Las capturas usan datos de ejemplo; numeros, nombres y claves de tu cuenta no aparecen.
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MANUAL DE USO
21 de octubre de 2026

Aqui se configura tu cuenta: quién trabaja en ella, como se organizan y, sobre todo, tus

bandejas de entrada. Esta guia pone el foco en WhatsApp.

® MenU lateral - Ajustes

CONFIGURACION DE LA CUENTA

Nombre, idioma y correo de tu cuenta

Luci

Tu empresa X .
Configuracion de la cuenta

Q Buscar... VA

Ajustes generales
& Mibandeja de entrada

. Nombre de cuenta e
Conversaciones

[ Transportes del Bajio

O
(@ Contactos
&

Equipo de Al Idioma del sitio e

= Tareas [ Espariol (es)

Calendario .
Dominio

El dominio donde recibira los emails

B8
@ Campanas
e

> Informes

Continuidad de la conversacién con emails esta habilitada para su cuenta. Ahora puede recibir email

f—‘@ Alustes N n su dominio personalizado.

@ Configuracién d... | G SEperia

rh@tuempresa.mx

[@ Usuarios
2, Equipos
tris B o Actualizar ajustes
& Entradas

© Etiquetas

<

v

agentes verificados.

Bandeja de origen

Atributos person... Origen de notificaciones de WhatsApp

£9 Macros Selecciona la bandeja desde la cual se enviaran las notificaciones a los

25 Novedades o WhatsApp RH (+52 55 5555 0100) v
Ana Torres
@ ana@tuempresa.mx Plantilla de Meta
Secciones de Ajustes e Nombre de tu empresa
Configuracion de la cuenta, Usuarios, Equipos, Entradas El nombre de tu empresa dentro de Luci.

(tus bandejas), Etiquetas, Atributos personalizados y
Macros.

Idioma de la plataforma e Correo de soporte y dominio

El idioma de la plataforma para todo tu equipo.

Datos del canal de correo: el dominio donde recibes

correos y el remitente de soporte.

Guardar los cambios
Guarda los cambios de este bloque.
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02

Avisos por WhatsApp a tu equipo

AVISOS POR WHATSAPP Y RESUMEN

Origen de notificaciones de WhatsApp

Selecciona la bandeja desde la cual se enviaran las notificaciones a los
agentes verificados.

Bandeja de origen o

[ WhatsApp RH (+52 55 5555 0100)

Plantilla de Meta 9

[ hello_world

Notificar cuando se asigne una conversacion

ID de Cuenta o

Este ID es necesario si estas construyendo una integracién basada en API

[ 000000

Copiar J

Resumen de conversacién

Genera automaticamente un resumen de la conversacion cuando se asigna a
un agente.

03 TU EQUIPO

Invita a tu equipo y organiza etiquetas

[ oo vmre §
Invitar a un usuario
1 «Anadir Usuario» invita a una 1
persona con su correo.
2 Elige su rol: «<Administrador» o 2
«Soporte». 3

3 Ellapiz edita y el bote de basura
la quita.

Luci Manual de uso Ajustes

Qo

Crear un equipo

Version 2026-10-21

«Crear un nuevo equipo», por
ejemplo Reclutamiento.

Agrega a sus integrantes.
Luego puedes asignarle

conversaciones o usarlo en tus
reglas de Equipo de IA.

Numero que envia los avisos
El nimero de WhatsApp desde el que Luci avisa a tus
usuarios cuando les asignan una conversacion.

Mensaje del aviso
El mensaje aprobado por Meta que se usa para ese aviso.

Activar el aviso

Activa o0 apaga el aviso y presiona «Guardar». Cada
usuario vincula su numero desde su perfil.

ID para conectar por API
Solo se usa si conectas Luci con otro sistema por API.

Resumen al asignar
Al asignar una conversacion, Luci deja una nota privada
con el resumen para quien la recibe.

Crear una etiqueta

1 «Anadir etiqueta» con nombre,
descripcion y color.

o Usalas en conversaciones y
contactos.

3 Lucitambién puede ponerlas
con tus reglas de clasificacion.
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04

BANDEJAS DE ENTRADA

Agrega y administra tus canales

Entradas

Un canal es el modo de comunicacion que tu cliente elige para interactuar contigo. Una bandeja de entrada es donde
administras interacciones para un canal especifico. Puede incluir comunicaciones de diversas fuentes como correo
electronico, chat en vivo y redes sociales.

