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1. Control de cambios.
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2. Introduccion.

Bienvenido a nuestro portal especializado en el envio de campanas de diversos
productos y canales de comunicacién corporativa.

A través del sitio web podras realizar el envio de campafias 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 recibirdn exactamente la
informacidn que deseas transmitir a través de plantillas creadas por ti, las
cuales podras utilizar las veces que desees. Ademas, podras crear multiples
grupos de contactos y de esta forma realizar un envio mas agil y eficaz.



3. Caracteristicas y requerimientos del equipo de
computo.

Para utilizar la plataforma solo es necesario que cuentes con acceso a internet
y que tengas instalado Google Chrome.

-

No se garantiza el funcionamiento de otro sistema operativo diferente a
Microsoft Windows.



4., Como utilizar el portal.

4.1. Ingreso al portal.

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.

Recuperar contrasena

INICIO DE SESION
Usuario —
Contrasena @

Presiona el botdn ingresar.

4.2. Recuperar y cambiar contrasena.

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



INGRESA TU NOMBRE DE USUARIO

Usuario .

El sistema automaticamente enviara un PIN o Cdédigo de desbloqueo al celular
asociado a la cuenta, ingrésalo en la web y clic en Validar:

El codigo para recuperar tu contr na es:0007 "~

MARCAR COMO LEIDO RESPONDER

Hemos enviado un codigo de
verificacion a tu numero de
celular registrado para recuperar
la contrasena del usuario:

= Usuario

000000

Volver

Si el codigo es valido podras avanzar a la siguiente ventana para ingresar tu
nueva contrasefa:



INGRESA TU NUEVA CONTRASENA @

EEEEEREEN @

EEEEEREEN @

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

Ingresa al portal con tu usuario y la nueva clave.



5. iBienvenido a nuestro portal!

Una vez hayas accedido al portal con tu usuario y contrasefna, el sistema te
dard la bienvenida y te llevara a la pagina de seleccion de Productos o Canales
para tu campanfa:

Es¥  CentrodeAyuda 2 @ usvario v Salir &

Aplicaciones

Productos /] Canales

A Aplicaciones

Mis Servicios

&% Administrador
Facturacion %:o} ==
p=ncn Administrador Facturacién Voz Aldm SMSi Voz Email
Documentos
Reportes
(5 e ~ (%)
= Validadores Sl \/ = %
BECELE Documentos Reportes Validadores RCS Bots WhatsApp
Inbound
o1P
(5 e ()
=l Encuestas Inbound QTP

Recuerda que nuestra plataforma es en gran parte responsive, sin embargo; en
algunos menus y pantallas (especialmente en las que se requiere cargar
archivos), recomendamos el uso de PC o laptop, para una mejor visualizacién o
carga de la informacién.



6. Canales

6.1. Voz

Permite el envio de campafas a través de llamadas de voz a uno o multiples
destinatarios. Se accede por el menu Voz:

(®)

Voz

Si requieres que tus mensajes de plataforma (es decir, no transaccionales) no
se envien después de un horario en especifico, puedes solicitar la configuracion
de dicho horario a nuestra area de servicio.

Ejemplo: Haces un envio a las 8:15 pm, pero previamente te comunicaste con
nuestra area de servicio, para qué te configurara un horario de 8 pm a 8 am, y
asi los envios realizados en ese intervalo de tiempo no se realicen, por lo tanto,
ese mensaje se enviara al dia siguiente, o si no, no se enviara, dependiendo de
como solicites el ajuste

6.1.1. Envio Rapido

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

Canpin dipil ShTata e

H 'u'oz\



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

Programa la campana rdpida a través del calendario en “Fecha de Envio”
seleccionando mes, dia, hora y minuto de salida, si no lo modificas el envio se
procesara de inmediato; da clic en guardar:

[ Fecha de envio x
4 ] 2 & ¥ A A
Lar e e Sab O 0c
w L

Corrar GLrdar

Ingresa el contenido del mensaje utilizando algunas de nuestras opciones:

Grabar: Captura sonidos desde tu dispositivo, grabando un mensaje de voz en
tiempo real.

Subir: Carga un archivo con el mensaje de voz que deseas para tu campana.

