, .retc.r;fl'_'lp_.d.l'ioncgbe-.loa_de_r.ini, fete/php. dildap.ini,
Si desconoce qué es y como trabajar con un cliente FTP, deberia consultar
previamente este pequefio manual que tenemos elaborado sobre el

funcionamiento de un cliente FTP, y descargable desde el siguiente enlace,

http://www.infortelecom.es/descargas/configuracion_ftp filezilla.pdf

Si la version de PHP no se ajustara a nuestras necesidades, contacte con

nosotros para poder darle una solucion adecuada.

Posteriormente procederemos a la creacion de la BD MySQL donde PHPList

albergara su informacion interna y los listados de direcciones.
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Para realizar esta operacion, debe acudir al panel de su dominio pulsando
sobre el botdn "Inicio", ubicado en la parte superior izquierda del panel.

Desde la siguiente pantalla seleccione el dominio donde instalar el gestor de
lista, este aparecera en la parte inferior, en un listado donde estaran los

dominios que tenga con nosotros desplegados en el mismo servidor.

inforTELEC&M

SOLUCIONES GLOBALES INTERNET w

@ O su nombre

General emamiontas

My Desktop -
¥ @ g v 4 209

| Q Informacion: Your personal information was changed.

® (<]
Noticias de Plesk Portiosse  Taiico

Domino
Novedades en Plesk 8.2

Sistema

" Sesiones

[ Sair

Informacién
MODULO DE ANTI VIRUS KASPERSKY PARA PLESK Ldominos, 1 dominio acto . 79,3 B espacioen dco iEzade, 27.3 B rdfco utizado,

Ahora puede usar el Anti Virus Kaspersky para analzar el trifico de correo en busca de virt
permite firar cierios fipos de archives adjunios.

Dominios.
Ayuda y soporte

0 Cambios gobaes e Mosrar Subomings @ Mestar Alas 2 Qe isquesn

@ Avuca Aprender mas | Visie el sitio web de Kaspersky Labs
[ Qo & st
My Deskiop. Novedades en Plesk 8.1 1 domiio encontade Lineas por igin: 1025 100 oo
T : = e
SOPORTE AWSTATS SOPORTE D) Q @ = dominiotd sep 17,2007 3 ° 62418 000 WENes aﬁ
AWStats es un programa estadistisco muy potente que crea informes IMP Movil es
et o s e s v et
i g A Discover Virtuozzo, H i
prsiianact il 5 .. |0 Bases de datos para el dominio su_dominio. tid

© Dominio su_dominio. tid £ Avag s Favortos §) el Superix

Her
Dominio

» @ 4 @ £ @
A R T S Dy
e O5el

Senicios

= P
L pipd [ T L

Alojamiento (€1 dominlo tiene alojamiento fisico 84246.209.7)

e & % W B H e @ Peesdedser

General
3 seron
@mn

P R P
Sitem; B
3 Sosines
@
Ayuda ysoporte
@ s
[om———

Confgurar  Usuaros web  Subdominos.  Drecloros Adminsirador de Adminitrador de  Tabla Gron Oras  Previuaizar el
Poegos | Logs “metwos spicacones Sto ~ o X
x Eliminar Seleccionados
ntormacion
Recurso viizado. permitdo

oo d vakez Juns, 2008 ntaco
Fanacinon dico waun oun Q Buscar g Mostrar Todo

Desde el panel de control del dominio enDentro de esta seccion ya podemos crear la BD
particular accedemos al icono etiquetado comoque vayamos a emplear en el gestor
"Bases de datos"

Afadir BB.DD. {5) Crear acceso
Anadir base de datas nusva @ Informacion: The database soportenso_ has be
Nombre de la base de datos * miibaseideidatns
Tipo MySQL -
K Herramientas
Servidor base de datos Servidor MySQL local (por defecto para MySQL)

