
Manual de
Analytics



Contenido
1. Control de cambios 2

2. Introducción 2

3. Características y requerimientos del equipo de cómputo 2

4. Cómo utilizar el portal 3

4.1 Ingreso al Portal 3

4.2 Recuperar y Cambiar Contraseña 3

5. ¡Bienvenido a nuestro portal! 5

6. Configura el acceso a nuestro Analytics 6

7. Salir 7

MAN-PP-30-20
V1 Vig. 03/08/23



1. Control de cambios

Versión Fecha Descripción de la
Modificación

Responsable (s)

1 Agosto
2023

Creación del manual de
uso

Norma Giraldo,
Alejandro Martínez



2. Introducción

Bienvenido a nuestro portal especializado en el envío de campañas de diversos
productos y canales de comunicación corporativa.

En este manual podrás apreciar nuestro Reporte de Analítica, que son reportes
diseñados para dar mayor valor a tu información.

¡Mira a continuación toda la información útil que tenemos para ti!



3. Características y requerimientos del equipo de
cómputo

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. Cómo utilizar el portal

4.1 Ingreso al Portal

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

Presiona el botón Ingresar.

4.2 Recuperar y Cambiar Contraseña

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



El sistema automáticamente enviará un PIN o Código de desbloqueo al
celular asociado a la cuenta, ingrésalo en la web y clic en “Validar”:



Si el código es válido podrás avanzar a la siguiente ventana para ingresar tu
nueva contraseña:

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

Ingresa al portal con tu usuario y la nueva clave.



5. ¡Bienvenido a nuestro portal!

Una vez hayas accedido al portal con tu usuario y contraseña, el sistema te
dará la bienvenida y te llevará a la página de selección de Productos o
Canales para tu campaña:

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



6. Utiliza nuestro Analytics
Ubícate en la ventana de inicio (inicia sesión con tu usuario y te llevará a
esta visualización) y da clic en reportes:

Posteriormente, da clic en “Aldeamo Analytics”:

Y podrás ver el reporte del servicio que tienes con nosotros.

Esto te permitirá evaluar a mejor detalle las campañas que envías, podrás
ver el tráfico, la cantidad de las campañas, el top de usuarios que más envía
campañas, las horas en las que se envían las campañas, el mapa de calor de
los días y horas en los que más se envían mensajes, y muchas cosas más:





*El histórico de reportería de Analytics es de acuerdo a negociación comercial.



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


