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Guía de Uso de la Plataforma ChatWIA 

Bienvenido a la plataforma de mensajería de ChatWIA (Whatsapp con Inteligencia 

Artificial).  

En la siguiente guía podrás observar como es la plataforma y las funciones que 

puedes realizar en la misma. 

 

1. Pantalla de Conversaciones 

Aquí podrás acceder a todas tus conversaciones de manera sencilla y organizada. Al 

seleccionar una conversación, tendrás la oportunidad de ver las respuestas de la 

inteligencia artificial en tiempo real. 
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2. Instrucciones para el Control de Conversaciones con la IA 

Durante cualquier conversación con la inteligencia artificial, tienes la opción de tomar 

el control desactivando la IA, tal como se indica en la pantalla. 

Entre las diferentes funciones disponibles, encontrarás: 

• Transferir: Esta opción te permite etiquetar la conversación. 

Abordaremos este tema con más detalle más adelante. 

• Finalizar: Utiliza esta opción para cerrar la conversación con el cliente. 

• Devolver: Esta función te permite eliminar la etiqueta previamente 

asignada a la conversación. 
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3. Desactivación de la IA 

Con esta función, podrás comunicarte directamente con tu cliente. El sistema de 

mensajería identifica claramente qué usuario ha enviado cada mensaje, lo que te 

permitirá reconocer fácilmente a qué miembro de tu equipo corresponde la 

respuesta. Así, tendrás acceso a todas las conversaciones de manera organizada. 

Si deseas reactivar la inteligencia artificial, simplemente utiliza el mismo botón, 

permitiendo que ella se encargue de atender a tu cliente nuevamente. 
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4. Instrucciones para el Uso del Sistema de Mensajes Privados 

Los mensajes privados permiten dejar notas para ti o para tu equipo. Estos mensajes 

no se enviarán a través de WhatsApp; en su lugar, quedarán registrados en la 

conversación y podrán ser revisados en el historial en cualquier momento. 
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5. Instrucciones para la Configuración de la Plataforma 

Al presionar el botón de configuración, accederás al menú de configuración donde 

podrás crear: 

Sub Usuarios: Son los miembros de tu equipo de trabajo. Cada Sub Usuario solo podrá 

ver las conversaciones que tú les permitas atender. 

Etiquetas: Te permite categorizar tus conversaciones. Puedes crear categorías como 

"Facturación" o "Ventas" y asignar estas etiquetas a tu equipo. Cuando lleguen nuevas 

conversaciones, el equipo podrá asignar la categoría correspondiente, y solo los Sub 

Usuarios que tengan acceso a esa etiqueta podrán atender la conversación. 

Mensajes predefinidos: Son plantillas de mensajes. Estas plantillas pueden ser 

asignadas a una etiqueta específica. Según la categoría de una conversación, podrás 

cargar y editar estos mensajes antes de enviarlos. 

Documentos: Te permite gestionar los archivos PDF que sueles enviar a tus clientes, 

como listas de precios o reglamentos. Puedes etiquetar estos documentos, y en las 

conversaciones que tengan la misma etiqueta, podrás cargar y enviar estos archivos, 

evitando que tu equipo necesite almacenarlos localmente. 

Inteligencia Artificial: Donde podrás personalizar la IA que se encargará de atender a 

tus clientes. Desde cómo interactuar con ellos hasta cómo cerrar ventas, así como qué 

tipo de información necesitas de tus clientes para que la IA pueda atenderlos de 

manera efectiva. Tú tendrás el control total sobre estas configuraciones. 
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