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1. Control de Cambios

Version Fecha Descripcion de la Responsable (s)
Modificacion
1 Febrero 2020 Creacion del manual de uso de Daniel Gomez
SMS
2 Diciembre 2022 Actualizacion del manual en Joyland Garcia,
general Alejandro Martinez
3 Junio 2023 Se agrego el reporte de Alejandro Martinez

Acumulados, y como hacer
filtros de una manera mas
amigable en reportes



2.Introduccion

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

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 recibirdn exactamente la
informacidon 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.

J

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

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 sugerimos
realizar envios por grupos de 400.000 o menos hasta completar el
1.000.000. Esto garantizara un éptimo rendimiento.



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.

INICIO DE SESION

Usuario —
Contrasena @
Recuperar contrasena

Presiona el boton Ingresar.

4.2 Recuperar y Cambiar Contrasena

Si olvidaste tu clave presiona Recuperar Contraseia, en la nueva pantalla
ingresa tu nombre de usuario y presiona el botén Validar.



INGRESA TU NOMBRE DE USUARIO

Usuario &

No soy un robot

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

O para recuperar tu co

MARCAR COMO LEIDO RESPONDER

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

= Usuario

ngresa el codigo

000000

Volver




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

INGRESA TU NUEVA CONTRASENA @

EEEEEEEN @

EEEEEEEN @

NOTA: Es importante que la nueva contrasefia 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 contrasefa, el sistema te
darad la bienvenida y te llevard a la pagina de seleccién de Productos o
Canales para tu campafa:

Es ¥  Centrode Ayuda 2 @ usvario v Salir B

Aplicaciones

51 Productos (] Canales

4 Aplicaciones

Mis Servicios

&0 Administrador
) ~
= Facturacién {@} =
Suzskin Administrador Facturacién Voz Aldm SMSi Voz Email
B Documentos
Reportes
D
) B ©
= UEUGEL LI
EETES Documentos Reportes Validadores RCS Bots WhatsApp
Inbound
otp .
W swsi Encuestas Inbound oTP

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 informacion.



6.SMS

Permite el envio de campafias a través de SMS a uno o multiples
destinatarios. Se accede por el menu SMSi:

SMSi

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

Ejemplo: Haces un envio a las 8:15 pm, pero previamente te comunicaste
con nuestra area de soporte, 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 cdmo solicites el ajuste

6.1 Envio Rapido

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



Campafa Ripida Carmpafis Masiva Borradcees

gresar o rdemeers de cebulsr separsdos. por oo Lo por puntn v oo |

Fiatha B IR0 R Plansila
= [ -
Sebeorione e Hip g MeETHaE 4 ’
- o O o
= E e S TR,
D
Caracteres: O Mensage: O (F

En la caja de destinatarios ingresa los numeros celulares sin prefijos y
separados por coma.

Programa la campafia rapida a través del calendario en “Fecha de Envio
seleccionando mes, dia, hora y minuto de salida, si no lo modifica sel envio
se procesara de inmediato; da clic en guardar:

”

= Fecha de envio x
£ (oo 2 |22 ¢ | D S ~
lon Mor Mie e e S5cb Dom 12 ‘ 06
v W
LB 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

31

Ingresa el contenido del mensaje en la caja de texto:



Seleccione el tipo de mensaje a enviar
© Envio normal O Envio flash O Envio premium
Digite el contenido de su mensaje

Hola, esto es una prueba

o,

Caracteres: 24 Mensajes: 1 ® B Crear Plantilla

En la parte inferior se informara la cantidad de caracteres y mensajes
consumidos por el texto.

Ten en cuenta lo siguiente con respecto a la longitud de mensajes:

e SMS Normal y Flash: 160 caracteres

SMS Premium: 70 caracteres

e Recuerda que, si la longitud del texto es mas largo que 1 mensaje,
se restaran 7 caracteres por mensaje para concatenacion y que el
destinatario reciba un solo bloque de texto ordenado

Una vez ingresados los nimeros celulares, seleccionada la fecha de salida de
la campana, y digitado el texto del mensaje, da clic en “Procesar” y se
mostrara el resumen del envio:



+ Resumen Envio a Realizar 4

Mensaje

Esto es un ejemplo de SMS rapido

Fecha de envio 13-0cr-2022 12:06
America/Bogota

Total duplicados 0

Total destinatarios unicos

Total de mensajes a enviar

Tipo de envio Envio normal

Remitente por operador v

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

6.2 Envio Rapido Flash

El SMS Flash se abre sobre otras aplicaciones abiertas sin necesidad de
ingresar al inbox de mensajeria.