* Gampas obiigatorios @ scep ri -

Adm. Web-BO@ Anadir usuario
de BB.DD

Usuarios de base de datos

Asignamos el nombre de la Base de Datos Y desde la siguiente pantalla...
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Adicién usuario enla base de datosmi base de datos % (@ Informacion: The database soporteneo_h
Usuario de la base de datos Herramie

Nombre usuario de la base de datos * I

Contrasefia antigua No definida ‘_ i

Contrasefia nueva * | b Adm. Web-BD ll Afadir usuario

Confirmar Contrasefia * I de BB.DD

* Campos obiigatorios Usuarios de base de datos

...creamos un usuario de acceso a ésta. Y desde este icono podremos acceder a

PHPMyAdmin, y gestionar la base de datos.
Esta se abrira en una ventana emergente. Si no
se abriera ésta compruebe el bloqueo de
ventanas emergentes de su navegador.

MySQL - 5.0.48 I phpMyAdmin - 2.8.2.4
phpliyAdmin » Version del protocolo: 10 » Version del cliente: 4.1.12
& Servidor: Localhost via UNIX socket » Extensiones PHP utilizadas: mysq|
» Usuario: soporteneo@localhost IS Espaiol - Spanish
: Language @ :| =5P P j
. 12| Juegos de caracteres de MySQL: UTF-8
mi_base_de_datos(0) Unigode (utf8) ¥ @ Tema/Esiilo:[onginal =]
No se han encontrado Cotejamienio de las conexiones MySQL: B Documentacion de phpMyAdmin
tablas en la base de wtf8_general_ci = a Pagina oficial de phpMyAdmin
ez ‘@ Crear nueva base de datos: » [ChangeLog] [CVS] [Lists]

8Sin privilegios

¥ Mostrar informacion de tiempo de ejecucion de
MySQL

Mostrar las variables del sistema MySQL

% Mostrar procesos

51| Juego de caracteres y sus cotejamientos

& Motores de almacenamiento

Bases de datos

& Exportar

Importar

php

Abrir nueva ventana de phpMyAdmin

Y en la parte superior veremos la version de MySQL que se ejecuta en este servidor.
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Una vez comprobados los requisitos, y preparada la base de datos, se
descomprime el fichero descargado de la web de PHPList con la ultima version
del software, y se localiza el fichero "config.php". Este deberia ubicarse en la
ruta "public_html" > "lists" > "config" > "config.php".

Este ha de abrirse con un editor de textos, y se revisan los siguientes valores,

— $language_module = "english.inc"; -> Con esta linea ajustamos el idioma del gestor de
listas. Localizaremos los idiomas disponibles dentro de la carpeta "texts". Si queremos
establecer el espafiol como idioma, simplemente deberemos poner "spanish.inc" como
plantilla de texto.

— $database_host = "localhost"; -> En esta linea estableceremos el servidor que alojara la
BD, no es necesario ajustarlo la mayoria de las ocasiones.

— $database_name = ""; -> Aqui tendremos que poner el nombre de la base de datos que
hemos creado.

— $database_user =""; -> En este valor establecemos el usuario creado.

— $database_password ="; -> Y aqui la contrasefia de acceso

— Sinstallation_name = 'PHPIlist’; -> Si tuviéramos varias instancias de PHPList instaladas,
podriamos distinguirlas a través de este parametro.

— $pageroot = 'llist'; -> En este deberiamos poner la ruta relativa del sitio web donde
colgariamos la aplicacion. Para "/list" deberiamos crear la carpeta "list" en el directorio
"httpdocs" de nuestro alojamiento, y subir aqui la aplicacién, o "/" si quisiéramos situarla en
el raiz del dominio.

— $adminpages = 'llistladmin'; -> Aqui ajustariamos la ruta relativa de la pantalla de
administracion del gestor.

Ajustes de la gestion de rebotes
Se conocen como rebotes a aquellos correos electronicos que llegan devueltos

a la lista de correo por algun problema con la direccion de correo electronico de
un destinatario.