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

Plantillas: Usa audios previamente configurados en el mdédulo administrador
seleccionando una plantilla.



Selecciona un tipo da mensaje (7

9 D =
Grabar Subir Textaawoz: TTS Plantillas
C' Reproducciones
p _ o
Os 1205

Ten en cuenta que:

- Los formatos disponibles para enviar un audio son .0ogg, .wav y .mp3.

- El texto maximo de caracteres para conversion de Texto a Voz es de
765.

- La duracion 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, da clic en “Procesar” y se mostrara
el resumen del envio:

+ Resumen Envio a Realizar

Audio

OO0 002 — ) &
hola esto es una prueba
Fecha de envio 2022-11-17 103319
.f‘.“.e“:a-'ﬁ_‘gutz
Tatal 1
Total validos 1

Total invalidos o

Total duplicados o




Si estas de acuerdo con la informacidn, finaliza haciendo clic en enviar.

6.1.2. Envio Masivo

En la opcién de Voz > Campafas, encontraras la pestafa de “Campafa
Masiva”, la cual estd orientada al envio de mensajes de voz por carga de
archivo o por grupos cargados previamente con la informacion de los
destinatarios de la campafa.

Compafaddpedy  Campaies rdee

m oz \

n-'.-ﬂl:ﬂ:h:l arcrraa ﬂ EI

sz, Eacal, O e THT. (3

L T

==

Los envios masivos estan disenados para realizarse en tres pasos:

e Seleccion de archivos
e Informacion de envio
e Resumen del envio

6.1.2.1. Carga de contactos

La carga de contactos puede ser por un archivo en que se contenga el contacto
e informacién para personalizacién 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, da clic en: “Seleccione fuente de
destinatarios”:



E Voz

o Seleccion de archivos 9 Tformacion d Wi 9 R

W Campaia masiva debe cargar L informacién (nombres de contactos, ndmeros de celular, 1

@tc.) desde un archivo en formato Excel, CSV or TXT. (P

Por fawor seleccione fuente de destinalarios Por favor seleccione el tipo de campaiia (3)

Archiy -

e 3

Excel 5V TET

Cargar Archivo

BOES ATASTTAFD A

6.1.2.2. Envio masivo por archivo

Si se selecciona la opcién 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
numeros celulares y puede contener columnas para personalizacion, a
continuacion, un ejemplo del archivo en Excel:

Destinatario Mombre Apellido Cuenta
3 ) Daniel G 98
3 I Luis C 45i
3 Eduardo A 12

L=

Al seleccionar esta opcion de carga por archivo se habilitara un area de
seleccion o arrastre en la cual debes ubicar tu archivo. Si vas a cargar un

archivo de texto plano como CSV o TXT debes confirmar los separadores
usados para las columnas:



o Seleccidn de archivos o Informacion de envio o Resumen del envio

Para realizar una campana masiva debe cargar la informacion {nombres de contactos, ndmeros de celular, mensaje,
etc.) desde un archivo en formato Excel, CSV or TXT {}:l

Por favor seleccione fuente de destinatarios Por favor seleccione el tipo de campaiia (2)
Archiva - Infarmativa -
B El archivo cantiené encabezados Seleccione el séparador para archivos sy v bt
Punto ycoma | ;) -
E: ' :
Seleccione las comillas para archives esy y Ixt
Escced csv TXT
Sin delimitador -

Cargar Archivo

— toct_1.cov CEEEE)

Tarmisin puedies amastraria agl

Seleccdlone la columna que contiene los teléfones Seleccionar ar
mdviles

Selecdone la columna con el identificador de No aplica ar
commelacion

Una vez cargado el archivo, selecciona la columna que contiene los nimeros de
teléfono de los destinatarios. Opcionalmente, puedes elegir un identificador de
correlacién para mejor manejo de la informacién en reportes. Luego da clic en

siguiente:

arF

Selecclone la columna que contiena los teléfonos Seleccionar
miulies Seleccionar
[MOMBRECOMPLETO]
Seleccione la columna con el identificador de [NOMBREEMPRESA]
3 [CEDULA]
[NOMBREREMITENTE)

