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MENÚ  PRINCIPAL  
 

En la parte superior de s u pantalla la ñBarra d el  Menú principal ò, esta  
contiene  los módulos ,  que  le facilitará n su uso  

 

 
 

MI CUENTA: Información acerca de su cuenta y opciones del manejo  
 

MIS CONTACTOS :  Listado de sus contactos . Si tiene un  contacto al cual 
enviará SMS frecuen temente, recomendamos que lo agregue a su Directorio y 
lo señale como favorito para acceder a él rápidamente sin tener que buscarlo o 

reescribirlo  
 

 MIS GRUPOS: Listado de grupos de contactos. Si usted tiene un grupo de 

contactos al cual envía mensaje s habitualmente, entonces le recomendamos 
agruparlos  
 

 ENVIAR SMS :  Mensaje s de texto s nacionales o internacionales a uno o 

múltiples destinatarios en solo 3 pasos  
 

 SMS  ENVIADOS :  Acceder a los SMS enviados , identificando fecha de 
envío, destino, texto  y estado  del envío . También tie ne la opción de reenviar un 

SMS. Adicionalmente puede obtener reportes  
 

 SOPORTE :  Podrá  hacer su consulta tanto administrativa como técnica a 
trav®s de ñticke tò, los cuales ser§n respondidos en m§ximo 24 horas 

 

 SALIR : ¡No olvide cerrar la sesi ón al finalizar !  
 
 

Opciones  
 

Dependiendo del módulo que escoja en la ñBarra de Men¼ò, se le presentaran 

una serie de ñOpcionesò ï en la parte superior izquierda de la pantalla -  dentro 
de las cuales podrá escoger la tarea que desea realizar  
 

En el ejemplo se puede visualizar las opciones que pertenece n a ñMi cuentaò  
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NOTA:  Algunas de las ñOpcionesò, cuentan con funciones adicionales , las 
cuales serán mostradas en el mismo sitio , una vez sea escogida la opción  
 

En la pantalla principal  de algunos módulos, también encontrará ñTareasò, 
las cuales podrá realizar directamente ubicando el cursor y haciendo clic  
 
 

Saldo  
 

En la parte izquier da, también podrá visualizar el Saldo actual de puntos en  

su cuenta.  

 
 
 

 
MI CUENTA  

 

Desde ñ  Mi Cuentaò podrá gestionar todos los aspectos referentes a su 
cuenta, tales como agregar usuarios, asignación de contraseñas, horarios de 

acceso, preferencias de  visualización, datos de la empresa y de contacto, 
notificaciones y estadísticas de uso  entre otros  
 

 

 
 

Cada vez que ingrese a la opción ñ  Mi Cuentaò, en la pantalla prin cipal  

podrá visualizar el resumen gráfico de los SMS enviados  durante el mes  
 

En l a parte superior izquierda de la pantalla, se le presentaran las siguientes 
ñOpcionesò:  
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Posicione el cursor sobre la tarea que desea realizar y haga ñclicò  
 

NOTA:  La mayoría de estas opciones solo pueden ser visualizadas por el 

ñAdministradorò. Los dem§s usuarios solo podrán modificar su propia 
contraseña.  

 

MI CUENTA ï Opciones:  Modificar contraseña  
 

Podrá modificar su contraseña de acceso al sistema cada vez que lo considere 

conveniente . Recuerde que para poder re alizar este proceso necesita recordar la 
contraseña que esta usando actualmente. Si no posee esta información debe 

usar el proceso ñRecuperar contrase¶aò. Ver instrucciones al final del 
capitulo  
 

1.  Presione ñ  Modificar co ntrase¶aò. Aparecerá en la pantalla el siguiente 
recuadro:  

 

 
 

2.  Rellene los datos solicitados:  
 

 Contraseña:  Su contraseña actual  

 Nueva contraseña:  La contraseña que de sea establecer. Las contraseñas 
deben ser seguras y fáciles de recordar  

 Confirme la contra seña:  Repita la nueva contraseña  
 

3.  Presione ñSiguienteò 
 

Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensaje:  
 

 
 
 

De lo contrario debe repetirlo nuevamente.  