Dada la alta volatilidad y alto volumen de cambios que se producen en los
sistemas de correo (cuentas que desaparecen, que se dan de alta de forma
erronea, ya sea con dominios inexistentes o fallos ortograficos, dominios que
expiran, etc.), es imprescindible mantener un control de las cuentas de la lista
para que ésta no crezca indefinidamente de forma innecesaria, y esté
minimamente saneada.

De esta necesidad surgen los mecanismos de gestion de rebotes, que recogen
y procesan los mensajes de error de entrega de los diferentes destinatarios
para llevar un control de los directorios de correo y retirar o notificar sobre

aquellas cuentas con problemas.
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Para controlar esto, se ha de crear una cuenta de correo en nuestro dominio,
que recogera aquellos correos electronicos que sean devueltos de cuentas de
correo con algun problema. Si desconoce como hacer esto desde el panel de
control puede consultar el manual del Plesk adjunto a continuacion,

http://www.infortelecom.es/descargas/instrucciones_panel.pdf

Realizado este tramite, ajustaremos los siguientes valores del mismo fichero

"config.php”,
$message_envelope = "cuenta_rebotes@su_dominio.tld";
$bounce_mailbox_user = "cuenta_rebotes@su_dominio.tld";

$bounce_mailbox_password = contrasena

Otros valores a ajustar

Hay otro pequefo juego de valores que quiza nos interese ajustar,

— define("MAXLIST",1); -> Esta variable marca el maximo n° de listas que pueden ser
creadas por administrador. (Por defecto, 1)

— define("UNSUBSCRIBE_JUMPOFF",0); -> Por defecto cuando un usuario desea darse de
baja ha de rellenar un campo dando una razén, que puede servir de informacién al
administrador. Poniéndo este campo a "1", la baja sera automatica, sin explicaciones.

- define("ENCRYPTPASSWORD",0); -> Define si desea que las contrasefias de los usuarios
sean almacenadas en texto plano dentro de su BD, o encriptadas. Si se encripta los
usuarios que deseen recuperar la contrasefia no podran hacer esta operacion y deberan
avisar al administrador del sistema para que les efectie esta operacién. No obstante es la
opcidn mas segura.

- $check_for_host = 0; -> Chequeos del servidor de correo. Solo es recomendable si se
emplea en servidores encendidos las 24h. Como los de hosting, etc. En nuestro caso se
podria activar sin problemas.

Finalmente ajustamos la siguiente variable, sino ajustamos este valor, el
sistema NO enviara correos, y aunque a través de la aplicacion parezca
funcionar correctamente, no los emitira al estar en modo de pruebas,
define("TEST",0);

Soporte técnico
Infortelecom Hosting S.L.
Tfno: 902 300 233 / Fax: 96 378 70 77

24


http://www.infortelecom.es/descargas/instrucciones_panel.pdf

L'_\-_;,_:/J,

/\ infortelecom

Una vez ajustados estos campos, se ha de acceder de nuevo por FTP, y crear

la carpeta donde vayamos a ubicar la aplicacién web, y que hemos configurado

para el valor "$pageroot". Posteriormente, desde nuestro equipo, se ha de subir

la carpeta "lists", localizada dentro de "public_html" a la que sera su carpeta en

el servidor remoto, y abrimos la seccion de admin en un navegador.

SPLIST

‘powered by
[PHP] + [mySQL]

ot |

SPLIST Thart st
oot |

Emor: Database has

Enalish =

nitialise databaseto continue

not been intialised o ta|

[mam page
canfigure
help
about

Ergiieh | usts
Creating tables send a message
users

Initialising table attribute... ok

manage users

@tincan limited | phplist powered by phplist - version 2.10.5

subscribe pages
messages

templates
pracess queue
table listrss. . ok process bounces
table listuser. . ok view bounces
table message... ok ey

table messagedata. . ok

table listmessage... ok
table rssitem. . ok
table rssitem, ok
Ini table rssitem_user... ok
Initialising table user rss.. ok

La primera ocasion que accedamos el sistemaPosteriormente obtendremos el resultado de la
necesita que se realice la inicializacion de laoperacion. En la seccion inferior de la pantalla
BD, que creara la estructura e insertard loslocalizaremos un enlace indicandonos que se
datos iniciales que requiera el gestor.

e linktrack_userclick... ok

g table userstats
ounceregex

out it

ead the fil

upgrade. Traf

Continue with)

Presionemos
proceso.