Realiza el envio de campafas rapidas por tecnologia flash de la misma
forma que se describe en el Envio Rapido, Unicamente debes cambiar el
botén de tipo de mensaje ubicado bajo la caja del texto a enviar:

Seleccione el tipo de mensaje a enviar
(O Envio normal @ Envio flash (O Envio premium

Digite &l contenido de su mensaje

Caracteres:0 Mensajes: 0 (2)

Recuerda validar con tu consultor comercial las operadoras en las que es
permitida la tecnologia Flash, los mensajes que no puedan ser entregados
por esta, se enviaran como SMS tradicionales.



El envio de SMS tipo Flash requiere configuracién de bolsa previa.

6.3 Envio Rapido Premium.

A este tipo de mensaje de texto, a diferencia de los anteriores, se le puede
agregar emaojis.

Realiza el envio de campafas rapidas por envio premium de la misma forma
gue se describe en el Envio Rapido, Unicamente debes cambiar el botdn de
tipo de mensaje ubicado bajo la caja del texto a enviar:

Seleccione el tipo de mensaje a enviar
'::' Emnvia norma ':::' Envio flash 'E' E rvilo premium
Digite el contenido de su mensaje

.
S

Caracteres: 0 Mensajes: 0 (3
=3

Recuerda validar con tu consultor comercial las operadoras en las que es
permitida los SMS premium, los mensajes que no puedan ser entregados
por esta, se enviaran como SMS tradicionales.

6.4 Envios Masivos

En la opcion de SMSi > “Campafia Masiva”, la cual esta orientada al envio de
mensajes por carga de archivo con la informacién de los destinatarios de la
campafia o a través de contactos previamente cargados en la plataforma.



Campafia Répida Campaiia Masiva Borradores

E SMS \

o Seleccion de 9 formacidn de o Resume
archivos 3 3fia amparia
Para realizar una campana masiva debe ¢ argar la wormacion {mombres de contactos,

nidrmeros de celular, mensaje, etc) desde un archivo en formato Excel, CSU o TXT. (3

Por favor seleccione fuente de destinatarios Archivo -

Por favor seleccione el tipo de mensaje SMS Norma -

Los envios masivos estan disefiados para realizarse en tres pasos:

e Seleccion de archivos
e Informacion de la campafia
e Resumen de campana

6.4.1 Seleccion de archivos

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

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



= SMS

o Seleccion de 9 3 & o Re
archivos
Para realizar una campana masiva debe cargar la informacidn (nombres de contactos,

numeros de celular, mensaje, etc.) desde um arg

vo en formato Excel, CSV o TAT. (2

Par favor seleccione fuente de destinatarios Archiy -

Por favor seleccione el tipo de mensaje Grupos

6.4.1.1 Envio Masivo por archivo

Seleccionando la opcién de carga de destinatarios por archivo, es requerido
construir previamente un archivo en formato Excel, CSV o TXT con la
informacidon necesaria para el mensaje por columnas, debe contener una
columna de numeros celulares y puedes agregar columnas para
personalizacién, a continuacién, un ejemplo del archivo en Excel:

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

L=

Al seleccionar esta opcién de carga por archivo se habilitard un area de
seleccion o arrastre en el 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 Seleccion de 9 Informacion de e Resumen de
i A a

archivos campana campana

Para realizar una campaia masiva debe cargar la informacion (nombres de contactos,
ndmeros de celular, mensaje, etc.) desde un archivo en formato Excel, CSY o TXT. ]

Por favor seleccione fuente de destinatarios Archivo -
Por favor seleccione el tipo de mensaje SMS MNormal -

El archivo contiene encabezados Seleccione el separador de los datos
Comal,) -

Seleccione el delimitador de los datos
Excel 5V TXT
_ ] Sin delimitador -
test 1.1.csv

Una vez cargado el archivo, selecciona la columna que contiene los niumeros
celulares de los destinatarios y luego da clic en siguiente:

Selections b COlUFTNa Qe CoMBend 05 teiidonos miwies d 5 . - |

Seleczicne la oolursna con el idemificader de comalacién (J)