 
Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 

parte superior derecha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 
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MI CUENTA ï Opciones:  Modificar Datos del Cliente  
 

Esta opción le permite realizar cambios en los datos suministrados al momento 

de su registro, como también  complementar los existentes.  
Recuerde que los datos deben mantenerse actualizados pues nos ayudan a 

comprobar la identidad del usuario en caso de requerir soporte.  
 

1.  Presione ñ  Modificar Datos  del Cliente ò. Aparecerá en la pantalla el 
siguiente recuadro:  
 

 
 

2.  Rellene los campos vacios o cambie los datos existentes. El nombre e  ID del 
cliente  y país de ubicación no pueden ser modificados  
 

3.  Presione ñSiguienteò 
 

Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensaje:  
 

 
 
De lo contrario debe repetirlo nuevamente.  

 
Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 

parte superior derecha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 
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MI CUENTA ï Opciones:  Notificación de Saldo  
 

Puede ac tivar esta opción  para que el sistema automáticamente  le informe de 
su saldo de acuerdo a sus instrucciones.  
 

Presione ñ  Notificaciones  de Saldo ò, aparecerá en la pantalla el siguiente 
recuadro:  
 

 
 

1.  Rellene los datos solicitados:  
 

 Saldo  que debe tener su cuenta para ser notificado  
 Número del móvil  al que desea ser notificado. Incluya el código 

internacional de país  
 Dirección de email  para ser notificado por ambos medios ï Opcional - . 

Para incluir la dirección de email debe haber incluido el número de móvil  

 El sistema enviara un mensaje  prediseñado a su móvil y al correo 
electrónico en caso de ser incluido. Si desea personalizarlo, escriba el 

mensaje que quiere  recibir  
 

2.  Presione ñSiguienteò 
 

3.  Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensa je:  
 

 
 

De lo cont rario debe repetirlo nuevamente  
 

Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 
parte superior derecha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 
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MI CUENTA ï Opciones:  Agregar Usuario  
 

Puede adicionar a s u cuenta el número de usuarios  que desee, sin importar su 
ubicación, los cuale s podrán realizar envíos de SMS  o tener acceso a visualizar 

la información almacenada en su cuenta  
 

1.  Presione ñ  Agregar Usuarioò. Aparecerá en la pantalla el siguiente 

recuadro:  
 

 
 

Rellene los campos vacios. ID para el usuario, correo electrónico y contraseña . 
 

NOTA:  La dirección de correo electróni co debe ser valida y mantenerse 

actualizada, ya que es la que se usa para  ñRecuperar contrase¶aò 
 

Firma:  Nombre, posición o departame nto que aparecerá al final del mensa je , 

puede usar una firma para que los destinatarios puedan identificar de quien 
proviene el mensaje luego de abrirlo.  
 

2.  Defina los parámetros de acceso y permisos que desea habilitar para dicho 
usuario  

 

 
 

Tipo  de usuario :  Todos los usuarios deben ser cread os por un administrador o 

Súper usuario de la cuenta y serán usuarios restringidos.  Si desea que un 
usuario diferente al administrador, tenga los mismos privilegios  de acceso , debe 

solicitarlo por escrito . 
 