SPLIST

.ok

ounceregex_bounce... ok

& README .secl d in the zip file.

nake sure you are updated
which make it important to

ha de proseguir con la configuracion.

SPLIST a1 Lmysot1

R
pagina principal

informacién phplist

A este documento solo se puede acceder tras conectarse

Presione «Enters

i ohadado su contrasefa?: Introckzca su emai [
Enviar contrasefia

@

tinean limitad | phplist powere) d by phplist - version 2.10.5

el enlace para seguir con elEl primer acceso debe hacerse con los datos

powered by:
[2HP] + [mysQL]

desconectarse

buenas tardes admin

Esta pagina muestra una
en marcha correctamente

desconectarse|

lista de cosas que hay que instalar para poner phplist

Inicializar |a base de datos

Cambiar la cont

Configurar valores generales

Configurar atributos
Crear listas

Crear péginas de inscripeion

ir alli

del administrador ir alli X

iralti X
iralli
iralli )
iralli

pagina principal
configurar
ayuda
informacién

listas

enviar un mensaje
usuarios
gestionar usuarios
paginas de
suscripcién
mensajes

patrones
procesar cola de
mensajes
procesar rebotes
ver rebotes

registro de eventos

@ tincan limited | phplist powered by phplist - version 2.10.5

de acceso por defecto de la aplicacion,
Usuario: admin
Contrasefia: phplist

Finalmente obtenemos la primera vision
general del gestor de listas de correo
desplegado, aunque también vemos ciertos
pasos que quedan mas por realizar.
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pagina principal

configurar

buenas tardes admin ayuda
desconectarse|

pégina principal

configurar

buenas tardes admin ayuda
desconectarse|

informacion

(Cesparel T | gtas

enviar un mensaje
usuarios

informacién

listas

enviar un mensaje
e aspecto: [TEXTOL. | usuarios

nos marcadores | gestionar usuarios

ermisos para ver pagina ar los v
arcadore:
que en luga

o
una

gestionar usuarios
r nada. De momento esto| paginas de

adminis
ministra

paginas de
suscripcisn
mensajes

ver

solo f
* Ninguno
* Duefio: el

suscripeion
a de su sitio web

2 mensajes
ro solo puede ver el contenide de las

patranes
lista de administradores procesar cola de

« UNSUB patrones
« PREFERENCE!
mensajes informacicn procesar cola de

procesar rebotes « CONFIRMATIGNURL - la di de n confirmar su mengsjen
o én procesar rebotes

ver rebotes
reqistro de eventos

jen poner al dia su

Editar administrador: admin

ver rebotes
Detalles de administrador registro de eventos

editar Website address (without http://}
listmanager.sambamusica.com

B 1

Wombre de usuario [admin

editar Domain Name of your server (for email)
sambamusica. com

ombre

usuario normalizado [admin

dominio.tid

519 editar Person in charge of this system (one email address)
jsoriano@infortelecom. net

Email

ado por 2dmin

editar How often do you want to check for a new version of phplist (days)
phplist 7

que se cambid la contrasefial[200

nistrador este us

iEstd deshabilitada esta cuenta?

Salvar cambios

Primero debe cambiarse la contrasefia deTras salvar los cambios tenemos que seguir
administracion por otra distinta a la establecidapulsando en el enlace "Configurar" ubicado en
por defecto. Si ésta permanece en el sistemael panel derecho.

acarreara problemas de seguridad.

También se debe establecer una cuenta de

correo valida para el responsable del gestor.