GLelecgizno b3 colurena pon k3 Fecha y hars de snias |_'|'

6.4.1.2 Envio Masivo por Grupos

Para realizar el envio de campafias de SMS por grupos, selecciona la opcidn
“Grupos” en la fuente de destinatarios y a continuacion se listaran los
Grupos previamente cargados, para incluirlos en la campafa, haz clic o



arrastra el grupo a la columna de “grupos Seleccionados” y luego clic en
Cargar vy siguiente:

o Seleccion de archivos e nformacion de camparia e Resumen de campafia

Para realizar una campana masiva debe seleccionar uno o mas grupos; también puede seleccionar contactos que no se encuantren

en niNnguno.

Por favor seleccione fuente de destinatarios ﬁ Grupos -

AS Norma -

wn
L

Por favor seleccione el tipo de mensaje

Seleccione los grupas a los cuales desea enviar el mensaje

‘& Grupos

Q  testd Grupos seleccionados _

test (1)

6.4.2 Informacion de la Campana

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



0"--- n de archivos OInFﬁrmaciénde campara e Resurmen de car

Total de destinatarios (1) ' '
5 5 0 0
Nombre de la campaiia o referenda (F) Plantilla
MET-18/10/2022 Seleccxonar -

W Etiquetas = (3

Hala[NOMEBRE]. Esto ez un mensaje de prueba

o
Caracteres: &4 Mensajes: 1 (P B Crear Plantilla

Fecha de campana fenenica/Bogota O Velocidad de campaia (3)

B | 18-0ct-2022 1201

O campaiia recurrants () O campaiia dependients ()

e Nombre de la Campafia o Referencia: Coloca un nombre
para agrupar sus mensajes, marca tu campafa con una
breve descripcion de esta. Ejemplo: MKT-DDMMAAA

Total de destinatarios (@)

MNombre de la campaiia o referendia (7)

MKT-18/10/2022

e Plantilla: Usa textos almacenados de uso recurrente
seleccionando la plantilla de texto.



Plantilla

test -

Campo de texto del mensaje: Digita el contenido del
mensaje a ser enviado, en este item encontraras el contador

de caracteres y mensajes que se actualiza a medida que se
ingresa el texto.

@ Etiguetas = (3

Hola[NOMBRE], Esto es un mensaje de prueba

“~

Caracteres: &4 Mensajes: 1 (3 B Crear Plantilla

Etiquetas, contiene los encabezados de las columnas del
archivo de contactos cargado en la plataforma, selecciona el
encabezado para personalizar el SMS.

@Eﬁquetas - @

Q

[NOMBRECOMPLETO]

[NOMBREEMPRE ‘:;'IN

[NUMEROCELULAR]

[CEDULA]



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 campana: Armerica/Bopota

1B-0ct-2022 14:19

O campaiia recurrente (3 O campaiia dependiente (3)
Fecha de campafia X
€ (0o & | 2002 2| > A A
lun Mor Me fue e S50b Dom 14 | :| 19

v v

[1:@ 19 20 21 2% I3
24 25 26 27 28 29 30
3

Velocidad de la campafia: Permite reducir la velocidad de
salida 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 vinculos a
sitios de internet.

Campaiia progresiva

Personalizar la velocidad de campana

Cada 1 - MINUTO(S) -

Enviar 10 - Mensajes

Cancelar Guardar




Una vez cargada la informacién en cada item, clic en siguiente.

e Envios recurrentes: Configura campafias que se repiten
periddicamente a través de una Campafia Recurrente, en el
paso de Informacién de campafia selecciona la opcién
“Campafa Recurrente” en el cuadro de programacién de la
campana:

Fecha de camparnia: America/Bogota

18-0ct-2022 14:25

O Campafa recurrente (2) O campafa dependiente (7)

Posteriormente, se desplegaréa una pantalla donde debe indicar Ila
periodicidad de la repeticion de la campafia y la finalizacion de las
repeticiones, al alcanzar una fecha o un nimero de repeticiones:

l |
= Recurrencia de la campafiia

Repetir cada
Mes{es) -
Finaliza despues de

£ DCUTrEncias

Continua la configuracion de la campana de forma normal.



