
INSTRUCTIVO INVITACIONES DIGITALES



Apreciado expositor:

Las invitaciones digitales son un beneficio otorgado a los expositores para invitar empresas, clientes, aliados y 

profesionales interesados en la oferta de la feria, con el propósito de fortalecer la convocatoria de visitantes y generar 

mayores oportunidades de relacionamiento durante el evento.

Es importante tener en cuenta que cada invitación está sujeta a validación por parte de la organización, con el fin de 

asegurar que los asistentes correspondan al perfil del público objetivo de la feria.

Por esta razón, se recomienda utilizar estas invitaciones para contactos estratégicos o profesionales que puedan tener 

interés en la oferta del evento.

El uso estratégico de estas invitaciones le permitirá ampliar su red empresarial y generar oportunidades de negocio a 

corto, mediano y largo plazo, durante y después de la feria.

A continuación, encontrará el paso a paso para el uso de sus invitaciones digitales.



• Ingrese a la plataforma de Expositores  https://extranet.corferias.com/login.cfm con su usuario y contraseña.

• Si no recuerda su contraseña haga clic en “No recuerdo mi clave”, llegará en un mail a su correo electrónico.

• Si es la primera vez que ingresa, haga clic en “Registrarme”. Recibirá un correo electrónico para activar su cuenta.

 Importante: el usuario debe ser el mismo correo electrónico registrado en el contrato como encargado de la participación
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• Seleccione la feria en la que participa como expositor.

 Importante:

Tenga presente que a la feria seleccionada se asignarán las invitaciones a cargar.



• Seleccione el módulo “Credenciales e Invitaciones por Metros”



• Dentro del módulo, hacer clic en la opción “Invitaciones de Mercadeo”

IMPORTANTE: el cargue de las invitaciones se puede hacer de forma manual o masiva, dependiendo del tipo de proceso, debe seleccionar el botón 
“invitaciones” o “cargue invitaciones”



Envío de invitaciones de forma manual:

• Para activar las Invitaciones, hacer clic en la opción “Invitaciones” 

• Aceptar el tratamiento de datos personales para poder continuar con el proceso.

• Diligenciar los campos (nombre, apellido y correo), verificar la información y hacer clic en ENVIAR.

• Al correo electrónico del invitado llegará un mail invitándolo a registrarse en la Feria.



Envío de invitaciones de manera masiva:

• Seleccione el botón “Carga Invitaciones”

• Aceptar el tratamiento de datos personales para poder continuar con el proceso



 Paso a paso para el diligenciamiento del archivo: 

•Descargue el formulario de Excel donde dice “aquí”
•Guarde el documento en archivo tipo Excel 97 – 2003 (.xls).

•No se deben agregar, eliminar ni modificar columnas.

•No alterar la estructura original del archivo.

•Completar únicamente la información solicitada en las columnas establecidas.

•Validar que los datos estén escritos correctamente y no estén duplicados

 Importante:
*La información debe diligenciarse únicamente en el formato oficial proporcionado por la plataforma. Para cada cargue que se vaya a realizar, es necesario descargar nuevamente el 

formato desde el sistema y utilizarlo para ese proceso específico.

No se deben utilizar formatos diferentes al archivo descargado desde el sistema, ya que esto impedirá el cargue correcto de la información

 Cada invitado debe contar con un correo electrónico único, ya que la invitación es personal e intransferible. Si se registra el mismo correo para varios invitados, ninguno de ellos recibirá 

la invitación.



Paso a paso para cargue de archivo

• Seleccione el número de contrato correspondiente.

• Una vez completada la información, cargue el archivo en la plataforma con el formato indicado Excel 97 – 2003 (.xls).

• En el campo “Tipo de invitación”, seleccione la opción “mercadeo”

• Finalice el proceso seleccionando el botón “Enviar” 

 Importante:

En caso de contar con más de un contrato para diferentes ferias, es indispensable verificar la feria asociada y repetir el proceso de manera independiente para cada 

una, de acuerdo con el perfil del visitante profesional del evento.



¿Cómo visualizar y/o reenviar las invitaciones que ya fueron cargadas?

• Seleccione el botón “Mostrar invitaciones mercadeo”

• De ser necesario hacer un reenvío del correo de invitación haga clic en el botón “Notificación masiva” 



¿Cómo validar si los invitados ya hicieron uso de la invitación?

Una vez cargadas las invitaciones, seleccionar el botón “mostrar invitaciones enviadas” 



• ACTIVA: El destinatario recibió el correo con la invitación, dio clic en “obtener invitación”, diligenció el formulario 

correctamente y queda en espera de aprobación. 

• SIN ACTIVAR: El destinatario recibió el correo, pero no realizó el proceso mencionado anteriormente para la activación de la 

invitación. 



¿Cómo sus invitados pueden activar la invitación?

Al correo registrado en la base de datos cargada de manera manual o masiva llegará la invitación. Debe seleccionar “Regístrese aquí 
para obtener su credencial”



• Una vez oprima el botón de registrarse será dirigido al formulario de registro, el cual debe ser diligenciado en su totalidad y aceptado el 

tratamiento de datos.



• Una vez realizado el registro, al correo electrónico registrado en el formulario llegará la credencial con el código QR, la cual deberá 

presentar en los ingresos habilitados para la feria.



Si tiene alguna duda o requiere apoyo durante el 

proceso, puede comunicarse con nosotros a 

través del correo electrónico 

invitacionesmercadeo@corferias.com, donde con 

gusto le brindaremos la información y el 

acompañamiento necesario.
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