Desde esta pantalla debemos revisar muchos puntos para poder personalizar y
ajustar correctamente el gestor. Estos son los principales apartados a ajustar,

— Person in charge of this system: Persona a cargo del sistema.

- How often do you want to check for a new version of phplist: Frecuenta con la que se
chequean nuevas versiones del software.

— List of people to CC in system emails: Listado de personas a poner en copia en correos del
sistema emitidos.

— Who gets the reports: Direccidon(es) donde se emiten los reportes del gestor.

— From email address for system messages: Direccion remitente de los mensajes del sistema

— Does the admin get copies of subscribe, update and unsubscribe messages: Poner a "true"
si se desea que el administrador reciba copia de los mensajes de altas, bajas y
actualizaciones en la suscripcion de usuarios.

- Subject of the message users receive when they subscribe: Asunto del mensaje emitido a
los usuarios al darse de alta en la lista.

— Message users receive when they subscribe: Cuerpo del mensaje de alta en la lista.

— Subject of the message users receive when they unsubscribe: Asunto del mensaje de baja.

— Message users receive when they unsubscribe: Cuerpo del mensaje de baja.

— Default footer for sending a message: Pie por defecto del boletin de correo. Es importante
observar que se mantenga la variable [CONFIRMATIONURL], que mantendria un enlace
para procesar bajas y que los usuarios se puedan desuscribir facilmente.

— "Header of public pages. The header should start with </head> . You can add header
elements, but don't add the title or other basic header elements" y "Footer of public pages™
Cabeceras y pie de las paginas publicas del gestor. Permite realizar una personalizacion
para adaptarlas a la imagen de la empresa o la que se crea conveniente.

— CSS for HTML messages without a template: Permite insertar etiquetas CSS para los
mensajes HTML que editemos.

Soporte técnico
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Existen gran cantidad de puntos no tratados en el manual que hacen referencia
a otros mensajes del sistema, relacionados con actualizaciones de cuentas y
preferencias de usuarios, anchura de los editores de los correos electrénicos,
URL's de altas y bajas de usuarios, etc. Y que seria conveniente que fueran

revisados por el responsable de la lista.

Lamentablemente el alto nivel del personalizacién alcanzable no permite

explicarlo en mayor detalle en este manual.

Configurar atributos

En este apartado se configuran los campos que desea sean completados por
los usuarios al darse de alta en el sistema,forzando que cumplimenten ciertos
campos al darse de alta, o que sean opcionales. Esto nos permite recoger

informacion sobre los usuarios.

Aqui debe anadirse el apartado "Nombre" que contendra el texto que aparecera
en el formulario de alta/baja, y en "Tipo" ha de seleccionarse el formato de este

campo, pudiendo elegir campos de texto, casillas de verificacion, etc.

Finalmente podemos, desde el campo "Orden de lista" especificar el orden de

aparicion de los diferentes campos en el formulario de alta/baja.

Soporte técnico
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Creacion de listas de correo

En el menu listas, se puede encontrar la opcion "afadir lista", pudiendo crear

ya instancias de este objeto.

buenas tardes admin

buenas tardes admin

Desde aqui se puede empezar ya, finalmente,
a crear listas de correo.

Solo se requiere asignar un nombre a la lista, y
una descripcion a esta, que pueda orientar a
los usuarios a decantarse por el registro en una
u ofra lista, si va a alojar varias.

Creacion de paginas de inscripcidn

En el ultimo apartado que aparecia en la seccion de pasos para realizar la
configuracion correcta de la lista, tenemos la posibilidad de crear una o varias
paginas de inscripcion. Es accesible desde la seccidon "paginas de suscripcion”

ubicado en el menu derecho de la pagina de administracion.

Se ofrece la posibilidad de personalizar cada una de éstas con una interfaz
distinta, o mensajes de bienvenida y campos diferentes solicitados al

suscriptor, en funcién de la lista de correo a la que haga referencia.

