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Ingresar al panel de 
control

3



1. Acepta tu solicitud de invitación enviada por correo 

electrónico y sigue el enlace para crear tu contraseña. 
(Si no recibes un correo, revisa tu carpeta de spam)

2. Visita la siguiente direcciòn dashboard-v2.aircall.io

3. Inicia una sesión con tu correo electrónico profesional y 
contraseña 

4

Panel de 
control- 

Inicia una 
session

Panel de 
control- 

Página de 
inicio 

https://dashboard-v2.aircall.io/


1. Secciones del panel de control

2. Gráfico de rendimiento general

3. Números totales en la cuenta

4. Búsqueda rápida

5. Total de usuarios en la cuenta

6. Descargar las apps de Aircall

a. Ordenador

b. Extensión Click-to-dial

c. Móvil

7. Cerrar sesión 

8. Chatea con Soporte 
5

Panel de 
control- 

Inicia una 
session

Panel de 
control- 

Página de 
inicio 

https://aircall.io/download/


Crear números

6



1. Sección de Números 

2. Los números están agrupados por 
país y en orden alfabético

3. Estado de los números :   
Línea está abierta
Línea está cerrada

4. Haz clic en el número para acceder a 
los ajustes

5. Detalles del numero

1

2

3

4

5

7

Crear



1. Haz CLIC en la sección de 
números en el menú de la 
barra lateral izquierda

2. En la esquina superior 
izquierda, haz CLIC en "Create 
Number”

1
2

8

Crear



DEFINE el tipo de número:
● Clásico 
● IVR

9

Crear



The Power of Conversation
aircall.io

Crear y configurar  
números- número classico
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ELIGE el código del país o región específica

ASIGNA el número a los usuarios y/o equipos que 

utilizarán este número

NOMBRA el número para encontrarlo fácilmente

SELECCIONA “Create Number” para finalizar la creación del 

número   

11
Nota: La asignación de un nuevo número es un paso opcional, pero tendrá que ser definido para recibir/emitir llamadas.  

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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Ciertos números requieren información 
suplementaria para ser operativos.Listo para configurar  

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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1. Lista de números a verificar, 

un punto rojo indica que el 

número(s)  requiere 

documentación 

suplementaria para ser 

operativo.

2. Haz clic        para presentar 

los documentos requeridos

1

2

Ciertos países requieren una 

verificación adicional:  

documento de identidad 

y/o  comprobante de 

dirección

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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Selecciona la información que 

deseas  proporcionar (a nivel de 

la empresa o como 

representante de la empresa)

)
Deberás rellenar toda la 
información en el formulario, 
subir los documentos requeridos 
y seleccionar Submit.

Recibirás un correo electrónico 
de confirmación y el número 
pasará a la sección de números 
activos

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios



(ver opciones en la siguiente 
diapositiva)

1. Lista de números 

disponibles

2. Número seleccionado

3. Detalles del número

4. Agregar equipos y/o 

usuarios

5. Ajustes del número

6. Configuración del número

1

2

3

4 5

6
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Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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1. Todos los usuarios y equipos que 
forman parte de la cola de 
distribución podrán hacer y recibir 
llamadas desde este número.

2. Ciertos usuarios pueden ser 
asignados para hacer, unicamente, 
llamadas salientes y no ser 
molestados por las llamadas 
entrantes en ese mismo número.

1

2

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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1

2

3

1. RENOMBRA tu número y cambia 
su tipo

2. Ve la lista completa de 
integraciones activas

3. AGREGA este número a cualquier 
integración, que no está en la 
lista anterior, para habilitar la 
sincronización

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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Respect queuing time garantiza que se 

respeten los siguientes 

comportamientos de enrutamiento de 

llamadas para cualquier equipo o 

usuario conectado al número:

1. HABILITADA: La llamada continuará sonando, incluso si todos los usuarios/miembros del equipo están 

desconectados o en modo no molestar. 

2. DESHABILITADA: La llamada evitará el tiempo de espera, si todos los usuarios o miembros del equipo 

están desconectados o en modo "no molestar" y, en su lugar, irá directamente al buzón de voz. 