6.4.3 Resumen de la Campana:

Contiene un resumen de la configuracion de la campafia, rectifica y si estas
de acuerdo, clic en Siguiente, si requieres modificar algo, clic en volver:

o a f a Resurnen de campaa
Meo. total de destinatarios 5P Vista previa
Mo, total de mensajes a 5@
emdar [aproximado) :
Mensajes
« Mensaje
Hola [NOMBRECOMPLETO), Esto es una prueba Hola Samuel. Esto &5 Lna

" Archivo seleccionado

ST

+ Mombre de la ca Hpaﬁa 0 referencia

2=10-18 162550

+ Fecha y hora de campaiia

TB-Oct-2022 14:25

+ Tipo de mensaje

SMS5 Narma

Remitente por operador v

Si quieres generar pruebas de los mensajes previo al envio de la campafa a
todos los destinatarios, da clic en muestra:

Muestra &

Al hacer clic, se despliega una ventana para ingresar la informacion de:

e (Cuantas muestras enviar

e En caso de ser personalizadas: primeras lineas del Excel, las ultimas,
aleatorio

e Y el celular de destinatario, hasta 10 numeros de teléfono separado
por coma



<* Enviar una muestra x

Total Muestras Tipo Destinatario (2)

1 Primero - 3

Prueba

Caracteres: 6 Mensajes: 1 ()

Clic en enviar y listo.

Si la muestra es satisfactoria, se procede al envio en el botén "Enviar", en
caso de que la campafa tenga errores, esta la opciéon de "Volver" para
editarla y corregir.

6.5 URLs Cortas en los mensajes

En el paso 1 de envio masivo, luego de haber cargado la informacién de los
grupos o el archivo de contactos, aparecera la opciéon de “Enviar URLs cortas
en los mensajes”.

En envio por grupos se desplegara la opcién de URL unica que permite
acortar la URL para enviarla a toda la base de contactos. Digitala en la caja
de texto incluyendo el http:// o https://:



¥ Enviar URLs cortas en los mensajes (3)

URL unica -

http:fejemplo.com/carpetaw Eb.l'ltl'ﬂ||

En envio por archivo podras seleccionar una columna del Excel que subiste,
que puede tener URLs personalizadas por cada miembro de la base:

¥ Enviar URLs cortas en los mensajes (3)

| URL unica - |

URL unica
[TEL]
[MOMBRE]
[DOC]
[CEDULA]
[DRIVE]
[TEMA]

Tienes la opcién de afiadir hasta tres URLs para acortarlas:

Enviar URLs cortas en los mensajes (7)

UKL unica -

https:fwww.aldeamo.com,/

ﬁ Agregar otra URL ©@

Al continuar, en el paso dos de configuracidn del mensaje, recuerda hacer
clic sobre la etiqueta URL corta para poder usar la enmascarada de la
plataforma que almacena informacién de clics para reportes:



W biquetas = (@ PEbguetacorta 1*URL @

Hola haga clic aqui [httpfaldmocos™**=*1]

r
Caracteres: 43 Mensajes: 1 () B Crear Plartilla

En caso de no incluirla, el sistema la anadira automaticamente al final de
texto durante el envio.

Notas:

e (Cada URL ocupa 23 caracteres
e Funcionalidad de URLs se desaconseja en SMS Flash.

6.6 SMS to WhatsApp

Esta funcionalidad permite enviar en los mensajes, una URL corta que
redirige al usuario a la aplicacién de WhatsApp en una conversacion con el
numero que configures.

En el paso 1 de carga de informacién de la campafna, selecciona la opcion
“Enviar SMS to WhatsApp”

Enviar SMS to Whatsapp (2)

Digita el nUmero de WhatsApp al que tus usuarios van a comunicarse y un
texto que se cargara automaticamente en la conversacion de WhatsApp:



# Enviar SM5 to Whatsapp (2)
Contacto de WhatsApp

573

Texto de inicio en chat &

Hola, me interesa su pruducta.‘|

Recuerda que el numero celular de la conversacién de WhatsApp debe tener
el prefijo de pais. Da clic en Siguiente

Al continuar, en el paso 2 de “informaciéon de campafa”, recuerda hacer clic
sobre la etiqueta URL corta para poder usar la enmascarada de la
plataforma que almacena informacién de clics para reportes:

W itguetas * @ FPEtguetacorta 1°URL @
Hola haga clic agui [httpfaldmocos™===*1]

s

Caracteres: 43 Mensajes: 1 () B Crear Plartilla

Recuerda que, en caso de no incluirla, el sistema la afadira
automaticamente al final del texto durante el envio.

