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2. Introduccion

Bienvenido a Tell it un portal especializado en el envio de campafiias de diversos productos y
canales de comunicacion corporativa.

A través del sitio http://tellit.aldeamo.com podras realizar el envio de campafas de una manera
sencilla y rapida, desde un envio minimo a 1 contacto hasta un envio masivo de mensajes sin
limite de contactos.

Esta herramienta te garantiza que tus clientes recibiran exactamente la informaciéon que deseas
transmitir a través de plantillas creadas por ti, las cuales podras utilizar las veces que desees.
Ademads podras crear multiples grupos de contactos y de esta forma realizar un envio mas agil y
eficaz.
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http://tellit.aldeamo.com

3. Caracteristicas y requerimientos del equipo
de computo

Para utilizar Tell it solo es necesario contar con acceso a internet y tener instalado algun
explorador.

Para Firefox se recomienda versién igual o superior a 8 y para Internet Explorer/Edge puede
requerirse la siguiente configuracion:

En panel de control, clic en Redes e Internet:

» Panel de control w 0
Ajustar la configuracion del equipo Verpor.  Categoria =

Sistema y seguridad
Revisar el estade del equipo
Guardar copias de seguridad de los archivos con

Historial de archivos
Copias de seguridad y restauracién (Windows 7}

Cuentas de usuario
G Cambiar el tipo de cuenta

Apariencia y personalizacion

L 1

\.' 3 Redes e Internet < o y
Ver el estado y las tareas de red e Reloj y region
4 Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero
./ Hardware y sonido o
Accesibilidad

Ver dispositives e impresoras

R T S A,

E

Permitir nue Windows suniera narametros de

Luego clic en Opciones de Internet:
‘ﬂ » Panel de control » Redes e Internet

ipal del Panel d c
pal Gl Fan=tae L& Centro de redes y recursos compartidos

L . : o
-* Ver el estado y las tareas de red Conectarse aunared | Verlos equipos y dispositives de red
uridad .
b, Opciones de Internet ‘—
; . : i o i,
net +—| Cambiar la pagina principal Adrninistrar los complementos del explorader
wnido Eliminar el historial de exploracién y las cookies

;l‘f Infrarrojos
uario Enviar o recibir un archivo

Ir a la pestaiia de Opciones Avanzadas y seleccionar “Usar TLS 1.2”, finalmente clic en Aceptar:
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& Propiedades: Internet ? X

General Seguridad Privacidad Contenido
Conexiones Programas Opciones avanzad
Configuracion
Habilitar el almacenamiento DOM A

Habilitar el modo protegido mejorado™

[] Habilitar procesos de &4 bits para el moda protegido mejorado

[] Habilitar smartscreen de Windows Defender

Mo guardar las paginas dfradas en el disco

[J permitir que &l contenido active de los CDs se ejecute en mi eq

[ Permitir que &l contenido active se ejecute en los archivos de r

[ Permitir que el software se ejecute o instale induso sila firma 1
col 3

Usar TLS 1.0

Usar TLS 1.1
Usar TLS 1.2

mporales de Internet cuando se
]

£ >

*Se aplicard cuando reinicie el equipo
Restaurar configuracidn avanzada

Restablecer configuracidn de Internet Explorer

Restablece la configuracidn de Internet Explorer a

gy estado predeterminado, Restablecer...

Use esta opcidn solo si el explorador estd en un estado inutiizable.

3 Cancelar Aplicar

Para optimizar el rendimiento se recomienda que no se realicen envios masivos de mas de
400.000 mil contactos. Por ejemplo, si debes hacer un envio de una misma plantilla a 1.000.000
contactos, entonces debes realizar envios por grupos de 400.000 o menos hasta completar los
1.000.000. Esto garantizara un éptimo rendimiento.
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4. Requerimientos previos

Para poder ingresar al portal debes contar con un nombre de usuario y una contrasefia, datos
gue son entregados al adquirir alguno de los productos Tell it.

5. Cémo utilizar el portal
5.1. Ingreso al Portal

Ingresa a tu explorador y digita http://tellit.aldeamo.com

En la primera pantalla encontraras el formulario de registro, ventana en la cual podras ingresar al
portal digitando el usuario y clave previamente compartidos por tu consultor comercial.