6.1.2.3. Envio masivo por grupos

Si se selecciona la opcidén de carga por “Grupos”, a continuacién, se listan los
“Grupos” previamente cargados en el mdédulo administrador, para incluirlos en



la campanfa, da clic o arrastra el grupo a la columna de “Grupos Seleccionados”
y luego clic en “Cargar” y “Siguiente”:

m Voz

o Seleccion de archivos 0 form e e 6 Resumen del e
Para reakzar una campana masiva debe selecoonar und o mis grupos; ambesn puede seleccionar contactos que no
2 EFDUSNTran o NaNgUnNog
Por favor seleccione fuente de destinatarios Por favor selecoione el Dpo de campana ()
- formativa ar
Seleccions los EIUPDS a WS CUdes desea armiar & mear Sd)e
& Grupos
[+ — Grupos seleccionados  if——

6.1.2.4. Tipo de campana

Puedes elegir que la campafia sea informativa o interactiva.

e Informativas: son las que Unicamente envian un mensaje de voz con
opcion de un SMS Post llamada a toda la base, o a los que presionen una
tecla en el teléfono

e Interactivas: a diferencia del anterior, este tipo de campana se puede
personalizar con las siguientes acciones dependiendo la tecla que
marque el usuario en la llamada de voz:

o Enviar un mensaje de texto,
o Colgar

o Reproducir otro audio.



6.1.2.5. Informacion de la campaiia

En el segundo paso de configuracién de una campafia, personaliza y configura
las caracteristicas de los mensajes a ser enviados. Se encuentran los siguientes
campos de configuracion:

E Voz

1] B infermacion de enin (3]
Tolal de destinatarios (T) . . ., .,
o]
i
)
Ty =
Q ilh] == .i‘]
m [l veleestiad de campaba (T
5 Diwmervines
[ formpsts opemaierns {1
T Se——
o s s
L JCE - (¥
Ee
<

¢ Nombre de la Campana o Referencia: Pon un nombre para agrupar
tus mensajes, marca tu campafia con una breve descripcidn de esta.
Ejemplo: MKT-DDMMAAA

Mombre de la campafia o referencia ()

MHET-18/11/2022



S

Tipo de mensaje: Selecciona el tipo de mensaje de voz que deseas
tener para tu campanfa.

Grabar: Captura sonidos desde tu dispositivo, grabando un mensaje de
voz en tiempo real.

Subir: Carga un archivo con el mensaje de voz que deseas para tu
campana. Los formatos disponibles para enviar un audio son .ogg, .wav
y .mp3.

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

Plantillas: Usa audios previamente configurados en el mddulo
administrador seleccionando una plantilla.

elecciona un tipo de mensaje (?)
9 M =9
Grabar Subir Texto avoz: TTS Plantillas

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



W Etiquetas + (2

Q

[MOMBRECOMPLETO]
[NOMBREEMPRESA]
I [NUMEROCELULAR]

[CEDULA]

En cuanto a las variables que contengan numeros, tenemos las siguientes
opciones para que el usuario final escuche el audio. Escoge la que mas se
acomode a tu caso de uso:

Texto que se convertira en voz

@ Etiquetas ~ (2

2

rs
([COBRO]) v X

@ Leer como texto

(O Leer como cifra

Leer como texto: El usuario final escuchara el nimero uno por uno.

Ejemplo; 150 se escuchard como: uno cinco cero

Leer como cifra: El usuario final escuchara el nUmero completo

Ejemplo; 150 se escuchara como: ciento cincuenta



Tener en cuenta:

- Si no le haces ninguna modificacién a la etiqueta, esta quedara
predefinida como: Leer como texto

Esta funcionalidad no afecta a variables que contengan texto

Fecha de Campana: Selecciona en el calendario la fecha y hora de
salida de la campafa, si no se modifica, el envio es inmediato.

Fecha de campaiia America‘Bogota

2 Fecha de envio

€ New o |2022 8 D ~ ~
a

b 7
[0 Campafia dependiente | 1) — 17 18 19 20

28 29 30

e Fecha de finalizacion de campana: Selecciona en el calendario la

fecha y hora de finalizacion de la campafia, si no se modifica, la
finalizacidon sera después de cumplimiento de esta.

Fecha de campana Amenica/Bogota
®

e

[0 Campafa dependiente ‘_?

e Campana dependiente: esta opcion te permite programar nuestra

campafa para que se ejecute después de que se finalice una que ya esté
previamente programada.