Asi dividimos los campos desde el punto de vista de la funcidn,

— "Introduccién", "encabezado", "pie" y "Pagina de agradecimiento": Nos permiten
personalizar el interfaz de la web del alta, y modificar los textos que en estas paginas
aparecen.

— "Mensaje que reciben al inscribirse" y "Mensaje que reciben al confirmar su inscripcion”,
desde los cuales configuraremos los correos electronicos al suscribirse y cuando finalizan
la confirmacion del alta.

— Campos de Atributos, mostrar confirmaciéon por correo electrénico y confirmaciéon con
HTML, etc que dan la opcidn de mostrar estos apartados de configuracion al usuario, y que
personalice su alta.
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Gestion de usuarios de la lista

Como punto final tratamos la gestién basica de usuarios de la lista, que nos

permitira visualizar la lista existente y ampliar o reducir ésta con direcciones

que ainadamos nosotros, ya sea por carga inicial, que un cliente se lo solicite,

etc.

No obstante, es preferible que sean los usuarios los que se den de alta ellos

mismos, y que es preferible que sigan todo el proceso de alta a través del

mensaje de confirmacion, etc.

En el menu "gestionar usuarios" ubicado en el menu derecho de la seccion de

administracion, se nos ofreceran las siguientes secciones,

Usuarios: Desde este apartado podremos ver listados todos los usuarios existentes, junto a
sus propiedades (estan confirmados en el sistema, listas a las que pertenecen, etc) y
acceder a su pantalla de gestion, para ajustar cualquier campo. También se pueden
realizar bajas de éstos.

Atributos de usuario: De nuevo permite el ajuste de los campos que daran los usuarios al
darse de alta.

Conciliar usuarios: Permite revisar aquellos usuarios que no finalizaron la inscripcién, o
aquella de la que existen rebotes, permitiendo limpiar la base de datos, emitir recordatorios
de confirmacion, etc.

Comprobar usuarios: Permite comprobar la existencia de ciertos valores de la lista de
usuarios.

Desconfirmar usuarios en masa: Esta seccidén habilita un listado que facilitara el marcado
de un listado de usuarios como desconfirmados.

Importar usuarios: Este menu da la opcion de importar correos electronicos e incorporarlos
a la lista a través de base de datos, buscando en un buzén IMAP, importar ademas campos
de texto, etc.

Exportar usuarios: Esta seccién ofrece la posibilidad de generar un listado de los usuarios
existentes, que contenga ademas los atributos que tengan éstos.
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Como realizar una carga de cuentas de correo

La primera ocasion que vayamos a realizar un envio, habitualmente se desea
dar de alta un listado inicial de cuentas de correo pregenerado, por que se

tenga de una lista previa, de su agenda personal, etc.

La forma mas sencilla de realizar esta carga inicial es a través de una lista que
s6lo contenga el listado de direcciones de correo electrénico, y asignando un

valor fijo al resto de atributos de las cuentas.

Este listado debe estar en un simple fichero de texto que contenga las
cuentas de correo, teniendo cada email en una linea distinta. Entendemos
como fichero de texto (.txt) a ficheros sin formato NO binarios como Word,
por lo que recomendamos genere este fichero a través del bloc de notas, y no

desde otros editores.

A continuacion se detallan los diferentes pasos a realizar para efectuar una

carga inicial sencilla,

SGPLIST WSS Primero se ha de pulsar el enlace "Gestionar

usuarios" ubicado en la seccion derecha,
A— o : remarcada en la imagen en violeta.

= e Enla nueva ventana acudiremos a la seccion
"Importar emails con los mismos valores en los

atributos", cuyo enlace aparecera en la seccion

central, y que aparece en la seccién

enmarcada en azul.

© tincan limited | phplist powere d by phplst - version 2.10.5
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esparial -
Aqui puede afiadir multiples emails a sus listas. Todos los emails deben tener los mismos
atributos, que se pueden ver mas abajo.