Q Search inboxes.

5

5]

05

Correo RH
E-mail

Facebook RH
Messenger

Chat Web
Sitio web

hatsApp R
hatsApp

Instagram RH
Instagram

Formulario Web

Sitio web

Conectar un canal nuevo
Conecta un canal nuevo (secciones 05 a 07).

6inboxes Anadir bandeja de entrada

Nombre y tipo de canal

Su nombre y el tipo de canal: WhatsApp, correo,

chat web, Facebook o Instagram.

Abre las pestafias de la bandeja (seccion 09).

7
<]

Borrar la bandeja
Borra la bandeja. Hazlo solo si ya no la vas a usar.

ALTA DE UNA BANDEJA DE WHATSAPP

Conecta tu WhatsApp en cuatro pasos

Luci

Elegir canal

Elija el proveedor que desea
integrar con Luci.

Crear bandeja de entrada

Autenticar tu cuenta y crear
una bandeja de entrada.

Anadir Usuario

Anadir Usuario a la bandeja de
entrada creada.

Voila!

iTodo esta listo!

Avance del alta

Elegir canal, crear la bandeja, anadir usuarios y listo.

Ndmero a conectar

El numero de WhatsApp que vas a conectar.

Manual de uso

Ajustes

WhatsApp QR

Conecta tu nimero de WhatsApp escaneando un codigo QR.

Nombre del buzén e

o
2]

-~ © @ Configurar la bandeja
4]

[ Ej. Soporte WhatsApp

Ndmero de teléfono e

[ w1452 v 5512345678

L T

Nombrar la bandeja

Crear y vincular con QR
Crea la bandeja y muestra el cédigo QR para vincular el

Cdémo veras la bandeja, por ejemplo «WhatsApp RH».

teléfono. Antes de este botdn no se crea nada.

Version 2026-10-21
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06 - CONECTAR WHATSAPP PASO A PASO

De «Ahadir bandeja>» a tu numero conectado

Select your API provider

Elegir API oficial o QR

Elegir WhatsApp como canall 1 «Nube de WhatsApp»: API
oficial de Meta.

1 Ajustes > «Entradas» - «Afadir
bandeja de entrada».

2 Elige la tarjeta «WhatsApp».

3 «Twilio»: si ya contrataste

1

2 «WhatsApp QR»: tu numero
actual, escaneando un codigo.

WhatsApp con Twilio.

07 - API OFICIAL O QR

¢API oficial o QR? Cual te conviene

Nube de WhatsApp WhatsApp QR

API oficial de Meta con Conectas tu nimero
numero verificado. actual: en el teléfono,
Permite plantillas Configuracion -
aprobadas y muestra la Dispositivos vinculados ->
salud del numero. Vincular dispositivo. Sin

plantillas; el teléfono debe
seguir vinculado.

Confirmar el QR

Presiona «Ya escaneé el
codigo, Continuar». El
codigo vence y se
renueva solo.

Si eliminas una bandeja de WhatsApp QR, también se borra su conexion.

08 - ATRIBUTOS, MACROS Y CALENDARIO

Atributos, macros y calendario, en una linea

Atributos Macros

personalizados Conjuntos de acciones
que tu equipo aplica con
un clic. Se crean con
«Anadir una nueva
macro».

Campos extra para
contactos o
conversaciones, en sus
pestafas «Contacto» y
«Conversacion».

Luci - Manual de uso - Ajustes - Versidn 2026-10-21

Calendario

Si tu cuenta lo tiene, las
bandejas se ligan desde
Calendario -
Configuracion, en el paso
«Bandejas».

Nombre doa bandojade entrad

Capturar datos de Meta

Llena nombre, numero, ID de
numero, ID de cuenta de
negocio y clave de API.

«Crear canal de WhatsApp»
crea la bandeja.

Copia la URL y el token del
webhook que te muestra'y
configuralos en Meta.

Ligar usuarios y
agente

El asistente te pide los
usuarios de la bandeja.
Después liga a tu agente
en la pestana «Agente de
1A».