Días de acces o: Puede limitarle al usuario el tiempo de uso de la aplicación y 

envío , seleccionando los días y horas. Si no realiza ninguna selección la 
aplicación permitirá acceso ilimitado a este usuario  
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Accesos permitidos: Realizando esta selección podrá limitar el  uso de los 
diferentes módulos de la aplicación. Si no realiza ninguna selección la aplicación 

permitirá a este usuario ac ceso a todos los módulos   
 

NOTA:  El modulo ñMi cuentaò, se ref iere a la cuenta particular de l usuario y 
no a la general de la Empresaò 
 

Pantalla Inicial: Seleccione el modulo que aparecerá en la pantalla  del 
ordenador, al momento que el usuario ingrese a la cuenta. La aplicación tiene 

preestablecido el  ingreso automático a l modulo de ñMi Cuentaò 
 

NOTA:  Tenga en cuenta que si limitó  módu los a este usuario debe escoger un 
modulo activo como pantalla inicial  
 

3.  Si dese a puede limitar los puntos de un usuario según los siguientes 
parámetr os:  

 

 
 

Limitar puntaje para uso diario . Lo anterior qui ere decir que una vez usados 

los  puntos permitidos,  el usuario no podrá realiza r envíos hasta el día siguiente . 
Escoja esta opción y escriba el número de puntos diarios que permitirá 

consumir diariamente al usuario  
 

 
 

Asignar saldo total . El usuario podrá realizar los envíos que permitan el 
número de punt os a signados, sin importar la fecha .  
 

 
 

Seleccione la opción y rellene los datos solicitados  
 

NOTA:  El envío de SMS por parte de un usuario, no solo depende de lo s límites 
que se hayan impuesto . Este también esta sujeto a que el cliente cuente c on 

saldo suficiente en su cuenta  
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La aplicación automáticamente permi tirá el uso ilimitado si no se establecen 
límites  
 

 
 

Luego de realizar la selección, p resione ñSiguienteò 
 

Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensaje:  
 

 
 

De lo contra rio debe repetirlo nuevamente.  
 

Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 
parte superior derecha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 
 

 
 

MI CUENTA ï Opciones:  Modificar Datos de Usuarios  
 

Esta opción le permite reali zar cambios en los datos suministrados al momento 
de adicionar un usuario, como tamb ién complementar los existentes  
 

Recuerde que los datos de contacto de sus usuarios deben mantenerse 

actualizados pues son nuestro único medio para  comprobar la identidad e n caso 
de requerir soporte  o recuperar contraseña  
 

1.  Presione ñ  Modificar Datos de Usuariosò. Aparecerá en la pantalla el 
siguiente recuadro:  

 

 
 
2.  Seleccione el nombre del usuario que desea modi ficar haciendo ñclicò en el 

ID. Confirme que el nombre figura en  el rectángulo que aparece en la parte 
superior de la lista y oprima siguiente  
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3.  Saldrá  un formulario idéntico al que uso para adicionar el usuario. Rellene los 

campos de la misma manera o cambie los datos existentes.  
 

 
 

El ID de usuario no pueden ser m odificado  
 

 
 

 
 
Presione ñSiguienteò 
 

Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensaje:  
 

 
 

De lo contrario debe repetirlo nuevamente.  
 

Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 

parte superior derec ha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 
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MI CUENTA ï Opciones:  Borrar usuario  
 

Cualquier usuario, exceptuando el administrador, puede ser borrado. Si desea 
cambiar o borrar el administrador actual de su cuenta, solicítelo por escrito  

indicando los dato s del nuevo administrador.  
Al borrar un usuario, desaparece su registro definitivamente. Para borrar un 

usuario siga los siguientes pasos:  
 

1.  Presione ñ  Borrar usuarioò. Aparecerá en la pantalla el siguiente 

recuadro:  
 

 
 
2.  Seleccione el nombre del us uario que desea borrar y oprima ñBorrar 

selecci·nò  
 

 
 

3.  Confirme que desea borrar la selecci ón presionando OK, si cambia de 

opinión presion e ñCancelò 
 

Si el proceso fue realizado con éxito visualizara el siguiente mensaje:  
 

 
 

De lo contrario debe rep etirlo nuevamente.  
 

Oprima ñCerrarò para regresar a ñMi cuenta ò o también puede hacerlo desde la 
parte superior derecha del recuadro presionando  ñCerrar [X]ò 

 
 