+ Iniciar mi campana despues de:

Elija de la siguiente lista la campafia que al terminar, permitira iniciar
la que esta creando. Recuerde, sdlo puede seleccionar una campana
dependiente de otraenestado._ X oY

Q

Fecha Inicio Estado

e Velocidad de la campaia (Opcional): Permite reducir la velocidad de
salida de los mensajes de la campafia para controlar las acciones de tus
destinatarios que puedan perjudicar tus procesos, ejemplo: invitaciones
a llamar a un PBX o Call Center o invitarlos a ingresar a sitios de
internet.

Campafa progresiva

Personalizar la velocidad de campania

Cada 1 - MINUTO(S)

Enviar 10 Mensajes

Cancelar Guardar

e Intentos: esta accién permite configurar la cantidad de veces que
deseamos que se intente la llamada en caso el usuario no conteste. En
este ejemplo, vamos a timbrarle al usuario 3 veces en un intervalo de 30
minutos, y el tiempo maximo de timbrado serd de 20 segundos. Si el
usuario contesta en la primera llamada, no se le seguira timbrando, es
decir, solo aplica para los que no contesten.



Intentos

«f Nimero de intentos (7) 3 -
[ L] Tiempo entre intentos 30 MINUTOIS)

@ Tiempo Max. de timbrado (s)

Cancelar Guardar

e SMS post llamada (disponible en campana informativa): 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

' SMS Post llamada ®

Los que presionan una tecla ®

W Etiquetas * (2

FI‘-.-’S post llamada. Maximo 160 caracteres

Caracteres: 0

e Acciones (disponible en campana interactiva): Permite configurar
acciones segun la interaccion del usuario final. Las acciones pueden ser:
Colgar, Reproducir un nuevo audio y SMS post llamada. Para configurar
una accion, solo selecciona la opcién “Agregar accion”



Mensaje Post - Respuesta

Tecla Accion Resumen Opciones

2 SMS Post llamada Saludo & 0
Agregar Accion @

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

6.1.2.6. Resumen de la campana:

Contiene un resumen de la configuracién de la campafia, rectifica y si estas de
acuerdo, clic en Enviar, si requieres modificar algo, clic en Volver.

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

E Voz

o Sele o nfarmacion de envio °Resumenda\envfu
Vista previa
No. total de destinatarios 5@
Tiempo entre intentos 30m @

Duracién del audio en

segundos 6325 @

+ Archivo seleccionado
test_1.csv

+ Nombre de la campafia o referencia
Envio 2022-11-21 15:11:49
+ Fecha y hora de envio

2022-11-2115:07:11 America/Bogota

v Tipo de campania
Interactiva

Alel

esta campana eertifico que la informacién proporcionada ha sido obtenida cumpliendo con
politicas de datos personales y se cuenta con la autorizacion de tratamiento de datos personales de los

destinatarios.



7. Reportes

7.1. Estadisticas

El portal ofrece el Producto “Reportes” donde puedes exportar y visualizar la
informacion relacionada con tus campafias generadas desde cada Producto o
Canal, solo da clic en el menu Reportes/Estadisticas.

Dentro de las estadisticas ofrecidas, puedes hacer el filtro por fechas y tienes
graficas del total de llamadas enviadas, el tiempo de escucha, operador que
recibe la llamada, el estado de envio, si se envié la llamada a un teléfono fijo o
movil y mas informacion de importancia para tus campafas:

E Reporte Estadisticas Voz

Il

28 @ 28 @ 20 (71.43%)
. @ P—— ol Rarrm e ()

ntactns de camparia pusden pasar por & estados asi.

