
MULTIAGENTES
Al ingresar a la plataforma, el agente verá un
panorama general con cantidad de agentes
conectados, Mensajes sin leer, Clientes sin
Asignar y tiene acceso a opciones como:

Respuesta - Puede crear respuestas
rápidas para su uso
Biblioteca - Puede crear una una
biblioteca de recursos con archivos
frecuentes para su uso 
Seguimientos programados
Cambiar Contraseña
Salir

Para conectarse al multiagente y
empezar a recibir mensajes, el

agente debe dar click en ENTRAR
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Nombre del Agente

Podrás visualizar el nombre del usuario creado y verificar que el agente asignado sea el correcto. En este ejemplo,
el usuario se llama “Sandra”

Contactos

Mensajes activos

Podrás acceder a todas las conversaciones activas en ese momento. 

Podrás ver la lista de contactos guardados. Además, tendrás la ventaja de visualizar todos los contactos creados por
campaña, lo que significa que, si tienes 10 Multiagentes en gestión, podrás ver los contactos creados por todos ellos.

Modo Claro/Oscuro

Botón Pausa

Esta opción permite al agente o funcionario tomar su descanso, almuerzo o dedicar tiempo a otras actividades. Durante
este período, no recibirán nuevas conversaciones.

Salir

Esta opción permite al agente salir de la gestión como Multiagente y finalizar su sesión del día.

Sandra

MENU LATERAL IZQUIERDO
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MENU DE NOTIFICACIONES
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NOTIFICACION

Esta campana de
notificación siempre estará
activa. Las notificaciones

aparecerán en una ventana
en la esquina inferior

derecha y sonará un timbre
cada vez que lleguen

nuevas conversaciones al
Multiagente.

CONVERSACIONES

En este ícono podrás
ver la cantidad de

conversaciones
activas en tu usuario y
panel de Multiagente

AGENTES
ACTIVOS

Te permite saber
cuántos agentes están

disponibles, lo que
facilita transferir

conversaciones en caso
de necesitar apoyo.

Nuevo contacto: Añadir nuevos
contactos de manera manual, donde

podrás completar campos como:
Nombre, ciudad, correo, dirección,

estado, gestión 1 y gestión 2 (los tres
últimos campos se pueden personalizar

según tus necesidades).

Iniciar Conversación: A través de esta
opción, puedes iniciar una conversación

con un contacto registrado en tu lista,
utilizando plantillas de notificación de

WhatsApp.
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CONVERSACIONES EN CURSO



Si en la parte lateral de un
contacto ves líneas rojas,

significa que estás
demorándote en responder a

esa conversación.

3
Buscar contacto

Filtros: Todos / No Leídos
Podrás filtrar tus

contactos mediante
etiquetas preasignadas

Puedes aplicar varias
etiquetas a la vez

Al realizar una transferencia, se abrirá una ventana que te
permitirá enviar un mensaje interno visible únicamente para el
agente que reciba la conversación. Además, podrás seleccionar

al agente específico al que deseas transferir la conversación.
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HERRAMIENTAS DE GESTIÓN PARA CONVERSACIONES



RESPUESTAS
RAPIDAS

EMOJIS

GRABAR 
MENSAJE 

DE VOZ

ENVIAR 
MENSAJE

Ver explicación en siguiente página



Podrás agendar el contacto con el usuario final, en caso de que lo solicite y si la
campaña lo requiere.
Es importante tener en cuenta que las conversaciones de salida necesitan un
servicio adicional llamado “Notificaciones de WhatsApp Masivo”, que ofrecemos.
Este servicio requiere la creación de una plantilla de inicio de conversación con el
mensaje que desees configurar.
Además, es obligatorio que el usuario final responda al mensaje de la plantilla de
inicio para poder interactuar.

SEGUIMIENTO

Es una biblioteca de recursos, donde podrás ver carpetas que contienen archivos
previamente guardados. Así, podrás acceder y enviar fácilmente  contenido.

GALERIA

Podrás guardar los datos del usuario con el que estás conversando, y de esta
manera, el contacto se registrará automáticamente en la lista.

AGENDA

Al hacer clic en "Archivo", podrás adjuntar un archivo desde tu computadora. Ten
en cuenta que el archivo debe tener un tamaño máximo de 3 MB.

ARCHIVO
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BÚSQUEDA Y ETIQUETADO



ETIQUETAS

Con esta opción, se abrirá una ventana
donde podrás seleccionar la etiqueta que
deseas asignar al usuario o cliente final,

como por ejemplo: Prospecto, Mayorista,
Importante. Estas etiquetas son creadas

por el supervisor y estarán disponibles para
que los agentes las utilicen en la gestión, lo
que contribuye a una mayor organización

en el proceso.

Al ingresar a la conversación que vas a gestionar, podrás visualizar los siguientes íconos: búsqueda de mensajes, asignación de
etiquetas a los contactos y acceso a archivos, imágenes o enlaces compartidos entre el Multiagente y el usuario final.

BÚSQUEDA DE MENSAJES

Puedes buscar mensajes dentro de la
conversación activa utilizando palabras
clave. El historial de las conversaciones

se mantiene durante 3 meses, pero
ten en cuenta que los reportes solo

contienen datos del último mes.

OPCIONES - ARCHIVOS

Fotos: Podrás ver todas las fotos intercambiadas entre el Multiagente y el
usuario final.
Archivos: Podrás acceder a los archivos compartidos, como documentos Word,
Excel, entre otros, entre el Multiagente y el usuario final.
Links: Podrás consultar los enlaces intercambiados entre el Multiagente y el
usuario final.
El historial de imágenes, archivos y enlaces en la conversación se guardará
durante 3 meses.



SUPERVISOR
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