. MANUAL DE USO
IUC' 21 de octubre de 2026
GUIA RAPIDA

Contactos

La agenda de todas las personas que te escriben: candidatos, clientes y prospectos. Aqui
ves sus datos, sus conversaciones y las notas de tu equipo.

® Menl lateral - Contactos

Las capturas usan datos de ejemplo; tu pantalla mostrara tus propios contactos.

01 - LISTA DE CONTACTOS

Busca, filtra y administra tus contactos

Tu empresa

Contactos Q_ Buscar. D0
Q Buscar... £ ( ] ( ]
& Mibandeja de entrada o e e o

(D Conversaciones CR arlos Ruiz -
+52 55 5555 0101 Letalles o ..

[@) Contactos

% Equipo de Al
P ML Mariana Lopez .
3= Tareas +52 55 5555 0102 e
B Calendario
§ Campafas
H José Hernandez
I Informes +52 55 5555 0103 | Ver detalles
®@ Ajustes

I Lucia Fernandez
lucia.fernandez@ejemplo.com Ver detalles

Ricardo Gomez
RG v
+52 55 5555 0105 | Ver detalles

PS Patricia Sanchez
+52 55 5555 0106 Ver detalles

¢ Novedades [ ]

Daniel Morales

AT. ;’;}Tﬂ;ﬁesa_m Mostrando 1- 15 de 86 contactos e(« < 1 de6paginas > »)
o Buscar un contacto e Filtrar y ordenar
Encuentra a un contacto por nombre, teléfono o correo. Filtra por nombre, correo, ciudad, etiquetas y mas; si

guardas el filtro, aparece en el menu como «Segmentos».
Las flechas cambian el orden.

e ARadir, importar o exportar (3) o Escribir a un contacto

«Anadir contacto», «Exportar contactos» e «Importar Inicia una conversacion nueva con un contacto.
contactos» (archivo CSV).

e Nombre y dato principal e Abrir la ficha

Nombre y su dato principal: teléfono o correo. Abre la ficha completa del contacto (seccion 02).
0 Editar sin abrir la ficha e Recorrer la lista por paginas

La flecha despliega sus datos para corregirlos ahi mismo; Muévete entre las paginas de la lista.

guarda con «Actualizar contacto».
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02

FICHA DEL CONTACTO

Edita los datos y el historial de una persona

Luci

Contactos > Carlos Ruiz Bloguear contacto Enviar mensaje

o

CR

Carlos Ruiz
Creado 2 days ago + Ultima actividad 2 days ago

+ etiqueta e

e[ Atrib... Histo... Notas Media Com...

)

1 Atributo usado

Q  Buscar atributos

enero Seleccionar valo

(Editar detalles del contacto

Carlos Ruiz
carlos.ruiz@ejemplo.com ¥l v +52 5555550101
Querétaro Seleccione el pais

L Ingrese la biografia Transportes del Bajio

Editar enlaces de redes sociales

B Agregar LinkedIn @ Agregar Facebook @ Agregar Instagram

© Add Telegram o' Afadir TikTok X Agregar Twitter/X € Agregar Github
\

Actualizar contacto e

Enviar mensaje o bloquear

«Enviar mensaje» abre una conversacion con el contacto.

«Bloquear contacto» es para spam o abuso.

Editar sus datos
Nombre, correo, teléfono, ciudad, pais, biografia y
empresa.

Guardar los cambios
Guarda los cambios de esta ficha. Si no lo presionas, no
se guarda nada.

Datos extra de tu cuenta
Datos extra que tu cuenta define en Ajustes > «Atributos
personalizados».
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Etiquetar a la persona

Clasifican a la persona (no a una conversacion), por

ejemplo «operador».

Ligar sus redes sociales
Liga sus perfiles si los conoces.

e Historial, notas y archivos

Atributos, Historial (conversaciones anteriores), Notas,

Media (archivos compartidos) y Combinar.
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03 - TAREAS FRECUENTES

Notas, duplicados e importacion, paso a paso

Combinar contacto

B I <« 5 E = Combine dos perfiles en uno, incluyendo todos los atributos + Aﬁad”— COntaCtO
y conversaciones. En caso de conflicto, los atributos del

|ARadir nota
contacto principal tendran prioridad

I, Exportar contactos

Contacto principal A guardar

Buscar contacto primario v

& Importar contactos

Dejar una nota
sobre el contacto

Combinar contactos

duplicados Agregar, importar o

1 Entraa «Ver detalles» y abre la 1 En laficha del duplicado abre la exportar contactos

pestana «Notas>. estafia «Combinar»
P : 1 En: elige «ARadir contacto»,

2 En «Contacto principal» busca llena sus datos y guarda.
el que se queda.

o Escribe la nota; puedes usar

negritas y listas.
. 2 «Importar contactos» sube un
3 Presiona «Guardar nota». Solo

] 3 Confirma con «Combinar archivo CSV; descarga el
la ve tu equipo. e .
contacto»: se juntan datos y ejemplo para ver el formato.
conversaciones y el duplicado

3 «Exportar contactos» prepara
un CSV y te avisa por correo
cuando esta listo.

se elimina.

¢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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