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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ACTIVA un inicio automático de la 
grabación de llamadas

OTORGA permiso a tus agentes 
para detener la grabación de la 
llamada o no

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios
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1

2

3

1. DA a tus clientes la posibilidad 
de ser llamados de regreso 

2. ASEGURATE de que tus 
usuarios puedan clasificar 
utilizando las etiquetas 
(obligatoriamente)

3. ESCOGE la música de espera

Crear Configurar Vérification de 
documentos 

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Equipos  y 
Usuarios



The Power of Conversation
aircall.io

Crear y configurar  
números- número IVR

21



1. Ajustes del 

número IVR

2. Opciones de la 

configuración del 

número IVR

22

2

1Un número IVR permite que los 
clientes que llaman 
seleccionen opciones de 
enrutamiento utilizando el 
teclado numérico, antes de 
que hablen con un miembro 
de tu equipo.

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR



1. SELECCIONA la zona horaria 
correcta

2. DEFINE el horario de la línea

3. PERSONALIZA el horario de trabajo 
de tu línea

4. GUARDA para implementar 

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR

1

2

3

4

23
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1. RELACIONA a usuarios al número IVR, 
si es que sólo deben utilizarlo para 
llamadas salientes (no recibirán 
llamadas entrantes). 

1

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR
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1

2

3

1. RENOMBRA tu número y 
cambia su tipo

2. Ve a la  lista completa de 
integraciones activas 

3. AGREGA este número a 
cualquier integración, que no 
está en la lista anterior, para 
habilitar la sincronización

Nota: Si el número principal del IVR no está conectado a una(s) integración(es), las llamadas salientes o perdidas no se registran en 
tu CRM o Helpdesk.

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR



HABILITA la grabación de las llamadas para 
poder escuchar las conversaciones 
telefónicas anteriores. Esta funcionalidad sólo 
se aplicará a las llamadas salientes.
Nota: Las grabaciones pueden ser pausadas en 
cualquier momento durante una llamada. 

Asegúrete de que los agentes etiqueten todas sus 
llamadas a través de la opción obligatoria de 
etiquetado de llamadas.
Nota:  Los agentes solo podrán recibir/realizar la 
próxima llamada, si una etiqueta es utilizada.
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Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR
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Escoge tu música de espera.  Puedes subir tu 
propio archivo o elegir de nuestra biblioteca.

1. Haz CLIC en el bolígrafo para modificar 

o escuchar tu mensaje 

2. ELIGE la música de espera  

directamente de nuestra lista de 

selección

3. SUBE tu propio mensaje (pregrabado) 

en formato mp3

1

2 3

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR
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1. Haz clic para añadir un mensaje de 
bienvenida

2. El mensaje IVR se habilita 
automáticamente y necesita ser editado 
para que la línea funcione

3. Haz clic en        para empezar a construir 
tus opciones de IVR

4. Si la persona que llama no realiza ninguna 
acción, el mensaje del IVR se reproducirá 2 
veces automáticamente 

5. Haz clic en        para reproducir el mensaje 
de fuera de horario

6. Si no quieres que tus clientes dejen un 
mensaje de voz, desmarca la opción. 

1

2

3

4

5 

6 

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR



Al comenzar a construir el IVR, tendrás que 

definir las opciones, a las que se le ofrecen a los 

clientes. Cada opción tendrá que ser asignada 

a un usuario(s) o equipo indicado. 

1. Haz CLIC en “Add Option”

2. Se abrirá un panel lateral, donde puedes 

seleccionar las opciones del teclado (entre 

0-9.). 

1

2

29Si deseas obtener más información sobre la configuración del IVR  haz clic aquí

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR

https://help.aircall.io/en/articles/3819493-configuring-an-ivr-number-in-aircall


1.  Haz CLIC en el menú desplegable, este te 

permitirá seleccionar el tipo de número al cual dirigir 

al cliente. Puedes decir dirigirlo:

a. A un número externo, se puede añadir 

un número de móvil o teléfono fijo.

b. A un número Aircall existente

c.  A un nuevo número Aircall, que 

puedes configurar desde cero

 (Sigue el proceso descrito en la diapositiva 8 )

2. Haz CLIC en guardar y regresaras al IVR principal 

para seguir añadiendo opciones. 

 

b

30

1 

a

2

Si deseas obtener más información sobre la configuración del IVR  haz clic aquí

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR

https://dashboard-v2.aircall.io/?product_tour_id=169607
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ESCRIBE el mensaje que será leído por una de nuestras 
voces robóticas . 
ELIGE el idioma y la voz

SUBE  tu propio mensaje grabado en formato mp3. 

