luci

GUIA RAPIDA

Conversaciones

Todos los mensajes de tus canales en una sola bandeja. Luci, tu equipo de IA, contesta lo
repetitivo y tu equipo entra cuando hace falta.

® MenU lateral - Conversaciones

MANUAL DE USO
21 de octubre de 2026

Las capturas usan datos de ejemplo; tu pantalla mostrara tus canales, equipos y contactos.
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LA BANDEJA

Todos tus mensajes en una sola lista
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Ana Torres.
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Fe
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Vistas rapidas y grupos

Vistas rapidas: todas, menciones, las que sigues y las que

Lucia Fernandez Equipo 20N = 200

¢El'turno nocturna tiene transporte?

® documentos 0

(© WhatsApp Reclutamiento
Ricardo Gémez Equipo
Perfecto, ahi estaré el lunes a las 9:00.

ZAna Torres

20h * 20h

 operador

(© WhatsApp Reclutamiento
Patricia Sanchez Equipo

& Ana Torres
20h + 20h
« ¢ Siguen contratando operarias de p...

@ documentos

(© WhatsApp Reclutamiers
Daniel Morales e 202

«Te comparto mi soliciiud de empleo.

© WhatsApp Reclutamiento

Carlos Ruiz

Listo, revisé tus documentos y estan c...

&Ana Torres
2d - 2d

(© WhatsApp Reclutamiento
Fernanda Castro 1A
¢ Cuanto tarda el proceso de contrat...

29d + 6d

(® WhatsApp Reclutamiento
Miguel Ortiz 1A
«Buenas tardes, me interesa la vacan...

2mo » 8d

esperan respuesta de tu equipo. Abajo, agrupadas por

equipo, canal o etiqueta.

Ver las tuyas, sin asignar o todas
Las que tienes asignadas, las que no tienen persona
responsable y todas juntas.

Quién atiende: IA o Equipo
IA: la atiende Luci. Equipo: ya tiene una persona o un
equipo asignado (ver seccion 06).

Etiquetas para clasificar
Clasifican la conversacion, por ejemplo «documentos».

Las pones tu o Luci.
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Carlos Ruiz

CR
#1024 « {© WhatsApp Reclutamiento

Resolver v

Hola, vi la vacante de operador de quinta rueda. ;Sigue disponible? &
Oct 21, 9:41 AM
iHola, Carlos! Si, sigue abierta. Para avanzar, compérteme una foto de tu
licencia federal tipo E y de tu constancia de apto médico.
Oct 21, 9:41 AM 2 .
Claro, aqui van las dos.
Oct 21, 9:44 AM
Gracias. Revisé tus documentos y estan completos. Le paso tu perfil a
Reclutamiento para agendar tu entrevista.
Oct 21, 9:45 AM .
Asignado a Ana Torres por Luci
Responder Nota privada s

Shift + Enter para una nueva linea

Buscar contactos y mensajes
Encuentra un contacto, una conversacion o un mensaje.

Filtrar y ordenar
El embudo abre el filtro avanzado (seccién 04). Las
flechas eligen el estado y el orden.

Por dénde llegd y quién la tiene
Por dénde llegd el mensaje y quién tiene asignada la
conversacion.

Abrir una conversacioén
Haz clic en una tarjeta para abrirla. En la seccién 02 ves
todo lo que puedes hacer ahi.
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@2 - ATENDER UNA CONVERSACION

Responde, asigna y cierra desde el chat

Carlos Ruiz 5
[CR #1024 + (© WhatsApp Rec\u(am\'enlo] o e ey :

e

Hola, vi la vacante de operador de quinta rueda. ¢Sigue disponible? a ]

o

Oct 21, 9:41 AM

jHola, Carlos! Si, sigue abierta. Para avanzar, comparteme una foto de tu
licencia federal tipo E y de tu constancia de apto médico.

QOct 21, 9:41 AM

Claro, aquf van las dos.

Oct 21, 9:44 AM

Gracias. Revisé tus documentos y estan completos. Le paso tu perfil a
Reclutamiento para agendar tu entrevista.

Oct 21, 9:45 AM &

Asignado a Ana Torres por Luci

' Responder Nota privada | P

Shift + Enter para una nueva linez

@3 - ESTADOS DE UNA CONVERSACION

Qué significa cada estado

Abierta

En curso: alguien debe
darle seguimiento.

Pendiente

En espera. Las
conversaciones que
atiende Luci suelen
empezar aqui.

Contacto X

CR

Carlos Ruiz 0g

& carlos.ruiz@ejemplo.com
& +52 55 5555 0101

@ Transportes del Bajio

N Nzl I o

Acciones de conversacién =
AT, Ana Torres v

Equipo asignado

Reclutamiento v
(PrioTaaa
Ninguna v

Etiquetas de conversacion

+ Anadir etiquetas

Macros +

Informacién de la conversacion =

Pospuesta

Oculta hasta la fecha
elegida o hasta que el

Quién escribe y por qué canal
Nombre, niumero de la conversacién
y bandeja por la que llegé.

Cerrar la conversacion

Ciérrala cuando ya quedo atendida.
La flecha ofrece posponer o marcar
como pendiente.

Historial de mensajes

Izquierda: lo que escribe el contacto.
Derecha: respuestas de Luciy de tu
equipo. Las lineas grises registran
cambios, como una asignacion.

Responder o dejar nota privada
Responder le llega al contacto. La
nota privada solo la ve tu equipo.

Enviar emojis, archivos y audios

Adjunta lo que necesites. Enter envia;
Shift + Enter agrega una linea.

Ver y editar datos del contacto
Correo, teléfono y empresa. Con el
lapiz los editas.

Asignar persona y equipo

Elige la persona y el equipo
responsables. Mientras haya alguien
asignado, Luci no contesta.

Marcar prioridad y etiquetar
Marca la urgencia y agrega etiquetas
para encontrarla después.

Resuelta

Terminada. Si el contacto
vuelve a escribir, regresa

contacto responda; luego
vuelve a abrirse.

Cambiar el estado no cambia quién contesta: eso lo decide la asignacion (seccion 06).

Luci Manual de uso Conversaciones

Version 2026-10-21

a tu bandeja.
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04 - FILTRO AVANZADO

Filtra por estado, equipo, etiqueta y mas

Filtrar conversacicnes

(3]

OEstado v l '= Igual a| I Todos  + ' juj

Estado v

+ Selecciona una opcion...

= lIgual a
ﬂ/—\ha Estado
Prioridad
Nombre Asignado
21h e
porte? Nombre de la bandeja de

entrada

Nombre del equipo
21he
salas 9:..] Contact

e

para agendar tu entrevista.

05 - FILTROS GUARDADOS Y ATAJOS

Vuelve a tus filtros con un clic

[ Filtros ~
Docs listos

0 Todo WhatsApp

Facebook

Instagram

2 Equipos ~

Reclutamiento

(@ canales ~
M Correo RH
® Facebook RH
e G3 Chat web
© WhatsApp RH
Instagram RH

G Formulario web

a[() Etiquetas v ]

Luci - Manual de uso
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|uf

Limpiar filtros Aplicar filtros

al tipo E y de tu constancia de apto médico.

Oct 21, 9:41AM 2

€ tus documentos y estan completos. Le paso tu perfil a

Oct 21, 9:45 AM 2

o Abrir un filtro guardado
Tus filtros con nombre. Para crear uno, aplica un filtro, toca el icono «Guardar filtro» junto al titulo
de la lista y escribe su nombre.

Conversaciones por equipo
Las conversaciones asignadas a cada equipo.

Conversaciones por canal
Las conversaciones de cada bandeja: WhatsApp, correo, chat web, Facebook o Instagram.

Conversaciones por etiqueta

Elegir qué revisar

Qué revisar: estado, prioridad, persona
asignada, bandeja, equipo, etiquetas,
fechas y mas.

Elegir como comparar
Coémo comparar: «lgual a», «No igual a»,
«Estéa presente»... segun la condicion.

Escribir qué buscar
Qué buscar, por ejemplo la etiqueta
«documentos» o el equipo Reclutamiento.

Combinar condiciones

«AfAadir Filtro» suma otra condicion. Elige
«Y» si deben cumplirse todas u «O» si
basta con una.

Ver todas las condiciones
Todas las opciones disponibles; desplazate
para ver mas.

Aplicar o quitar el filtro
«Aplicar filtros» muestra el resultado;
«Limpiar filtros» regresa a la lista completa.

Despliégalo para ver las conversaciones de cada etiqueta.

Version 2026-10-21
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06 - PASAR DE LUCI A TU EQUIPO

¢ Quién contesta: Luci o tu equipo?

Lo decide la asignacion, no el estado. Fijate en la etiqueta junto al

{©) WhatsApp Reclutamiento

nombre del contacto: Daniel Morales 1A

« Te comparto mi solicitud de empleo.
“ Sin persona ni equipo asignado. Luci contesta en las

bandejas que tienen agente de IA. {© WhatsApp Reclutamiento & Ana Torres

A . . 9 Carlos Ruiz Equipo
Con una persona o un equipo asignado. Luci deja de

contestar y sigue tu equipo.

Listo, revisé tus documentos y estan c...

01 02 03
Luci te la pasa Tomar una conversaciéon Devolverla a Luci

Cuando se cumple una regla de Eligete en «Usuario asignado». Elige «Ninguna» en «Usuario
clasificacion de tu agente (por Desde ese momento contestas asignado» y en «Equipo
ejemplo, «documentos ta. asignado». Luci retoma con el
completos»), Luci asigna la siguiente mensaje del contacto.
conversacion a la persona o

equipo que definiste en Equipo

de Al.

La etiqueta IA / Equipo solo aparece en conversaciones abiertas o pendientes.

07 - TAREAS FRECUENTES

Notas, cierres y vistas, paso a paso

Responder| Nota privada - Resolver v : Estado Todos v Abiertas

P . Resueltas
Ordenar por Ultima activida... v

Q@ Posponer L Pendientes
3 - . ‘ Postpuestas
b {:> Marcar como pendie...
2 s Torres gy T
Dejar una nota a tu equipo Resolver, posponer Filtrar por estado
1 Abre la conversacion y elige o dejar pendiente y ordenar la lista
«Nota privaday: el editor se 1 «Resolver» cierrala 1 Haz clic en las flechas, junto al
pone amarillo. conversacion atendida. embudo de la lista.
2 Escr.ibe @y el r?ombre de 2 Conla flecha, «Posponer» la o2 En «Estado» e“ge Ab]ertas’
alguien para avisarle; le aparece oculta hasta la fecha que elijas Resueltas, Pendientes,
en «Menciones>. o hasta que el contacto vuelva a Pospuestas o Todos.
3 Presiona «Anadir nota». El escribir.

3 En «Ordenar por» elige como
contacto no la ve. 3 «Marcar como pendiente» la acomodar la lista.

deja en espera.

R . . o L
¢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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