N MANUAL DE USO
IUC' 21 de octubre de 2026
GUIA RAPIDA
Equipo de IA

Aqui defines a tus agentes de IA: como se presentan, como se comportan, qué sabeny a
quién le pasan cada conversacion. En el menu aparece como «Equipo de Al».

® MenU lateral - Equipo de AI - Configuracién / Clasificacidén de conversaciones

Las capturas usan un ejemplo de reclutamiento; tu pantalla mostrara tus propios agentes y contenido.

@1 - CONFIGURACION DEL AGENTE

Define el nombre y las instrucciones de tu agente

2 de 3 agentes

Configuracién de agentes de IA

Define la personalidad, instrucciones y cenocimiento base de tus agentes de IA.

AGENTE [S{eiE] o e[ + Nuevo agente joj Eliminar]

a Identidad del agente
El nombre con el que tu agente de IA se presenta en cada conversacién.

lombre Visible
Sofia e

® Instrucciones del agente o 4% Mejorar con Luci
Cémo se comporta tu agente: tono, estilo y reglas.
r \
Hz  Hy B 7 = E e

Eres Soffa, la asistente de reclutamiento de Transportes del Bajio. Atiendes por WhatsApp a personas interesadas en trabajar como

operadores.

Objetivo

Dar la informacién de la vacante, confirmar requisitos y pedir los documentos para pasar el perfil completo a Reclutamiento.
Tono

Cercano, claro y breve. Tutea al candidato.

Reglas
° Cambiar de agente Crear o borrar un agente
Cambia entre tus agentes de IA. Puedes tener hasta 3; Crea otro agente o borra el que tienes abierto; al borrarlo
arriba a la derecha ves cuantos llevas. también se borran sus reglas.
e Nombre con el que firma o Mejorar el texto con Luci
El nombre con el que el agente firma sus mensajes, por Luci te sugiere como mejorar instrucciones, descripcion y
ejemplo «Sofia». contenido; tu aplicas o descartas cada sugerencia.

e Escribir sus instrucciones
Rol, objetivo, tono, reglas y cuando pasar a una persona.
Usa titulos y listas para ordenarlas.
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02 - BASE DE CONOCIMIENTO
Dale a tu agente la informacion de tu negocio

Resumir qué contiene
Base de conocimiento , L. .,
Informacion de tu negocio que el agente consulta para responder En pocas lineas, qué informacion hay en la base
(SEscrTpeTan deT comtendo o TSR RR) (maximo 600 caracteres). Ayuda al agente a saber
cuando consultarla.

(1}

Vacante de operador de quinta rueda de Transportes del Bajio: requisitos, documentos que pedimos, ubicacion y preguntas frecuentes
de los candidatos.

e Cargar la informacién
e La informacion de tu negocio: vacantes, requisitos,

oo o e e o o s s o e ’ horarios y preguntas frecuentes. Escribela o pégala
desde Word o Google Docs.

Contenido

( w
W oW B T = =

Transportes del Bajio — Reclutamiento

Vacante: Operador de quinta rueda

« Base en Querétaro, rutas nacionales.

«+ Requisitos: licencia federal tipo E vigente y 2 afios de experiencia.
Documentos que pedimos

- INE vigente

+ Licencia federal tipo E

+ Constancia de apto médico

Preguntas frecuentes

¢Doénde es la entrevista? En nuestras oficinas de Querétaro; Reclutamiento te confirma dia y hora.
\ J

528 Char

@3 - LECTURA DE IMAGENES Y DOCUMENTOS

Que Luci lea y valide documentos

® Lectura de imagenes y documentos 2 de 10 documentos
Indica qué imagenes o documentos pueden enviarte por chat y qué datos debe extraer y validar Luci de cada uno.

DOCUMENTOS QUE LUCI RECONOCE

INE Licencia de conducir + Agregar documento ] o

Nombre del documento e
[mE ] &

¢Qué datos debe extraer y validar Luci?

Insertar ejemplo rapido: ( Nombre y vigencia (INE) Meonto y referencia (pago) Datos fiscales (factura) ) o

Extrae el nombre completo y la fecha de vigencia; confirma que no esté vencida.

Indica los datos exactos que Luci debe extraer y qué debe validar (vigencia, nombre, fechas, montos)

Elegir qué documentos recibe e Nombrar el documento

Los que tus contactos pueden enviar por chat, hasta 10. Cémo se llama, por ejemplo «INE» o «Licencia de

«Agregar documento» suma otro. conducir».

Indicar qué leer y validar o Usar un ejemplo listo

Los datos que Luci debe leer y lo que debe revisar, como Insertan un texto de ejemplo para INE, pagos o facturas

la vigencia. que luego ajustas. Este bloque aparece si tu plan lo
incluye.
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@4 - CLASIFICACION DE CONVERSACIONES

A quién le pasa Luci cada conversacion

Clasificacion de conversaciones

3 de 5reglas

Define reglas para asignar las conversaciones automaticamente segun lo que escribe el cliente. Se evalian en orden, de arriba hacia abajo. e

. - )

_ ocumentos completos
Cuando el mensaje menciona: Envié fotos legibles de su INE, su licencia federal tipo E y su constancia de apto médico,

Pide hablar con una persona

>

~ Pregunta por sueldo

Cuando el mensaje menciona: Pide hablar con una persona de Reclutamiento en lugar de seguir con la asistente.

Cuando el mensaje menciona: Pregunta por sueldo, bonos o prestaciones que no estan en la base de conocimiento.

+ Agregar regla e

Elegir el agente

Cada agente tiene sus propias reglas; elige de cual
quieres verlas.

Cambiar la prioridad

Las reglas se revisan de arriba hacia abajo; las flechas
cambian la prioridad.

Editar una regla
Abre la regla para editarla (seccién 05).

Reglas disponibles
Cuantas reglas llevas: hasta 5 por agente.

05 - CREAR O EDITAR UNA REGLA

Cuando se aplica y a quién asigna

Qué hace cada regla
Su nombre y, debajo, cuando se aplica.

Borrar una regla

Quita la regla; el cambio queda al presionar «Guardar
cambios».

Crear una regla
Crea una regla nueva.

~  Documentos completos

¥ Cuando el mensaje menciona: Envié fotos legibles de su INE, su licencia federal tipo E y su constancia de apto médico.

Nombre de la regla o

1

o Nombrar la regla
Un nombre corto para reconocerla.

[ Documentos completos

e Cuando se aplica

Cuando el mensaje del cliente menciona e

] La condicion en tus palabras; no hace falta
escribir lo que diria el cliente al pie de la letra.

Envi6 fotos legibles de su INE, su licencia federal tipo E y su constancia de apto médico.

e Mejorar la condicién con Luci
Te propone una redaccién mas clara de la

Describelo en lenguaje natural. No necesitas escribir las palabras exactas del cliente

ENTONCES

Asignar a o

(3 ] Carmn

condicién.

o Elegir a quién pasarla
A una persona («Usuario») o a un equipo
(«Equipo»). En cuanto se asigna, Luci deja de

[ Usuario  Equipo Ana Torres

v] contestar esa conversacion.

Etiquetar como e

[ documentos

e Etiquetar la conversacién
- Etiqueta opcional para encontrar estas
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06

ENCENDER A TU AGENTE

Guarda, liga y prueba a tu agente

01
Guarda los cambios

En Configuracioén, cuando
aparezca «Cambios sin guardar»,
presiona «Guardar todo». En
Clasificacion, «Guardar

02
Liga el agente a la bandeja

En Ajustes - «Entradas» - tu
bandeja - pestana «Agente de
IA», elige el agente y su «Fuente
de informacion».

Configurar al agente no basta: cada cambio se guarda y el agente debe estar ligado a la bandeja donde
va a contestar.

03
Pruébalo desde otro
teléfono

Escribe a la bandeja desde otro
teléfono y revisa la respuesta en

Conversaciones.
cambios».

¢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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