Secciones que Luci
oculta

Integraciones,
Respuestas predefinidas
y Automatizacién de
Chatwoot no aparecen en
Luci.
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09 - AGENTE DE IA DE LA BANDEJA

Elige qué agente atiende la bandeja

WhatsApp RH (+52 55 5555 0100)

(Ajustes Usuarios Horarios Encuestas de Satisfaccion Conexion AgentedelA Estado de la cuenta]

Agente de A de la bandeja [ eI . ]e

Elige el agente de |A que atendera las conversaciones de esta bandeja. Responde a tus clientes y transfiere la
conversacion a una persona de tu equipe cuando hace falta

m Desconectar agente de IA
Fuente de informacién [ Sofia o ]e

Elige la configuracién de
Equipo de Al (personalidad,
instrucciones y conocimiento)
que usara el agente de |A en
esta bandeja.

Actualizar Desconectar configuracion

Notificacion de (@ Activar notificacion de seguimiento e

seguimiento

) . . Tiempo para enviar el mensaje
Envia un mensaje automatico

cuando Luci no ha respondido
tras un periodo configurado.

15 minutos v

Mensaje que enviara Luci

¢Sigues ahi? Cuando quieras te ayudo a continuar.

0 Pestafas de configuraciéon e Agente que contesta
Ajustes, Usuarios, Horarios, Encuestas de Satisfaccion, Quién contesta en esta bandeja. «Desconectar agente de
Conexion (claves del canal), Agente de |A y Estado de la IA» lo apaga.
cuenta.

e Instrucciones y conocimiento o Mensaje si el contacto no responde
La configuracién de Equipo de IA que usa: instrucciones y Si el contacto no contesta después del ultimo mensaje de
conocimiento. Luci, ella le escribe una sola vez pasado el tiempo que

elijas (15, 30 o 60 minutos).

10 - USUARIOS, HORARIO Y REAPERTURA

Quién atiende, cuando y como regresan

WhatsApp RH (+52 55 5555 0100) e —— _— _— o Ennutamnto de conversacnes

Horario de atencién Reabrir conversaciones
1 En «Horarios» activa el horario y 1 En «Ajustes», «Crear una
Quién atiende la bandeja escribe el mensaje para quien conversacion nueva» abre otra

; ; si la anterior ya se resolvio.
1 En «Usuarios» elige quién ve y escriba fuera de horario.

responde la bandeja y presiona 2 Elige zona horaria, dias y horas. 2
«Actualizar».

«Reabrir la misma

conversacion» retoma la
3 Presiona «Guardar horario de anterior.

2 Revisa la «Asignacion de atencion».

., ., « izar».
conversacion» (seccion 12). 3 Guarda con «Actualizar

Luci - Manual de uso - Ajustes - Versidén 2026-10-21 Pagina 5 de 6



11 - SALUD DE TU NUMERO DE WHATSAPP
Revisa la calidad y los limites de tu numero

WhatsApp RH (+52 55 5555 0100)

Ajustes Usuarios Horarios Encuestas de Satisfaccion Conexién Agente deA  Estado de la cuenta

Ndmero y nombre aprobado
El numero conectado y el nombre aprobado por
Meta.

Revisa el estado, limites de mensajeria y calidad de tu cuenta. Actualiza la configuracion o resuelve problemas si es necesario.

Calificaciéon de calidad

Como califica Meta tus mensajes; si baja, revisa
lo que envias.

Transportes del Bajio

+52 55 5555 0100

Conversaciones que puedes iniciar
Cuantas conversaciones puedes iniciar segun
Meta.

Calificacion no disporu--- Activo

)

© https://wa.me/+52 55 5553

Enlace para que te escriban
Un enlace para que te escriban por WhatsApp;
usalo en tus anuncios de vacantes.

N/

Resolver problemas en Meta

Abre tu cuenta de Meta para resolver
problemas. En WhatsApp QR esta pestana
muestra si el teléfono sigue conectado.

12 - ANTES DE ENCENDER A LUCI

Liga el agente, revisa la asignacién y prueba

Luci contesta solo las conversaciones que no tienen una persona ni un equipo asignados.

01 02 03
Liga el agente Revisa la asignacién Prueba la bandeja

En «Agente de |A» elige el agente automatica Escribe desde otro teléfono y
y su «Fuente de informacion»; En «Usuarios», si la asignacion revisa en Conversaciones que la
presiona «Actualizar» en cada automatica esta activa. las etiqueta diga «IA».

uno. conversaciones nuevas se

asignan solas a una personay
Luci no las contesta.

¢Dudas o algo se ve distinto? L

luci
Escribenos a hola@luci.mx. Este manual se actualiza cuando
cambia la pantalla hola@luci.mx - luci.mx
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