Afadiendo usuarios a la lista Boletin

El fichero que cargue debe contener los emails que quiere afadir a estas listas. Cualquier texto
que siga al email sera adscrito al atributo «Infox del usuario. En esta pégina se pueden
especificar el resto de los atributos de estos usuarios. Atencion: el fichero debe estar en text
plano. Mo cargue ficheros binarios, como lo son por ejemplo los documentos Word.

|Ficher0 gue contiene los emails: ‘[ I Browse...
|De|imitac|0|‘ de campos: ‘ (por defecto es TAB)
|De|i|11itac|0|' de registros: ‘ {por defecto es el salto de linea)

Si marca la casilla «Probar salida» vera la lista de emails procesados en pantalla, pero la base de
datos no recibira la informacién. Esta funcién puede ser Util para comprobar =i el formato de su
fichero es correcto. Solo mostrara los primeros 50 registros.

|F‘|‘0|Jar salida: ‘D

Si escoje «#enviar correo de notificacions los usuarios que estd afadiendo recibirdn un correo
pidiendoles que confirmen su inscripcion, al que deberan responder. Se recomienda esta opcian
porgue elimina los emails no validos.

|en'u'ia|' correo de notificacién () ‘C orfirmar inmediataments ()

[ prefiero recibir emails en formato HTML
MNormbre de Contacto |[ ]

|Te|éf0nn de contacto |[ ]

| importar ‘

Desde el botén "Browse..." podremos navegar por los directorios de nuestro
equipo hasta seleccionar el fichero con el listado de las cuentas de correo

electronico.

Una vez seleccionado el fichero de entrada de datos, seleccionamos como
deseamos realizar la insercion de los usuarios.

En la carga inicial, lo wusual es seleccionar la opcién "Confirmar
inmediatamente", de forma que los usuarios se den de alta directamente sin
requerir confirmacion por correo. Un correo de bienvenida sin haberlo solicitado

el usuario suele generar confusién en los destinatarios.

Posteriormente se marca la casilla "Prefiero recibir emails en formato HTML" si

se emitiran los boletines en este formato.
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Envio de un correo a la lista de correo en PHPList

Para mandar un boletin a través del gestor a la lista, deberemos pinchar en

enlace etiquetado como "enviar un mensaje", remarcado en azul en la captura

adjunta abajo.

buenas tardes admin

desconectarse|

pagina principal
configurar
ayuda
informacign

Jistas

sspanal v |
P enviar un mensaje

Para enviar un mensaje rellene con la informacion que se pide las pestafias que hay abajo. El requisito [V

minimo para que un mensaje sea vlido es que esté rellena la pestafia «Contenidos. No se olvide de

salvar sus cambios antes de pasar a otra pestafia o se perderdn. Para terminar un mensaje v enviarlo

escoja la pestafia «Listasw, escoja sus listas ¥ haga click en «Enviar el mensaje a las listas
seleccionadas»

gestionar usuarios
péginas de
suseripeidn

mensajes

patrones

ﬂCnnltnidn‘Fnrmaln Calendario | Criterios | Listas | Varios

2 Asunte (no subject)
2 campo «Dex: [admin )
* Mensaie
source G2 [[1 [&[ B} BB &GS |48 25 B &
- -
8 en s
- sz

~

[ Enviar mensaje de prueba | a los

(

procesar cola de
mensajes
procesar rebotes

emails;

(separe las direcciones con comas - todos deben ser

usuarios)

ver rebotes
registro de eventos

]

Una vez en esta seccion localizaremos laUna vez ajustado deberemos acudir a

@ tincan imited | phplist powered by phplist - version 2.10.5

la

pantalla con todas las herramientas para editarseccion inferior para darle al boton "Salvar

el mensaje y darle el formato adecuado.

Para enviar un mensaje rellene con la informacién que se pide las pestafias que hay abajo. El
requisito minimo para que un mensaje sea valido es que esté rellena la pestafia «Contenido». No
se olvide de salvar sus cambios antes de pasar a otra pestafia o se perderdn. Para terminar un

mensaje y enviarlo escoja la pestafia «Listas», escoja sus listas y haga click en «Enviar el mensaje

a las listas seleccionadass.

cambios"

[E—— -

enviar un mensaje
usuarios
gestionar usuarios
péginas de
suscripcién
mensajes

patrones

Contenido | Formato | Calendario

Criterios Varios

procesar cola de
mensajes
procesar rebotes

ver rebotes

Enviar mensaje de prueba ] alos

registro de eventos

emails:

usuarios)

(separe las direcciones con comas - todos deben ser

Salvar cambios

Escoja las listas a las que lo quiere enviar:

« [Todas las listas
o [all active Lists

« [Boletin (La lista esté activa)

I Enviar el mensaje a |as listas seleccionadas I

Una vez guardados los cambios en el mensaje si acudimos a la pestana, desde la pestafa
listas encontraremos ya la recopilacién de listas creadas, y la opcion para emitir los boletines.
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Enlaces de interés y recursos en la web

LSSI:

- http://www.lIssi.es

- http://www.Issi.es/Secciones/Contenidos/Contratacion/contprin3b.htm

LOPD: Ley Organica de Proteccion de Datos

- https://www.agpd.es
- https://www.agpd.es/index.php?idSeccion=458

Informacion sobre el SPAM:

- https://www.agpd.es/portalweb/canaldocumentacion/lucha_contra_spam/co
mmon/pdfs/INFORMACI-OO-N-SPAM--ap-V.-30-mayo-cp-.pdf

Guia del derecho fundamental a la proteccion de datos de caracter personal:
- http://www.agpd.es/upload/FOLLETO.PDF

Mailman
Pagina principal

- http://www.gnu.org/software/mailman/
Seccion de Documentacion

- http://www.gnu.org/software/mailman/docs.html

PHPLIST
Pagina principal

- http://www.phplist.com/
Seccion de Documentacion

- http://docs.phplist.com/Documentation
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Observaciones finales sobre las listas de correo
Los gestores de listas de correo son una potente herramienta de marketing, de
ambito profesional, que puede ser de tremenda utilidad para promocionar su

empresa y los productos/servicios que ofrece.

Estos, bien empleados y con paginas personalizadas de altas y bajas,
mensajes adecuados a los usuarios, y una correcta gestion por parte del
responsable, pueden mejorar en gran medida la imagen de su empresa frente a

potenciales clientes, dando una imagen de empresa sélida y fiable.

Por el otro lado, una mala gestion de esta herramienta, causaria un efecto
totalmente contrario sobre su imagen, deteriorandola notablemente vy
generando criticas de sus clientes, en casos de un fallo de configuracion. Una
situacion de este tipo podria ser el caso de una lista abierta (por ejemplo en
Mailman) con usuarios no moderados respondiendo a la lista y enviando sus
mensajes a todo el resto de destinatarios, causando una situacion bastante

caotica.

Por estas causas, si desea incorporar el uso de esta herramienta en su
empresa, se recomienda un uso prudente de ésta, y la dedicaciéon de algun
tiempo a ajustar multiples opciones que esta le ofrece, asi como a la realizacién
de sucesivas pruebas emitiendo correos a cuentas propias, contestando desde

estas, y probando su funcionamiento.

En este manual se han tratado solo aquellos apartados a tener en cuenta para
ajustar una lista a unas necesidades minimas, y se han dejado de lado

decenas de opciones que pudieran ser de su interés.
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Si estuviera interesado en implantar esta herramienta en su empresa pero
prefiere que la instalacion, configuracién y personalizaciéon sea realizada por
nuestros técnicos puede contactar con el departamento comercial a través de

"hosting@infortelecom.net", donde se evaluara su proyecto en base a sus

necesidades.

Si tiene algun problema no dude en contactar con nosotros.

http://www.infortelecom.es
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