Nota: No olvides pulsar GUARDAR después de seleccionar cualquiera de las 
opciones anteriores.

Crear
Configurar- 

Equipos y 
Usuarios

Configurar- 
Horario de 

Trabajo

Configurar- 
Opciones del 

IVR

Configurar- 
Ajustes

Configurar- 
Mensaje del 

IVR



Invitar usuarios y 
crear equipos

32



Nota: Si el usuario(s) no recibe un correo electrónico, 
por favor revise la carpeta de spam.

1. Haz CLIC en TEAM en el menú de la barra 

lateral izquierda

2. Haz CLIC en “Create Team or User”

3. Rellena el nombre del usuario, apellido y 

correo electrónico

4. PERMITE, si lo deseas, que un nuevo usuario 

sea un administrador

5. ASIGNA este nuevo usuario a un equipo

6. Haz CLIC en invitar para enviar un correo 

electrónico de validación

1

2

3

45

6

33

Crear 
Equipos o 
Usuarios

Crear 
Usuarios

Configurar 
Usuarios



Como Administrador eres capaz de configurar 
cada uno de los perfiles de tus usuarios.

DOS formas de llegar al perfil de un usuario:

1. VE a la Secciòn de TEAM, en el menú de la 

barra lateral izquierda

2. Barra de búsqueda para equipo y usuarios

3. Haz clic en el nombre del usuario para abrir 

el perfil (ve a la siguiente diapositiva)

Opción 1:  Haz clic en el equipo.
      Buscar el nombre del usuario.
      Select Seleccione una opción de las sugerencias.

Opción 2:  Haz clic en el equipo.
       Seleccione un usuario

1

3

2

34

Crear 
Equipos o 
Usuarios

Crear 
Usuarios

Configurar 
Usuarios



1. Perfil del usuario que estás 

visualizando

2. Lista de preferencias que 

puedes configurar

3. Haz clic para cambiar 

cualquier información 

personal (nombre, correo 

electrónico, idioma, 

contraseña)

1

2

3

35

Crear 
Equipos o 
Usuarios

Crear 
Usuarios

Configurar 
Usuarios



1. Horas de trabajo definiendo la disponibilidad para recibir 
llamadas.

2. Lista de números que pueden ser utilizados y equipos 

pertenecientes a

3. Agrega un número de teléfono externo para redirigir llamadas

4. Habilita para hacer al usuario un administrador.

5. a) Define el número que se mostrará al activar el reenvío 

(llamadas entrantes)

 b) Establece el número predeterminado y el país ISO

 c) Elige un tono de llamada

 d) Configura el tiempo de indisponibilidad post-llamada

6. Habilita esta opciòn  para recibir un correo electrónico cuando 

alguien deja un mensaje de voz, te asigna una llamada o para un 

listado de llamadas de seguimiento diario

DISPONIBLE INDISPONIBLEAUTO

1

2

3

4

5

6
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Crear 
Equipos o 
Usuarios

Crear 
Usuarios

Configurar 
Usuarios



Leer las analíticas
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1. Sección de llamadas y estadísticas  
en el menú de la barra lateral 

izquierda

2. Actividad general de tus líneas

3. Desglose detallado de llamadas 

perdidas

4. Estadísticas promedio sobre la 

actividad de los usuarios

5. Haz clic para exportar datos y ver 

detalles

1

2

3

4

5
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Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas



Los filtros te permiten limitar o modificar los datos de llamadas 
que desea ver, p.ej. ver una línea específica o rango de fechas.

Al hacer clic en el botón Exportar, en la 
parte inferior derecha, puedes elegir 
extraer un Excel que contiene los datos 
del gráfico o los datos brutos. El Excel 
que contiene esta información se 
enviará al correo electrónico del 
administrador.

Puedes elegir ver el gráfico por Hora, Día, Semana o Mes y 
seleccionar la zona horaria para filtrar las llamadas.

39

Nota: Acceso a la sección de Analíticas Avanzadas depende de tu 
plan. 

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas
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La sección de Actividad es compuesta de 4 
categorías principales:

Llamadas entrantes 
Número de llamadas entrantes recibidas en tu 
línea(s).

Duración de llamadas entrantes 
Duración de llamada entrante (total promedio)

Llamadas salientes 
Número de llamadas salientes realizadas en tu 
línea(s).

Duración de llamadas salientes
Promedio de la duración total de las llamadas 
salientes.