6.7 Borradores

Esta funcionalidad esta disefiada para guardar el envio de una campafa que
haya sido interrumpida por cualquier razoén, solo dale clic en retomar vy la
plataforma te dirigira a donde quedaste:



Campana Rapida Campafia Masiva Borradores

m Borradores

Nombre Campana Fecha Modificacién Borrador Fecha Envio Campana Tipo de Mensaje

prueba borradores 21-0ct-2022 10:37 21-0ct-2022 10:37 Sms Normal 3-Resumen de campana n

Paso Acciones

6.8 Almacenar plantillas de texto

La plataforma permite el almacenamiento de plantillas de texto al momento
de digitarse en una campana rapida o masiva, para guardar una plantilla da
clic en la opcion junto al cuadro de texto de carga del contenido del

mensaje:

@ Etiquetas ¥ (2

Esto es un plantilla

e

Caracteres: 21 Mensajes: 1 (2) B Crear Plantilla I

Se desplegarad una ventana emergente para indicar el Nombre de la plantilla
y confirmar su almacenamiento:



@ Etiguetas = (@)

Esto es un plantilla

Caracteres: 21 Mensajes: 1 (3)

6.9 Ver paquete

Puedes consultar tus paquetes dandole clic al nombre de tu usuario (para
ver los paquetes ten en cuenta estar dentro de la solucion de SMS):

Contro de Ayucda

ﬁ Mis Bolgas [6)
Campafa Ripida  Campafa Masiva Borradores

SIS (Disponikile)
00000
= SMS R | Utilizad 57061

41939

TR Db 30
Docs (Dispondbla)

m‘:l o n1sn:|:

- 414983

0%A02/0%

Flish (Disponibile)

& = i BOO.000
g | utizad 194
p E THLB0E
& Dp0 08 MENSae & e 2012404/ 30

| _ O g . o : SME Pramium Dipenibie)
- : 5,000
T R—— L 1078
3922

Fup ol FE



6.10 Firma de cliente para el mensaje (solo para
Colombia)

Para Colombia, de acuerdo con la CRC (Comision de Regulacion de
Comunicaciones), todo mensaje tipo marketing debe tener el nhombre de tu
razon social, por ello, cuando estés redactando un mensaje de texto a
Colombia con esta caracteristica, habra un recuadro donde se te solicita
colocar el nombre de tu razén social, el cual hara parte del mensaje:

Digite el contenido de su mensaje

Caracteres: 0 Mensajes: 0 (3

Firma de cliente para el mensaje (7

[ Firmar al final
Procesar
Ten en cuenta:
La firma sumara caracteres, es decir, cuenta como parte del mensaje, y si

supera los 160 caracteres, aplicaria el costo de dos mensajes, sin importar
que la firma sea parte del SMS.



7.Envio masivo Doc adjunto

A continuacion, podrds conocer como enviar una URL en el mensaje de texto
que contenga un documento:

7.1 Doc. 1

Envia un Documento a toda la base de la campafa, desde envios masivos,
cambiando la opcion de tipo de mensaje por “Doc adjunto”

o Seleccion de 9 Informacion de e Resumen de

archivos campania campania

Para realizar una campafia masiva debe cargar la informacion (nombres de contactos,
ndmeros de celular, mensaje, etc.) desde un archivo en formato Excel, CSV o TXT. )

Par favor seleccione fuente de Archivo -
destinatarios

Por favor seleccione el tipo de mensaje Doc Adjunto -

SMS Mormal
SMS Flash

El archivo contiene encabezados .
e e o Doc Adjunto

SMS Premium
Bd L=

Posteriormente, carga el documento en Excel, CSV o TXT que contiene el
listado de numeros telefénicos a enviar la campafia en el boton “Cargar
Archivo”




El archivo contiene encabezados

g &

Excel sV TXT

Cargar Archivo h

pruebal3.xlsx

A continuacion, en tipo de archivo da clic en el botdn “mismo adjunto para
todos”, selecciona en tus carpetas el archivo a cargar y da clic en siguiente:

Archives adjuntos

Mizmao adjunto para todos

En el paso dos, colocaras la URL del documento de la misma manera en la
que se configura para enviar URLs cortas en los mensajes:

Recuerda hacer clic sobre la etiqueta URL corta para poder usar la
enmascarada de la plataforma que almacena informacién de clics para

reportes:

Winguetas = @ PEbguetacora1*URL P
Hola haga clic agqui [hetpofaldmoond*="*1]

&

Caracteres: &3 Mensajes:1 (3 B Crear Plartilla

En caso de no incluirla, el sistema la afadird automaticamente al final de
texto durante el envio.



7.2 Doc. 2

Antes de cargar el archivo de Excel, CSV o TXT con la base de destinatarios,
recuerda que en una columna deberd incluir el nombre del archivo
incluyendo la extension:

A B C
telefono Doc calve
ENNEFVETY ejemplodoc.pdf 123

Una vez tengas la informacion en la base de contactos, carga el archivo y
selecciona la columna que contiene los nimeros telefdnicos.

Excel 1 TET

Cargar Archivg

Selections la colurming que oantiens lod teléfonos modviles

Seeconela chamma con e entcadr e corelcin @ > _

Para realizar un envio de documento distinto por destinatario se cambia la
opcidon de tipo de archivo por “Adjunto personal para cada destino”, al
seleccionar este item se desplegara una opcion donde se debe cargar el
archivo comprimido (RAR o ZIP) el cual contenga los archivos.

Archivos adjuntos

Seleccions e tipo de archivo I i

HAR Fil g

Cargar Archiva

Adjunto personal para cada desting

Una vez cargado el comprimido, coloca la columna de la base que contiene
los nombres de los archivos.



Archives adjuntos
Seleccione e tipo de archive

303 desing -

C] Proteger con contrasedia archives PDF, XLS y XL5X

Cargar Archivo

Columna que contiene los noembrnes oe los archivos
# prueba zip.2ip [k ]
Salg =13

De manera opcional, la plataforma ofrece la posibilidad de poner clave a los
archivos PDF, XLS Y XLSX. Solo haz clic en “Proteger con contrasefa
archivos PDF, XLS y XLSX”, y selecciona la columna que contenga la clave
(ten en cuenta que debiste subir el archivo de la base de contactos con una
columna que tuviera la clave).

* Proteger con contrasena archivos POF, XLS y XLSX

Colurmna que contiene las contrasefias

Seleccionar -

Seleccionar

LULAR]

[CE
[ARCHIVO]

En el paso dos, puedes seguir configurando la campafa de la misma manera
que en el Doc 1

8.Reportes



La plataforma ofrece el Producto “Reportes”, donde se puede exportar y
visualizar la informacién relacionada con las campafas generadas desde
cada Producto o Canal, solo da clic al menu Reportes:

Reportes

8.1 Estadisticas

Dentro de las Estadisticas ofrecidas puedes observar las gréaficas de envio de
campanas de SMS en los rangos de fecha del filtro:

[ Reportes b

#% Inicio

W cias w
& Estadisticas
& Campanas

& Detalladas

& It radCione s



R 3 SMS 3 Estacissicas

Reporte Estadisticas SMS

LEN'N = Y

s E

Combiar sesiinde grifics ol [

» SMS enviados (MT) [+1.Fs » SMS recibidos (MO) ol
* Operador [.].Fsd » Tipo de Mensaje oBC ABC* Estado de Envio ol

Los graficos ofrecen informacion extra del tipo de mensajes, operadores y su
porcentaje respecto al total de las campafas.

Se muestra también informacion relacionada con los clics en las URL de los
SMS:

+ Operador [+] .} » Tipo de Mensaje 1.5 ABC* Estado de Envio [+ 1.k
[
A0 sea imfrmmacin mimrsene & fen el @9 low =S cu schrgen Uy certay. Extny valenes purdes £ de 2w xtalen e S
e °:
» Navegador [+].Fs + Dispositivo OB b Sistema ol
I < oo wooc: [ 1 woSLE Sara = rwrcrces ([ - o=

Copyright © 2022 . Todas |os derechos reseradas



8.2

Campanas

Reportes

Inicio

| sus

» Estadisticas
® Campafas
® Detallados

& Interacciones

Después de dar clic en el menlu de campanas, puedes filtrar tu reporte a tu
gusto en la izquierda, dar clic en buscar y te aparecerd la siguiente

informacion:

Reporte Campafias

<

Filtrar por

Fecha creacién

Fecha

8| - Seleccionar fecha -

Usuario

\ v
Referencia (3)

Estaca ()

\ no |

Id Campanias (3)

Buscar

En la columna “Estado” podras aplicar filtros de una manera amigable:

Camper

d
Campafia Usuario Referencia
2080560 Usiariel testiSamples
2080092 Usuari2 testiSamples
2080512 Usuario3 testiSamples

Fecha Creacién

29-Nov-2022 16:16

nto Pendiente Falida Finalizada Cancelada Encolando Enprocesn

28-Nov-2022 1616

26-Nov-2022 1601

29-Nov-2022 1601

Esperanda Padre  Programada

[URL)

{FAMILIARALDEAMICO} [URL)

Hola[URL]

Finalizada

Finalizada

Finalizada




Deseleccionar Todos

Creada .
Lista
Recurrente
Inactiva
-

8.3 Acumulados
Aqui podras ver toda la informacion de las campafas finalizadas

Reportes
P

Selecciona @l producto que deseas para abtener los reportes

<

Validadores Rcs Whatsapp Reportes Recurrentes

&

ol Desbordambento Orguesta



Reporte Acumulados

«
Fecha: 07-Ene-2023 0000 <-> 31-Ene-2023 2350
Fecha Usuario
B - Seleccionar fecha - Tipo: SMS Flash Docs? Docs2 Docs3 Premium
Referencia (B
o m—mw fonsesialidos | Toal Ol | Closnkos
Tipa de Envia (B
2278389 Prueba [URL_ALDM_1] 20-Ene-202308:22 Prueba 1 (100.0%)
\ -]
I Katha llamara a Alejo en esta fecha: ’ R I ~ B . .
1t Emio® 228773 [ 30-Ene-2023 1258 20012023 Usuaio2  SMS 1 {(100.0%) olaoy o oo

Buscar

En la columna “tipo”, podras aplicar filtros:

e

B Desaleccionar Todos

0{0.o%)
S - 0(0.0%)
Flash
Docs1
Docs2

-

8.4 Detallados

r

Si deseas ver el detallado de cada campafa, ingresa al menu “Detallados” o
da clic en el ID de campafa de los reportes de campafa:

*MenU detallados



[ ] Reportes e
= # hnicie

W sus v

» Estadisticas

L.

» Campanas

® Detallados

» Interacciones

—

*ID de campafa

Reporte Campanas

L
Filtrar por
Fecha creacién ® Falids Fisirada Cancelsda Encolando Enprceso EspecandoPacre Programada
Fecha
"B nar fecha - %
mY 0 7
Estado (3)
+10¥ [ Toal - Campala
Campafa Usuario Reterencla Fecha Creacion Fecha Emio Mensaje Estada Destinatarios Padre Acclones
2000560 Ususrics 29-Now-2022 1616 29-Nov- 2022 1616 [URL Engizady 1 [
2080692 JsuarioZ estfSamples. 29-Now-2022 1601 29-Now- 2022 1601 {FAMILIARALDEAMICO} [URL) 1 o
f |
2080512 29-Nao 2 1601 Hala [URL] Finalizady 1 o
Donde te aparecera la siguiente informacion:
P g :
Reportes > SMS > Detallados
Reporte Detallados
€«
Fecha:  Ultima Semana
Fecha Usuaric: Todos 1oz Usuarios s ncuentran sslecrionados
B - Oitima Semana - s Tips: SMS Flash Docs! Docs? Dors3 Premium
- Columnalsk: Tipa  Referencia
\ | =
Referencia (3)
id Emio Destino Mensaje Fecha Procesado Referenda Usuario Tipo
2203 320eenee httpefaldmoo/**** 01-Dic-2022 15:12 Entregado Al Dperadar Prueba usuariol Docs3 1
Tipa @

@ 5d
45 Cargarmas filros

Buscar




Se cuenta con filtros por rango de fechas, usuario que generd la peticidn (si
cuentas con permisos de visualizador de reportes), referencia o hombre de
campana, tipo de mensajes y estados de estos.

Usuario
- q - ke
usuarnio x | usuario? ¥ +272
Refarencia (3
Tipa ()
D@D “
*= Cargar mas filtros

Buscar

En la opcidn “cargar mas Filtros” podras ingresar el destinatario (niUmero
celular), Id de transaccién o correlacion para busqueda de transacciones
especificas.