INICIO DE SESION

Q) aldeamo

Presiona el botdn Ingresar.
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5.2. Recuperar y Cambiar Contrasena

Si olvidaste tu clave presiona Recuperar Contrasena, en la nueva pantalla ingresa tu nombre de
usuario y presiona el botdn Enviar.

INGRESA TU NOMBRE DE USUARIO

Usuario

Mo soy un robot

Q) aldeamo

El sistema automaticamente enviara un PIN o Cddigo de desbloqueo al celular asociado a la
cuenta, ingrésalo en la web y clic en Validar:
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HEMOS ENVIADO TU CODIGO DE
VERIFICACION PARA RECUPERAR LA
CONTRASENA A:

l XXXXXXXx90

Ingresa el codigo

0000

Ql aldeamo

Si el cédigo es valido podras avanzar a la siguiente ventana para ingresar tu nueva contraseia :

INGRESA TU NUEVA CONTRASENA

Q) aldeamo

NOTA: Es importante que la nueva contrasefia asignada tenga entre 8 y 16 caracteres que
incluyan letras, numeros y al menos un cardcter especial. Adicionalmente que la contrasefia
ingresada no haya sido usada antes.

Ingresa al portal con tu usuario y la nueva clave.
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6. Bienvenido al portal de Tell it

Una vez hayas accedido al portal de Tell it con tu usuario y contrasefia, el sistema te dara la
bienvenida y te llevara a la pagina de seleccidén de Productos o Canales para tu campana:

TEH It 2 C £ O Salir &

Aplicaciones
@ Aplicaciones E Productos (] Canales

Mis Servicios

& Administrador

e — L & @

@ Reportes

Administrador Documentos Reportes SMSi Voz Email

= \Validadores

¥ Encuestas

Inbound (ﬁ

SMSi
Validadores Encuestas Inbound RCS Bots

Preguntas Frecuentes _

Recuerde que Tell it es completamente Responsiva y podra realizar acciones de envio y reportes
desde cualquier dispositivo con acceso a internet como smartphones o tabletas:

wil TGO M52 a. m. &9 TE%N

=

@ tellit.aldeamo.com

ell 1t

L%

H Productos

Documentos

Renortes

< Qa @ -
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7. Voz
7.1. Envio

Permite el envio de camparias a través de llamadas de voz a uno o multiples destinatarios. Se

accede por el menu Voz:

7.1.1. Envio Rapido

Permite el envio de hasta 10 mensajes, ingresando manualmente los nimeros en la siguiente

interfaz:

Campana Rapida Camparia Masiva

E Vo&

gresar los nimeros de celular separados por coma () o por punto y coma (i)

Fecha de envio America/B

2021-06-24 07:32:59

Selecciona un tipo de mensaje (3)

@
=
L
|

Texto avoz: TTS

Procesar

En la caja de destinatarios ingrese los numeros celulares sin prefijos y separados por coma (de
tener conexiones para mas de un pais, seleccionar la bandera del pais en la parte superior).

Programe la campafia rapida a través del calendario en “Fecha de Envio” seleccionando mes, dia,
hora y minuto de salida, si no lo modifica el envio se procesara de inmediato; de clic en guardar:
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Ingrese el contenido del mensaje utilizando algunas de nuestras opciones:
Grabar: Capture sonidos desde su dispositivo, grabando un mensaje de voz en tiempo real.
Subir: Cargue un archivo con el mensaje de voz que desea para su campania.

Texto a voz TTS: Ingrese un mensaje de texto para que la plataforma pueda convertirlo en voz y

[ Fecha de envio

s@ v e
12 13 14 15

19 20 21 22
26 27 28 29

pueda ser enviado a sus destinatarios.

Selecciona un tipo de mensaje @

¢

Grabar

Tenga en cuenta que:

- Los formatos disponibles para enviar un audio son .ogg, .wav y .mp3.

Subir

Ll
°

Texto avoz: TTS

- Eltexto maximo de caracteres para conversion de Texto a Voz es de 1500.

- La duracién maxima del audio es de 120 segundos.