° CE X e
am v (F) am . ] st [ am " ]
estiln de grafica: [l L

¥ Llamadas Salientes [+]. T ¥ Tiempo de escucha [+] . ks




» Operador [+ 1. Fs » Estado de Envio [+ 7. I8 * Fijos/Mdviles [+] .}

e [ Wovisie = Vi N ¢ ooecn i b [ miewcraci I

[Ty

=

7.2. Campanas

En el reporte de Campaifas, puedes ver la informacion de los envios agrupados
por campafnas. Podras hacer el filtro por fecha de creaciéon o de envio (muy util
para el caso de campanas programadas), Usuario que realizd6 el envio,
referencia, estado, tipo e Id de campanfa

Reportes » oz » Campaias.
] Reporte Campafias voz

€

Fecha: Citima Sermana
Filtrar por

Fecha creacién Ustaio: joyland garaa

Fecha

& e e o o o o o o

Reterenca (@

7.3. Detallados

En el caso de los envios detallados, cuentas con informacion de cada uno de
tus envios realizados. Puedes revisar la informacion de Id de envio, destino,
audio, fecha de envio, estado, referencia, usuario que realiza el envio,
operador, duracion de la llamada y cantidad de intentos.



B} Reporte Detallados Voz

€ .
Fecha: (ftima Semana

Fecha
B OitimaSemana Usierier - jayland garda
Reterenc @
_— Duracidn de Ia liamada (seg)
[ serermn =

2058508 312803188 v 22-n0u-20220831 Enregae envio 2022-11-22 031188 wsuara carn 738

2% Cangar miss fan
2055871 3120031488 e 22-n0u-2022 0325 Entresade Envio 2022-11-22 0811188 wsuara tara 12
Buscar
2056457 3126031488 » 22-n0u-2022 0923 Entregada FastSend 2022-11-2209:23:25 usdana Claro 538

Adicionalmente, cuentas con filtros de columna, destino, estado de envio, Id de
envio e Id de transaccidon para una busqueda mas detallada.

* e UOcwiftar Fittros

Columnals) (3)

Saleccionar -
Desting ()
Estadn (F)
w

Seleccionar

1d Enviz (20

Id Transaccion ()

Buscar



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

Estado Descripcion
Entregada Se entregd mensaje a buzén o a llamada vy finalizé
Fallida Fallé en el procesamiento o la conexion.
En curso La llamada esta siendo atendida.

No contestada

El destinatario no contesto la llamada

Configuracion
no encontrada

La conexion no ha sido configurada en el administrador.

Blacklist El destinatario se encuentra en lista negra.
Restriccién

por toques El destinatario alcanzé el nUmero maximo de toques.
Fuera de

horario La llamada cay¢ fuera del horario configurado.

En reintento

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

Para un mayor detalle, también puedes revisar el detalle de finalizacion de la
llamada, que indica la razén por la cual la llamada concluyé. Puede tener los
siguientes valores:

Traduccion

Descripcion

Indica que la llamada terminé de manera normal, se

Contestada termind a causa del destino o del remitente.
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 usuario, se observa que el equipo de usuario es compatible
ocupado con la llamada.
Usuario no Se utiliza cuando una de las partes no responde la llamada
responde durante el periodo de tiempo prescrito asignado.




Se utiliza cuando el destinatario de la llamada ha sido

No hay alertado, pero no responde dentro de un periodo de tiempo
respuesta prescrito.
No se puede Indica que no se puede localizar el destino, aunque el
localizar el numero esté en un formato valido, el nimero actualmente
ndmero no esta asignado.
Indica que el equipo del destino no desea aceptar la
llamada. La red también puede generar esta causa,
Llamada indicando que la llamada fue liberada debido a una
rechazada restriccidon del servicio suplementario.
No hay canal Indica que actualmente no hay ningun circuito/canal
disponible apropiado disponible para manejar la llamada.

*Si tienes un webhook y quieres alli recibir informacién de tus llamadas sin
ingresar a tell it y en tiempo real, puedes solicitarlo a nuestra area de servicio,
brindando la URL del webhook donde quieres dicha informacidon. En caso de
que el webhook lo tengas con autenticacion, brindarias adicionalmente el

usuario y la contrasefa. La informacion que recibirias seria la siguiente:

{

"senderld": "12345678910",
"campaignld": "123456",
"status": "FINISHED",

"event": "POST_CALL",
"transactionId": "1234567voice",

"details": {
"duration": 8.72229,
"retry": 1

3

"destination": 123456789,
"eventDate": "2023-03-24T14:43:35.000-0500"




8. Salir

Una vez terminada de usar la plataforma, realiza tu salida segura del sistema a

través del botén “salir” en la parte superior derecha de la herramienta junto a
tu nombre de usuario:




