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1. Control de Cambios
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2. Introduccion

Bienvenido a Tell it un portal especializado en el envio de campaiias 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 rdpida, 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 informacion que deseas
transmitir a través de plantillas creadas por ti, las cuales podras utilizar las veces que desees. La
funcién de Omnicanalidad te permite programar campafias de envio siguiendo logicas basadas en
los eventos de estas.
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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 Microsoft Edge puede requerirse la siguiente configuracion:

En panel de control, clic en Redes e Internet:

» Panel de control rJ)

Ajustar la configuracion del equipo Verpor:  Categoria ™

Cuentas de usuario
) Cambiar el tipo de cuenta

Sistema y seguridad
Revisar el estado del equipe
Guardar copias de seguridad de los archivos con

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

{ K. Redes e Internet
Ver el estado y las tareas de red

Apariencia y personalizacion

Reloj y region
Cambiar formatos de fecha, hora o ndmero

Accesibilidad

Permitir nue Windows suniera narametros de

./ Hardware y sonido
Ver dispositives e impresoras

R T S A,

P& &

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

ipal del Panel d :
ipaldelranel e KA Centro de redes y recursos compartidos

J Ver el estado v las tareas dered | Conectarse aunared | Ver los equipos y dispositivos de red

idad .
e ‘ b, Opciones de Internet <

net Cambiar la pagina principal | Administrar los complementos del explorador

inido Elirminar el historial de exploracion y las cookies

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 Opdiones avanzad
Configuracidn
Habilitar el almacenamiento DOM -~

Habilitar el modo protegido mejorado™

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

[] Habilitar smartscreen de Windows Defender

Mo guardar las paginas dfradas en el disco

[ Permitir que el contenide activo de los CDs se ejecute en mi eq

[] Permitir que el contenido active se ejecute en los archivos de r

[] Permitir que el software se ejecute o instale induso si la firma
col 2

Usar TLS 1.0

Usar TLS 1.1
Usar TLS 1.2

mporales de Internet cuando se ©
W

£ >

*Se aplicard cuando reinicie €l equipo
Restaurar configuracidn avanzada

Restablecer configuracion de Internet Explorer

Restablece la configuracién de Internet Explorer &

su estado predeterminado. Restablecer...

Use esta opcon solo si el explorador estd en un estado inutilizable.

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 contraseia, datos que
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 encontrards 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

Ingresar

Q) aldeamo

Presiona el botén Ingresar.

www.aldeamo.com 7



5.2. Recuperar y Cambiar Contraseia

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

INGRESA TU NOMBRE DE USUARIO

Usuario r

™
No soy un robot
reCAPTCHA

Eraz=as - fordcanes

Q) aldeamo

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

HEMOS ENVIADO TU CODIGO DE
VERIFICACION PARA RECUPERAR LA
CONTRASENA A:

. XXXXXXXX90

Ingresa el codigo

0000

Generar nuevo cadigo

Q) aldeamo
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Si el cédigo es valido podrds avanzar a la siguiente ventana para ingresar tu nueva contrasefia :

INGRESA TU NUEVA CONTRASENA

Q) aldeamo

NOTA: Es importante que la nueva contrasefa 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 seleccién de Productos o Canales para tu campafia:

Tfﬂ It ES™¥  Controde Ayuda 4 O TmwsEe  sace

Aplicaciones
O it H Productos Canales

Mis Servicios
08 Administrador

P S5 &) @)

orP
Administrador Facturacién oTP SMSi Voz Email

=
P
B Documentos
¢

Reportes

= Validadores D ]
aill
o Estado de Lamada
= o Documentos Reportes Validadores WhatsApp
cuestas
&% Omnicanalidad
—
- Y
= Ao
Voz o
B Emal Estado de Llamada Encuestas Omnicanalidad
% WhatsApp

X _Acorta Tu Url

Recuerda que Tell it es completamente Responsive y podras realizar acciones de envio y reportes
desde cualquier dispositivo con acceso a internet como smartphones o tabletas. Sin embargo, para
el acceso al médulo de Omnicanalidad, sugerimos acceder a través de una PC o laptop.

Tell 1t

Centro de Ayuda

L O TS s o

SMSi

Preguntas Frecuentes _
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7. Omnicanalidad
7.1. Acceso

La plataforma de Omnicanalidad permite configurar flujos basados en reglas o ldgicas segun
eventos. Para acceder a este mddulo, debes ingresar al siguiente botdn:

- |
——
- -

Omnicanalidad

7.2. Cargar la base de datos

Para configurar un nuevo flujo en blanco, se debe establecer el pais al cual se quiere hacer el envio,
seleccionando la bandera en la parte superior derecha de la pantalla. Posteriormente, se debe
acceder al primer botén de la pantalla.

Teu It Esiv Centro de Ayuda - Q w Salir G

Omnichannel

R s Omnicanalidad

Mis Servicios

Aiin no haz creado ningdn flujo, te ofrecemos las siguientes opciones para empezar jQué deseas hacer primero?

52 OMNICHANNEL

&8 Administrador

o
== Facturacién ' ~ @

2 Oip Crear nuevo flujo en Comenzar a partir de ¢Como crear un flujo
blanco un ejemplo automatico en Tellit?

B Documentos
® Reportes

= Validadores

o] Estado De Llamada

" Encuestas

B Smsi .

En la seccién de “Configuracion inicial”, se debe indicar cual es el nombre del flujo y cuales serdn
las fechas de inicio y cierre. Si se indica una fecha de inicio posterior a la actual, el flujo comenzara
en dicha fecha. Si no se modifica la fecha de envio, el flujo iniciara inmediatamente luego de su
configuracion y envio. Luego de eso, dar clic a “Siguiente”
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Configuracién inicial

Nombre del flujo / Referencia o Campana @

Fecha de envio Fecha de cierre

2021-09-30 09:47:30 Fecha de cierre

En la pantalla de “Destinatarios”, se debe cargar o arrastrar el archivo que contiene la base de
datos. Este archivo puede estar en formato .csv, .txt o .xlsx

Destinatarios

Origen de datos @

Para realizar el flujo debe cargar la informacion (nombres de contactos, nimeros de celular, Email, cadigo del pais, adjuntos, etc) para
que funcione con todos los canales. Descarga plantilla guia aqui

El archivo contiene encabezados

Arrastra tu archivo aqui o cargalo

rtados:

ormat
P~ v mr

Pesa miximo: 300Mb

SHonver
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En el caso de cargar un archivo .csv o .txt, se debera indicar el separador y el delimitador (si es que
existe) de datos. Posteriormente, se debe dar clic en el boton “Cargar”

Destinatarios

Origen de dates @

=
lantila gufa aqul

Elarchiva cantiens encatezados

csv prueba Juan.cev

Elige ol delimitador de los datos (5

Luego de que se complete la carga del archivo, es necesario seleccionar la columna del archivo
gue contiene el indicador de correlacidn. Este servira para identificar a tu audiencia a través de
nuestros canales. Puede ser el nimero de cédula, cédigo de cliente, etc. Luego, se debe dar clic a
“Siguiente” para continuar.

Destinatarios

Origen de datos (&
Para realizar el flujo debe cargar la informacién (nombres de contactos, ndmeros de celular, Email, cadigo del pais. adjuntos. etc.) para gue funcione con todos los
canales. Descarga plantilla guia agui

El archivd contene encabezados

Tu archivo ha sido cargada con &xita

®ls prueba Juan.xls o

2500 KS

Peso maximo: 300Mb

Escoge la columna con el identificador de correlacidn, este servird para identificar a tu audiencia a través de nuestros canales (ef documento, nambre, ete). (3

Seleccionar -

e o] [
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7.3. Configuracion de canales

Una vez cargada la base, se puede empezar a configurar el flujo. En esta pantalla se puede verificar
en la parte superior el nombre que se le dio inicialmente al flujo y el archivo de destinatarios que
se cargo.

Si se desea modificar estos parametros, se puede realizar al dar clic al simbolo de lapiz que tiene
cada uno al lado. También estdn los botones “Guardar” y “Enviar” para guardar o realizar el envio
del flujo, segun sea requerido.

En el menu lateral, en la parte de “Canales”, se puede ver los canales que tiene disponibles para
configurar el flujo y en la parte de “Configuraciones” se puede configurar los eventos segun la
légica que se desee establecer.

Para iniciar la configuracion del flujo, se debe arrastrar uno de los canales hacia el centro de la
pantalla.

ettt BY  Cenodenne

‘Omnichannel

# Aplicacicnes Flujo1 [ Destinatarios & m m

Mis Servicios

3 OMNICHANNEL
%% Administrador

== Facturacion

& op

B Documentos
@ Reportes
#= \alidadores Emal
o} Estado De Llamada
%" Encuestas

W Smsi

Vioz

B Email

i

Al hacer esto, el canal quedard situado en el tablero, Se debe dar clic para configurar el canal. Una
vez configurado en canal, desaparecerd el mensaje de alerta y se podra continuar con el flujo.

]dl it Es ¥ Centrode Ayuda

‘Omnichannel

# Aplicaciones aevefefqef & Destinatarios & m m

Mis Servicios.
8 - gem

% OMNICHANNEL
2 Administrador

== Facturacién

P op

B Documentos
@ Reportes
= Validadores Ema

o Estado De Llamada

Configuraciones

" Encuestas

W Smsi
B Voz

B Email

i
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7.3.1. Configuracion de SMS

Al dar clic al boton de SMS luego haberlo arrastrado al tablero, se abrira el siguiente modal:

=) sms

Nombre del nodo @ Seleccionar el tipo de mensaje a enviar
© Ervianamal Q) Emio fissh () Envia premium

Elige Iz columna que contiene los teléfanas moviles Seleccionar plantilla (2

Enuiar URLs cortas en los mensajes ()

Cordirterss: /160 Mensaes:0

Aqui se debe configurar los siguientes parametros:

-Nombre del nodo: Se refiere al nombre que tendrd esta campafia. Por defecto aparecerd el
nombre del canal, pero este puede ser modificado.

-Columna con teléfonos moviles: Se debe elegir la columna del archivo cargado que contenga la
informacion de los teléfonos moéviles de los destinatarios.

-Enviar URL corta (Opcional): Aqui se puede activar o no la funcién de enviar una URL acortada. Es
importante indicar que si se coloca la URL como parte del texto, no se podra tener la trazabilidad
del clic, mientras que si se coloca como URL acortada, si se podrd tener esta informacion. Luego
de activar esta funcion se puede indicar la URL en un campo de texto o se puede indicar la columna
del archivo cargado en la que se encuentran las URL.

-Tipo de mensaje: Aqui se puede seleccionar si el mensaje SMS que se desea enviar es normal,
flash o Premium (contiene emojis, soporta hasta 70 caracteres).

-Seleccionar plantilla (Opcional): Aqui se puede seleccionar, si se desea, la plantilla de envio que
se quiere usar para esta campana.

-Mensaje: Aqui se puede redactar el mensaje, si es que se ha seleccionado una plantilla, el texto
de esta plantilla aparecera en este campo.

Una vez realizada la configuracion del canal, se debe dar clic en Guardar. Luego de Guardar, la
plataforma preguntara si se desea enviar una muestra. Esta muestra sirve para revisar en un
dispositivo de prueba cdmo se ve el mensaje enviado. Si no se desea enviar la muestra, se le da
clicen No y el canal quedara configurado.
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7.3.2.  Configuracion de Email

El canal de Email se activa igual que el de SMS, arrastrando el icono hacia el tablero.

Al dar clic en el icono que se encuentra dentro del tablero, se abre un modal de configuracion:

E-Mail
Nombre del remitente (3)

Elige Ia columna gue contiene los correos @ Direccién del remitente

Asunta de envio & Plantilla Email (2

Seleccionar Plantilla Pegar HTML

En este modal se puede configurar los siguientes parametros:

-Nombre del nodo: Se refiere al nombre que tendrd esta campafia. Por defecto aparecera el
nombre del canal, pero este puede ser modificado.

-Columna con las direcciones de correo: Se debe elegir la columna del archivo cargado que
contenga la informacion de los correos electrénicos de los destinatarios.

-Columna con el archivo adjunto (Opcional): Aqui se puede elegir la columna de la base cargada
gue contendrd la direccién URL donde se encuentre el archivo que se quiera adjuntar.

-Asunto de envio: Aqui se debe colocar el Asunto como se quiera tener al momento del envio

-Nombre del remitente: Aqui se coloca el nombre del remitente como se requiera que aparezca
en el envio

-Direccidn del remitente: Aqui se coloca la direccion del remitente. Para esto, se debe contar con
el dominio ya configurado en nuestra plataforma.

-Direccidn de respuesta: Aqui se puede colocar la direccidn de respuesta.

-Plantilla Email: Si se cuenta con una plantilla configurada, se puede seleccionar esa plantilla desde
la lista desplegable que aparece en este campo. Si, en cambio, se desea trabajar con un cédigo
html, se puede seleccionar esa opcién y pegar el cédigo en este campo.
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Una vez realizada la configuracion del canal, se debe dar clic en Guardar. Luego de Guardar, la
plataforma preguntara si se desea enviar una muestra. Esta muestra sirve para revisar en un
dispositivo de prueba cdmo se ve el mensaje enviado. Si no se desea enviar la muestra, se le da
clicen No y el canal quedara configurado.

7.3.3.  Configuracion de Voz

El canal de Voz se activa igual que los anteriores, arrastrando el icono hacia el tablero.

Al dar clicen el icono que se encuentra dentro del tablero, se abre un modal de configuracién:
| ‘ Voz

Nombre del nodo Mensaje

Elige la columna con los teléfones maviles

Hem
=
[,

ar

Plantilla

ar

Reproducrisnes ar

Nimero de intentos Tiempo entre intentos empo Max. de timbrado

r

En este modal se puede configurar los siguientes parametros:

-Nombre del nodo: Se refiere al nombre que tendra esta campafia. Por defecto aparecera el
nombre del canal, pero este puede ser modificado.

-Columna con teléfonos: Se debe elegir la columna del archivo cargado que contenga la
informacidn de los teléfonos méviles de los destinatarios.

-Plantilla (opcional): Aqui se puede seleccionar, si se desea, la plantilla de envio que se quiere usar
para esta campafia.

-Mensaje: El archivo de audio puede generarse de 3 maneras: grabando el audio directamente
desde la plataforma, cargando un archivo de audio o generando un audio a partir de un texto (Text
to speech)
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-Reproducciones: Indica la cantidad de veces que se reproducird el archivo durante la llamada.
-Numero de intentos: Indica la cantidad de veces que se intentara contactar al destinatario
-Tiempo entre intentos: Indica el tiempo que transcurrird entre un intento y otro

-Tiempo maximo de timbrado: Indica el tiempo de timbrado que tendra la llamada.

Una vez realizada la configuracidn del canal, se debe dar clic en Guardar. Luego de Guardar, la
plataforma preguntara si se desea enviar una muestra. Esta muestra sirve para revisar en un
dispositivo de prueba cémo llega el mensaje enviado. Si no se desea enviar la muestra, se le da clic
en No y el canal quedard configurado.

7.4. Configuracion de eventos

La opcidén de eventos permite configurar el flujo de acuerdo a lo ocurrido en el canal anterior.

NOTA: Siempre es necesario colocar un evento antes de sequir afiadiendo canales por alguna de
las rutas.

Para colocar un evento, es necesario arrastrarlo desde el panel lateral (seccion Configuraciones)
hacia el tablero en el que se encuentra nuestro arbol y ubicarlo bajo el canal donde trabajara.

= ]fu-lt Es ¥ CentrodeAyuda £ = O D s

Omnichannel

Py — Pruebal &

Mis Servicios.

5% OMNICHANNEL
26 Administrador
& Facturacidn

P op

B Documentos

@ Reportes

= Validadores
o/ Estado De Liamada
%" Encuestas

W Smsi

B \Vor

B Email

& wratsapp
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Luego de colocarlo, al dar clic, se abre un modal de configuracion:

Eventos

Canal: Voz

Tiempao

Dias Horas Minutos

4

Cantidad maxima de eventos permitidos por canal: &

Evento A

JQué evento deseas agregar? (%

En la parte superior del modal, se indica el canal sobre el cual se va a evaluar los eventos. Debajo,
en la seccién “Tiempo”, se debe configurar el tiempo de realizado el envio, luego del cual se
evaluara si se cumplen los eventos.

Posteriormente, se debe indicar cudles seran los eventos que se evaluaran luego del tiempo
indicado. Estos eventos varian dependiendo del canal que se haya configurado previamente (SMS,
email, voz, etc).

Los eventos por cada canal son los siguientes:

7.4.1. Eventos SMS

Nombre del evento Descripcion
Entregado El mensaje fue entregado al operador
No entregado El mensaje no pudo ser entregado al operador
Le dio clic El destinatario dio clic en la URL acortada enviada
Error Hubo un error en el procesamiento
Todos los demas Esta opcidn se utiliza para referirse a todas las
opciones que no fueron configuradas
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7.4.2. Eventos Voz

Nombre del evento

Descripcion

Contestado

El destinatario contesto la llamada

No contestado

El destinatario no contestd la llamada dentro del
tiempo de timbrado

No entregado

La llamada no pudo ser entregada

Error

La llamada no pudo ser procesada

Todos los demas

Esta opcion se utiliza para referirse a todas las
opciones que no fueron configuradas

7.4.3. Eventos Email

Nombre del evento

Descripcion

Entregado El mensaje de correo fue entregado

No entregado El mensaje de correo no pudo ser entregado

Leido El mensaje de correo fue abierto por el destinatario

Le dio clic El destinatario dio clic en alguno de los enlaces del
correo

Error El mensaje de correo no pudo ser procesado

Todos los demas

Esta opcion se utiliza para referirse a todas las
opciones que no fueron configuradas

7.5. Limpiar flujo

Limpiar flujo

Este botdn sirve para borrar todo el tablero, de esta manera se puede configurar un nuevo flujo.

7.6. Guardar y enviar

Una vez que se ha terminado de configurar el flujo, se puede enviar el flujo con el botdn verde de

la parte superior derecha

Al momento de dar clic a “Enviar”, se enviara el flujo y se activaran las ldgicas durante el tiempo

de vigencia configurado inicialmente.
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