Una vez ingresados los numeros celulares, seleccionada la fecha de salida de la campafia, e

introducido el mensaje de voz, de clic en “Procesar” y se mostrara el resumen del envio:

www.aldeamo.com
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+ Resumen Envio a Realizar x
Audio

o000 /00 e— ) L

Audio grabado con éxito
Fecha de envio 2021-06-2407:32:59
America/Bogota
Total duplicados 0
Total destinatarios unicos 1
|

Si esta de acuerdo con la informacidn, finalice haciendo clic en enviar.

7.1.2. Envios Masivos

En la opcién de Voz > Campanas, encontrard la pestafia de “Campana Masiva”, la cual estd
orientada al envio de mensajes de voz por carga de archivo o por grupos cargados previamente
con la informacién de los destinatarios de la campafia.

Campafia Rapida Campafia Masiva

Voz

°Se\ecciéndearchivos e nformacién de envio e Resumen del envio
Para realizar una campaiia masiva debe cargar la informacian (nombres de contactos, nimeros de celular, mensaje, etc.) desde un archivo en formato Excel, CSV or TXT.
@
Por favor seleccione fuente de destinatarios Por faver seleccione el tipe de carpafia (3)
Archivo - formativa -

El archivo contiene encabezados

= x

Excel sV TXT

Cargar Archivo

También puedes arrastrarlo agui

Seleccione la columna que contiene los teléfonos moviles Seleccionar -

Los envios masivos estan disefiados para realizarse en tres pasos:

e Seleccion o carga de la informacién de los contactos
e Informacién del contenido y configuracién de la campana
e Vista previa.
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8.1.4 Carga de Contactos

La carga de contactos puede ser por un archivo en que se contenga el contacto e informacion
para personalizacion de los mensajes de texto o por grupos de contactos en los que se pueden
almacenar datos basicos para uso recurrente.

Para seleccionar alguna de las opciones haga clic en: Seleccione fuente de destinatarios:

Campafia Rapida Campafia Masiva
N Voz
OSeIeccidndearchivos e nformacién de envio e:'::_"e':e envic

Para realizar una campana masiva debe cargar la informacian (nombres de contactos, nimeros de celular, mensaje, etc.) desde un archivo en formato Excel, CSV or TXT.
@

Por faver seleccione el tipo de campania (3)

nformativa -

it
x

r

Excel csv TXT

Cargar Archivo

También puedes amastrario agui

Seleccione la columna que contiene los teléfonos moviles Seleccionar -
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5.1. Envio Masivo por archivo

Si se selecciona la opciéon de carga de destinatarios por archivo, es requerido construir
previamente un archivo en formato Excel, csv o txt con la informacién necesaria para el mensaje
por columnas, debe contener una columna de ndmeros celulares y puede contener columnas
para personalizacidn, a continuacion, un ejemplo del archivo en Excel:

Destinatario Mombre Apellido Cuenta
3 I Daniel G 98’
3 Luis C 451
3 Eduardo Al 12

Al seleccionar esta opcién de carga por archivo se habilitard un drea de seleccidn o arrastre en la
cual debe ubicar su archivo. Si va a cargar un archivo de texto plano como CSV o TXT debe
confirmar los separadores usados para las columnas:

Campana Rapida Campaiia Masiva

Voz

OSe\eccidnclearchivos 9 nformacion de envio e:e:."e':—: envio
Para realizar una campafia masiva debe cargar la informacion (nombres de contactos, nimeros de celular, mensaje, etc.) desde un archivo en formato Excel, CSV or TXT.
@
Por favor seleccione fuente de destinatarios Par favor seleccione el tipo de campana ()
no - formativa -
El archivo contiene encabezados Seleccione el separador para archivos csv y txt
Coma -
Seleccione las comillas para archivos csw y txt
Excel csv T
Sin delimitador -
Cargar Archivo
separado_por_comas.c.
También puedes amrastrario agu
Seleccione la columna que contiene los teléfonos moviles Seleccionar -

Una vez cargado el archivo, seleccione la columna que contiene los numeros de teléfono de los
destinatarios. Opcionalmente puede elegir un identificador de correlacién para mejor manejo de
la informacion en reportes. Luego dar clic en siguiente:

Seleccione la columna que contiene los teléfonos moviles Seleccionar -

Seleccione la columna con el identificador de correlacian (2)
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5.2. Envio Masivo por Grupos