* % Ocultar Filtros

Columna(s) ()

Seleccionar -
Estado (3)

Seleccionar -
Tipo de Envio @

Seleccionar -
Id Envio @

=
Destino (2)
Id Transaccitn @

Id Carrelacién @

Buscar



Podras ademas poner las columnas de informacién que requieras, selecciona
la columna “Clics” para ver la efectividad de tus campafas con Docs

adjuntos o URLs Cortas:

Columnals) IE)

Clicsx .

[] Seleccionar Todos

Clics
Operador
Tipo
Referencia

Id Transaccion

B R AR I I < |

Id Carrelacidn

Una vez seleccionado el filtro deseado se mostrard una pantalla con la

consulta hecha y la tabla de datos:

Fecha: Uitima Semana

Usuaric:  usuarial

Columnals): Referencia

Id Emufio Mensaje Fecha Procesado Referencia Usuario
2134118 Esto es una prusha SMS 20-0cr-2022 07:42 Fast Send 2022-10-20 07:37:52 usuarial
2134115 Esto es una prusha SMS 20-0cr-2022 07:40 Fast Send 2022-10-20 07:37:52 usuarial

Podras usar filtros de una forma amigable y rapida
“Tipo” y “Estado”:

en

Mensajes Mensajes Total

enviados fallidos Qlies
e} o
e} o

las columnas de



| S

Deseleccionar Todos B Deseleccionar Todos

T

Zedrc

LA

T

SMS Enviado
Flash En Proceso
Docs1 Cancelado
Docs2 Fallido

Cuentas ademas con la opcién de descarga, solo da clic en el icono:

(47 Descargar

Y seguido de esto seras notificado de la generacion de tu reporte en la parte
superior derecha de la pantalla:



& estamos generando tu
reporte, puedes consultar el
avance aqui

SMs .
Reporte generado con éxito. :
100% -
m
< (8 20-0ct-2022 14:15 Completado §
SMS
) &
Reporte generado con @xito. ;
“ m
(2 20-0ct-2022 12:21 Completado
]
SMS -

H
1

Al descargar el reporte se almacenara un comprimido con un archivo de CSV
compatible con Excel con la informacion filtrada en el reporte:

A | B ¢ | D | B | F | & || ] | k|t |
Id Mensaje  Fechay hora procesado (America; Referencia Usuario Tipo Mensaje Tatal de mensaje Mensajes fallidos En proceso  Mensajes enviadas Total Clicks Clicks Unicos
2134118 Esfoesuna | 20/10/2022 7:42 Fast Send 2022-10-20 07:37:52 usuariol SMS 1 0 0 1 0 0

2134115 Estoesuna| 20/10/2022 7:40 Fast Send 2022-10-20 07:37:52 usuariol M5 1 0 0 1 0 0



8.5 Interacciones

Si deseas ver las respuestas de los usuarios finales (MO), ingresa al mdédulo
de interacciones:

G Reportes bl
# Inicio

| oSS -
» Estadisticas
= Lamipanas
» Datalladas

# Interacclones

Filtralo a tu gusto y podras visualizar los mensajes que ha recibido la
plataforma por los usuarios finales, junto con los mensajes enviados (si asi
lo deseas en los filtros)

Reportes > SMS > Interactiones

Reporte Interacciones

<
Fecha: (itima Semana
Fecha
- Usuario: Tortos lns usuarios se encuentran seletrionatos
B -Oitima Semana -

Usuaria 3917 13
+2727 Total de SMS emviaccs (M)  Tota e S recibicas (M0)

Tipo Reporte (2)

Emiados y Recibidos

Desting (3)
1d Emvio Destino Mensaj Fecha Pracesado Usuario
Prugba 3123 £5t3 65 una prueba da SMIS. 25-N0-202200:30  Entregado Al Qparacor Usuariol Qara
Buscar
BT

El reporte se puede descargar de la misma manera que el reporte detallado.
Ver numeral anterior

El histérico de reporteria disponible en plataforma es de hasta 3 meses. Sin
embargo, recuerda que la busqueda la puedes hacer con intervalos de
tiempo de 30 dias.



9. Salir

Una vez terminada de usar la plataforma, realiza tu salida segura del
sistema a través del botdon “salir” en la parte superior derecha de la
herramienta junto a su nombre de usuario:




