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1 OBJETIVO 

Este manual está dirigido a los supervisores y tiene como objetivo indicar las acciones que deben 

seleccionarse en el aplicativo de llamadas DYALOGO para realizar el cargue de tareas. Además, 

proporciona instrucciones detalladas sobre cómo solucionar posibles dificultades dentro de la 

plataforma. 

2 ALCANCE 

Este manual está dirigido a los supervisores que poseen el perfil de SUPERVISOR PLUS en la 

aplicación DYALOGO. Específicamente, está diseñado para su aplicación en el área de cartera de la 

constructora. Está dirigido a los cargos de Profesional de Cartera, Coordinador Nacional de Cartera y 

Director Nacional de Cartera dentro de la empresa. La aplicación de este manual se limita a las 

funciones y responsabilidades asociadas con el perfil de SUPERVISOR PLUS en el contexto 

mencionado. 

3 DEFINICIONES 

TÉRMINO DEFINICIÓN 

Aplicativo CRM 

Se refiere a un sistema de gestión de relaciones con el cliente, utilizado 
para registrar y administrar información relacionada con los clientes, como 
contactos, transacciones, y actividades. En este contexto, el aplicativo 
CRM es la herramienta utilizada para inicialmente registrar las tareas de 
gestión de cartera. 

Dyalogo 

Es una plataforma utilizada para realizar llamadas automáticas a clientes 
y gestionar interacciones telefónicas. En este contexto, la plataforma 
Dyalogo se utiliza para cargar las tareas del CRM y automatizar el proceso 
de llamadas a los clientes asignados a los asesores de gestión de cartera. 

Cargue de tareas 

Este término se refiere al proceso de transferir las tareas inicialmente 
registradas en el aplicativo CRM a una base de datos en la plataforma 
Dyalogo. Esta acción tiene como objetivo generar llamadas a clientes 
específicos asignados a los asesores de gestión de cartera. 

Teams 
Aplicativo de comunicación interna de la compañía, ligado al correo 
electrónico corporativo, que facilita la colaboración mediante chat, 
videollamadas, y gestión de archivos. 
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4 CONTENIDO 

4.1 Cargue de Base de tareas a Dyalogo 

Esta actividad se realiza de manera recurrente cada vez que hallan nuevas tareas en el CRM. 

➢ Antes de iniciar en Dyalogo, es necesario contar con el archivo de Excel de las gestiones de tareas 

generado por el Analista o Profesional de Datos de Cartera. Este archivo debe ser transferido a un 

nuevo archivo sin formatos para el cargue en Dyalogo y se deben eliminar los casos que NO tengan 

correo electrónico. La base puede ser suministrada a través de Teams o por correo formal. 

Asegurarse de que todos los clientes tengan un número telefónico; aquellos que no lo tengan no 

deben ser cargados en Dyalogo y deberán ser gestionados por otro medio. 

 

➢ En la barra de opciones del panel izquierdo seleccionar: Estrategias 
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➢ El módulo de Estrategias se abrirá y tendrá que seleccionar “Lápiz” para editar, y a continuación 

seleccionar el logo de “configuración de estrategia” 

 

➢ La nueva ventana abrirá un flujograma del cuál se tendrá que seleccionar el logo verde llamado 

“Cargador” que corresponde a la campaña de gestión de llamadas salientes. 
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➢ Seguidamente abrirá la ventana de “Cargar datos desde archivo” donde se iniciará a la 

configuración. Seleccionar Archivo a cargar. Este archivo de Excel es generado previamente por el 

Analista de Datos de Cartera. 

 

 

➢  Seleccionar la opción “Hoja de negociación” para tomar como referencia entre el Excel y Dyalogo 
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➢ Aparear los campos del Excel vs los campos en Dyalogo, se deben registrar uno a uno en cada 

ocasión. Y se finaliza con “Subir Archivo” 

 

➢ Esperar al cargue de los registros y dar click en “Finalizar” 
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➢ Al finalizar, abrirá una ventana de resumen, confirmar hacia la derecha que todos los datos hayan 

sido cargados con éxito. 

 

➢ Si por alguna razón, la base quedó cargada sin algunos campos se puede corregir borrando la base 

actual y volviendo a cargar nuevamente, garantizar que la base no tenga colores ni formatos para 

que sea exitoso. 

➢ Dar click en EXPORTAR para identificar el ID de Dyalogo con que quedó cada tarea cargada, 

exportará un Excel el cuál se deberá añadir a la base de Excel enviada por el analista. 
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➢ Así se podrá identificar a futuro con ese número de ID de Dyalogo. FIN DEL PROCESO DYALOGO 

 

➢  Se reporta a los Asesores por correo formal los datos básicos del cargue realizado, fechas límite 

de finalización de tareas y otras instrucciones a considerar. 
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4.2 Verificar registros por llamar en Dyalogo 

➢ En el módulo de “Estrategias” ingresar a la campaña “OUT Cobro MARVAL”  

 

➢ Abrir el enlace “Detalle y actividad del marcador”  

 

➢ Mostrará la información actual de la campaña por medio de un gráfico de barras de colores. 
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➢ Seleccionar la barra de “Sin gestión” que descargará un Excel que muestra los registros de clientes 

que hay por llamar por cada asesor asignado. 
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4.3 Borrar registros en Dyalogo 

➢ Aplicar la el numeral 4.2. del presente documento. 

➢ Identificar los casos con el ID_DB de Dyalogo 

 

➢ Ir a Estrategias → Marval Cobro OUT→ Editar estrategia → Reportes en Pantalla 

 

➢ Eliminar pendientes: Seleccionar Módulo a la izquierda Llamado “Componentes estrategias” → 

Bases de Datos 
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➢ Abrirá la pantalla “Selección de Aplicaciones”, seleccionar Campaña de cobro → Ojo 

 

➢ Ahora en “filtros” arriba a la izquierda, buscar en CAMPO “Nombre Cliente”, “IGUAL A” digitar 

nombre del cliente y click en Buscar 
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4.4 Configurar estrategia de marcación en Dyalogo 

Esta actividad solo se modificará si es necesario realizar cambios, y no para actividades habituales.  

➢ “HORARIO” Es la sección donde se configura el horario de trabajo de todos los agentes. Por lo 

general ya debe estar configurado por defecto. 

 

➢ “POR DONDE SALEN LAS LLAMADAS” trae la información de los teléfonos desde donde se lanzan 

las llamadas, sin embargo, no se debe entrar a configurar ya que está por defecto desde Dyalogo. 

 

➢ “PRIORIDAD DE MARCACIÓN POR CADA NÚMERO DE TELÉFONO” se debe dejar igual, está 

preconfigurado.
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➢ “TIPIFICACIONES” Está preconfigurado con las mismas del cierre de tareas en CRM 

 

➢ “ESTRATEGIA DE MARCACIÓN” se deja igual, está preconfigurado. 

 

➢ “AVANZADO” se deja predeterminado, sin embargo, si surge algún cambio a futuro se puede 

configurar. 
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4.5 Buscar grabaciones de llamadas 

4.5.1 Primera Opción Búsqueda de grabación: Detallado de Llamadas 

➢ Identificar el nombre del asesor en Dyalogo a través del módulo de usuarios, así: Usuarios→ Buscar 

Usuario → Copiar nombre de agente 

 

➢ Con el nombre copiado ir a Módulo Detallado llamadas 
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➢ “Agregar” dos campos más a la lista de búsqueda como indica el cuadro y las imágenes, seguido 

de “Aplicar filtros”: 

 

➢ El sistema Dyalogo arrojará en la tabla inferior las llamadas con esas características, ahora buscar 

el número de teléfono del cliente desde comando F3 y dar click en “Detalle” 
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➢ Abrirá la ventana emergente para poder descargar la grabación en el PC. Fin del proceso OPC1. 

 

4.5.2 Segunda Opción Búsqueda de grabación: Reporte Estrategias 

➢ Ir al módulo de Estrategias 

 

➢ Dentro de la campaña a consultar seleccionar: Editar 
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➢ En las opciones inferiores seleccionar REPORTES EN PANTALLA y seleccionar el reporte de 

GESTIONES HUMANAS, su nombre varía dependiendo del nombre de la campaña. 

 

➢ En la siguiente parte filtrar la fecha de la grabación a buscar, “Generar reporte”, “Exportar” y en las 

descargas del navegador aparecerá un Excel con las grabaciones de esas características. 
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➢ Una vez se abra el Excel descargado filtrar el número de teléfono del cliente en la columna “Dato 

contacto”, seguido encontrará el link de descargar de la grabación. Fin del proceso OPC2. 

 

 

4.6 ¿Cómo crear tickets a Dyalogo para consultas y reporte de errores? 

➢ Ingresar a Dyalogo soporte técnico call center y bajar la página hasta encontrar el formulario 

 

https://www.dyalogo.com/enviar-ticket-soporte
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➢ Al correo inscrito llegará copia y si desea añadir una respuesta entonces se hará respondiendo a 

las actualizaciones del ticket que lleguen al correo. 

 

4.7 Contacto en Dyalogo 

Dyalogo no cuenta con WhatsApp. El número de contacto es el conmutador 3330333390, donde se 

pedirá la inscripción de una extensión. Dependiendo de quién esté a cargo de los tickets (Erika Restrepo 

– Anderson Carvajal – Carlos León) puedes esperar a que contesten y solicitar que remitan tu solicitud. 

5 CONTROL DE CAMBIOS 

N° VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

001 18/09/2024 Emisión de la primera versión del documento 

  
 

 

 

 