Si se selecciona la opcidn de carga por grupos, a continuacion se listan los Grupos previamente
cargados, para incluirlos en la campafia, haga clic o arrastre el grupo a la columna de “grupos
Seleccionados y luego clic en Cargar y siguiente:

OSeIeccidncIearchivcs e nformacion de envia 9253."5':5 envio
Para realizar una campafna masiva debe seleccionar uno o mas grupos; también puede seleccionar contactos que no se encuentren en n nguno
Por favor seleccione fuente de destinatarios Por favor seleccione el tipo de campafia (3)
: Uupos b :_' nativa -
Seleccione los grupos a los cuales desea enviar el mensaje

;2 Grupos

a Grupos seleccionados —

5.3. Tipo de campaiia
Puede elegir que la campafia sea informativa o interactiva.

Informativas: son las que Unicamente envian un mensaje de voz.

Interactivas: permiten al usuario del teléfono dar clic en alguna tecla que el mensaje le
indique, esto puede generar el envio de un SMS post llamada u otras acciones como
colgar o reproducir otro audio.

5.4. Informacion de la Campaiia

En el segundo paso de configuracién de una campanfa, personalice y configure las caracteristicas
de los mensajes a ser enviados. Se encuentran los siguientes campos de configuracion:
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Campafia Rapida Campaiia Masiva

Voz

Total de destinatarios (D) 1 1

o seleccion de archivos o Informacién de envio

Nombre de la campania o referencia (‘;') Plantilla

Seleccione una plantilla

Selecciona un tipo de mensaje (3)
¢ L
Grabar Subir

Fecha de campafia America/Bogota

@ | 2021-06-2607:50:40
(O campana recurrente (2) [ campafia dependients (2)

+ SMS Post llamada (3)

[ Los que presionan unatecla (2)

W Etiquetas ~ ()

Caracteres: 0

i
o

Texto avoz: TTS

O Velocidad de campaa (2)

Ointentos @

e Nombre de la Campafia o Referencia: Ponga un nombre para agrupar sus mensajes,
marque su campafa con una breve descripcion de la misma. Ejemplo: MKT-DDMMAAA

",

Total de destinatarios (i)

Mombre de la campana o referencia (&)

MKT-27/05/2019

e Plantilla (Opcional): Use audios previamente
seleccionando una plantilla.

Plantilla

§ i
LESL

www.aldeamo.com
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e Tipo de mensaje: Seleccione el tipo de mensaje de voz que desea tener para su campafia.
Grabar: Capture sonidos desde su dispositivo, grabando un mensaje de voz en tiempo
real.

- Subir: Cargue un archivo con el mensaje de voz que desea para su campafa. Los formatos
disponibles para enviar un audio son .ogg, .wavy .mp3.

Texto a voz TTS: Ingrese un texto para que la plataforma pueda convertirlo en voz y pueda
ser enviado a sus destinatarios.

=

=®

Lrabar SUDIr Texto avoz: TTS

e Etiquetas (Solo en opcion TTS): Contiene los encabezados de las columnas del archivo de
contactos cargado en la plataforma, seleccione el encabezado para personalizar el
mensaje de voz.

@ Etiquetas + (3

Q :ba
[LINK] a
[NOMBRE]
[DOC]
[CEDULA]
(DRIVE] . t52:13

[J Campana recurrente (2)
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o Fecha de Campaiia: Seleccione en el calendario la fecha y hora de salida de la campafia, si
no se modifica, el envio es inmediato.

Fecha de campana: Inmediato America/Bognta

2019-05-29 15:52:13

a Campana recurrente @ O Campana @
dependiente

@ Fecha de campafa X

EBU 31

oo | o

e Campaiias Recurrentes: Configure campafias que se repitan periédicamente a través de
una Campaia Recurrente, en el paso de Informacién de Campaiia, seleccione la opcién
Campafia Recurrente en el cuadro de programacién de la campaiia:

Fecha de campania: Inmediato America/Bogota

2019-06-05 16:32:59
O campaia recurrente @ [ camparia dependiente @

Posteriormente se desplegara una pantalla donde debe indicar la periodicidad de la repeticion de
la campafa y la finalizacién de las repeticiones. Al alcanzar dicho numero de repeticiones, la
recurrencia de envios finalizara:
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Recurrencia de la campana

Repetir cada

0 Dials) -

Finaliza despues de

0 OCUMTENCIAs

Continue la configuracién de la campaia de forma normal.

e Velocidad de la campaia (Opcional): Permite reducir la velocidad de salida de los
mensajes de la campafia para controlar las acciones de sus destinatarios que puedan

perjudicar sus procesos, ejemplo: invitaciones a llamar a un PBX o Call Center o invitarlos
a ingresar a sitios de internet.

Campafia progresiva

Personalizar la velocidad de campana

Cada @ 2 - MINUTO(S)

Enviar | 200 = | Mensajes

® SMS post llamada: Permite enviar un SMS luego del envio del mensaje de voz. Para esto,

se puede construir el mensaje en el cuadro de texto incluyendo las variables (etiquetas)
del archivo
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+ SMS Post llamada "

O Los que presionan una tecla (2)

@ Etiquetas ~ @

Caracteres: 0

e Acciones: Permite configurar acciones segun la interaccién del cliente. Aplica solo a las
campafias de tipo Interactiva. Las acciones pueden ser Colgar/Reproducir/SMS post
llamada o Plantilla. Para configurar una accion, solo hay que darle clic a la opcidn “Agregar
accién”

Mensaje Post - Respuesta
Tecla Accion Resumen Opciones

SMS Post llamada Saludo ]

]

Agregar Accion ©

Una vez configurados todos los campos, dar clic en siguiente.

5.5. Resumen de la Campaia:

Contiene un resumen de la configuracién de la campafia, rectifique y si esta de acuerdo, clic en
Enviar, si requiere modificar algo, clic en Volver.

Adicionalmente, la plataforma permite el envio de muestras. Para esto, es necesario indicar un
nimero de destino, la cantidad de muestras a enviar y seleccionar el orden de los registros a
tomar de muestra (si se quiere enviar la informaciéon de los primeros registros, los ultimos o
elegidos aleatoriamente).
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Campafia Rapida Campaiia Masiva

Voz

0 o Resumen del envio

(1]

Vista previa

No. total de destinatarios 13
Tiempo entre intentos 30m @ —
Duracion del audio en 3
segundos 1.62s

v Archivo o grupo seleccionado
env?o_3U3777RfreuaPcsweb.csy

~ Nombre de la camparia o referencia
0 2021-06-24 07:06:84

v Fecha y hora de envio
2021-06-24 07:55:19 America/Bogota

v Entrega de campafia recurrente
0 Diafs)

v Tipo de campaiia _

nformativa

www.aldeamo.com
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9 Estadisticas

Tell it ofrece el Producto Reportes donde se puede exportar y visualizar la informacién
relacionada con las campafias generadas desde cada Producto o Canal, solo haga clic en el menu
Reportes/Estadisticas.

Dentro de las estadisticas ofrecidas, se puede hacer el filtro por fechas y tiene informacién del
total de llamadas enviadas, el total de llamadas contestadas y el total de SMS post llamada
generados. De igual manera, se tiene acceso a informacion de llamadas en proceso, a remarcar,
llamadas contestadas y no contactadas.

E Reporte Estadisticas Voz

,o 8 o 2 (25%) . o 0 .

0! Q:
5 9&

¢ Llamadas Salientes oBC » Tiempo de escucha 1+ s

Adicionalmente, se puede ver informacion de manera grafica de las llamadas salientes y el
tiempo de escucha.

También se tiene acceso a graficos sobre el Operador por el que se envid la llamada, el estado del
envio y la cantidad de fijos y méviles dentro de la audiencia
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» Operador OBCT » Estado de Envio OB » Fijos/Méviles OB
[ Movistar [ Tigo Entel [ Empezado [II] Contestaron Eror I movil
125% 125%
50% 25%
37 5% 625%
100%

10 Reportes

En el médulo de reportes, ademas de Estadisticas, existen los reportes de Campaiias y Detallados

En el reporte de Campafias, se puede ver la informacién de los envios agrupados por campaiias.
Se podra hacer el filtro por fecha de creacidon o de envio (muy util para el caso de campafias
programadas), Usuario que realizé el envio, referencia, estado, tipo y Id de campafia

B Reporte Campafias voz

«

Fecha: (ltima Semana
Filtrar por
Fecha creacién $ o
Fecha 1
- Oltima Semana - J Finalizas
Usuar
e Id
Campaiia  Usuario
Referencia 1294355 |uis.rodriguez
Estado
Tipo
Todas
Id Campafias
Buscar

0 0 0
nProceso/Pendiente Programada Cancelad
Referancia Fecha Creacion Facha Envio Mensaje
ast Send 2021-07-2
Fast Send 20 ' 21aue20211708 | 21-1u-202117:05 ]

17:05:13

© o

0 1

Total
Estado Destinatarios Tipo Acciones

Finalizada 1 Informativa

En el caso de los envios detallados, se cuenta con informacion de cada uno de los envios
realizados. Se puede revisar la informacién de Id envio, Mensaje, Destino, Fecha de procesado,
referencia, usuario que realiza el envio, operador, duracién de la llamada, Estado, Detalle de
finalizacion y cantidad de intentos.

www.aldeamo.com
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Reporte Detallados Voz

€
Fecha: Uitima Sermana
Fecha
B)| OitimaSemana +
B IdEnvio  Mensaje  Destino Fecha Procesado Referencia
suario
1294355 B 969422111 21-ul-202117:05  FastSend 2021-07-21 170513
Referencia 0 »7 3138506887  23-jul-202103:26 WS Send 2021-07-23
0 »3 963422111 23-jul-202103:31 WS Send 2021-07-23
Tipo
0 »2 963422111 23-jul-202110:11 WS Send 2021-07-23
© Filtros Detallado 0 »A| 963422111 234ul-20211506 WS Send 2021-07-23

Buscar

Usuario Operader Duracion Llamada Estado  Detalle de finalizacion  Intentos

Entet 0,00

Movistar 0,00

Entel 0,00
Entel 0,00
Entel 0,00

Error

Iniciado

Adicionalmente, se cuenta con filtros de columna, destino, estado de envio, Id de envio y Id de

transaccion para una busqueda mas detallada.

© Ocultar Filtros

Columnais)
Destina (3)
Estada

Id Envio ()

Id Transaccian ()

www.aldeamo.com
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El detalle de finalizacion de la llamada puede tener los siguientes valores:

Traduccion

Descripcion

Contestada

Estd causa indica que la llamada termind de manera normal, se termind a
causa del destino o del remitente.

Usuario ocupado

Esta causa se utiliza para indicar que el destino no puede aceptar otra
llamada porque la linea se encuentra ocupada. Este valor de causa puede
ser generado por el usuario llamado o por la red. En el caso de usuario
ocupado determinado por el usuario, se observa que el equipo de usuario
es compatible con la llamada.

Usuario no
responde

Esta causa se utiliza cuando una de las partes no responde la llamada
durante el periodo de tiempo prescrito asignado.

No hay respuesta

Esta causa se utiliza cuando el destinatario de la llamada ha sido alertado,
pero no responde dentro de un periodo de tiempo prescrito.

No se puede
localizar el Esta causa indica que no se puede localizar el destino, aunque el nimero
numero esté en un formato vélido el nimero actualmente no estd asignado.

Esta causa indica que el equipo del destino no desea aceptar la llamada. La
Llamada red también puede generar esta causa, indicando que la llamada fue
rechazada liberada debido a una restriccion del servicio suplementario.
No hay canal Esta causa indica que actualmente no hay ningun circuito/canal apropiado
disponible disponible para manejar la llamada.

El detalle de estados de la llamada puede tener los siguientes valores:

Estado Descripcion
Entregada Se entregd mensaje a buzén o a llamada y finalizd
Fallida Fall6 en el procesamiento o la conexion.

En curso La llamada esta siendo atendida.

No contestada

El destinatario no contestd la llamada

Conexion no

configurada La conexién no ha sido configurada en el administrador.
Blacklist El destinatario se encuentra en lista negra.

Restricciéon por

toques El destinatario alcanzé el nimero maximo de toques.
Fuera de

horario La llamada cay6 fuera del horario configurado.

En reintento

La llamada no fue contestada o falld, quedan reintentos pendientes.

11 Salir

Una vez terminada de usar la plataforma Tell it, realice su salida segura del sistema a través del
botdn “salir” en la parte superior derecha de la herramienta junto a su nombre de usuario:
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