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas
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% Llamadas perdidas
 Llamadas perdidas en tu línea(s).

% Mensajes de voz 
Porcentaje de mensajes de voz en tu línea(s).

Tiempo de espera 
Cantidad de tiempo promedio (en segundos) que 
los llamantes han estado en la cola antes de ser 
atendidas. .

Tiempo de tratamiento
 El tiempo que se tardan los agentes en devolver las 
llamadas perdidas o atender la llamadas asignadas 
en la seccion TO-DO de la app.  Las llamadas 
archivadas también se incluyen en las estadísticas.

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas
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Min. llamadas/entrantes 
Número promedio de minutos entrantes por llamada.

Llamadas entrantes/usuario
 Número promedio de llamadas entrantes por agente.

Min. llamadas/salientes 
Promedio de minutos salientes por llamada.

Llamadas salientes/usuario 
Número promedio de llamadas salientes por agente.

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas



1. Filtra la visualización de tu feed en 

vivo

2. Establece tu nivel de servicio y 

sigue el rendimiento de tu equipo

3.  Habilita el modo a pantalla 

completa 

4. Susurrar a tu colega sin notificar 

al cliente

5. Seguir los estados de los agentes:

DISPONIBLE

INDISPONIBLE

TRABAJO POSTERIOR 
A LLAMADA

DESCONECTADO

EN-LLAMADA

1
2

3

4

5
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Nota:: El acceso a ciertas funcionalidades del Feed de Actividad dependen de tu 
plan. 

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas



1. Filtra la visualización de tu 

feed  

2. Historial de las llamadas

3. Escucha las grabaciones 

de llamadas y mensajes 

de voz

4. Ver más información 

sobre una llamada 

específica:

a. Elimina una 

grabación

b. Enlace de la 

grabación 
Nota: Para descargar una grabación, 

simplemente copia el enlace y 
péguelo en tu navegador. 44Nota: Sólo es posible eliminar y descargar una sola grabación a la vez.

3
1

2

4

b

3

a

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas



1. Crea una nueva etiqueta 

    2.   Blacklist. Agrega todos los 
números de los que no desea 
recibir llamadas.

Aquí puedes elegir:

a) El color

b) Nombrar la etiqueta

Haz clic en guardar y tu etiqueta 
se agregará a la lista.

45

1

2

Llamadas & 
Estadísticas Actividad

Analiticas 
Avanzadas Productividad

Servicio al 
Cliente Feed de 

Actividad 

Feed de 
Actividad - 

Grabaciones 
Ajustes de 
Llamadas



Activar 
integraciones

46



1. Haz CLIC en cualquier CRM o Helpdesk 

para crear una nueva integración, en el 

menú de la barra lateral izquierda

2. Gestiona tu integración:

a) Activar o Desactivar

b) Configurar (si está disponible)

c) Eliminar

2

1

Tienes que vincular la integración(es) y  el  
número(s) para habilitar la sincronización.

Puedes tener dos o más integraciones del 
mismo CRM o Helpdesk

47

💡 ¿No utilizas un CRM o un Helpdesk? ¡Prueba la Weather by Aircall! Verás el 
pronóstico del tiempo de la ciudad* del cliente que estás llamando o te está 
llamando a ti. 
*Disponible en: Alemania, Australia, Bélgica, Brasil, Canadá, España, Estados Unidos, Francia, Gran Bretaña, 
Irlanda, Marruecos, México, Países Bajos, Suecia y Suiza.

Integration

https://aircall.io/es/integraciones-CRM-helpdesk/weather/


Administración 
de cuenta

48



¡No dudes en contactar a tu Success 
Manager si tienes alguna duda!

1. Haz CLIC en Account en el 

menú de la barra lateral 

izquierda

2. Cambia tu plan o revisa tus 

facturas

3. Verifica o modifica los datos 

de su tarjeta de crédito

4. Actualiza tu información de 

facturación

5. Ve tu lista de API activas

6. Recomienda Aircall a un 

amigo y gana una tarjeta 

regalo
49

1

2

3
4

5
6

integración



Revisa nuestro centro de ayuda 
Knowledge Base

Contacta a nuestro equipo de soporte
https://support.aircall.io/ 

50

¿Necesitas 
Ayuda?

https://help.aircall.io/en/
https://aircall-product.atlassian.net/servicedesk/customer/portals


The phone system for modern business - aircall.io

¡Gracias!
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