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Uso de este manual

Al implementar PBX en la nube de Gtd en el sitio de un cliente, deberas
proporcionar materiales que les permitan capacitar a sus empleados en el uso
de cada funcién. Gtd proporciona este manual de muestra para el usuario
final a los proveedores de servicios que desean implementar PBX en la nube
de Gtd.

Este documento proporciona informacion para los administradores de grupos
empresariales, quienes serén responsables de administrar el servicio telefonico
proporcionado por PBX en la nube de Gtd en una empresa. También deberias
consultar la Guia del usuario final de PBX en la nube de Gtd, que proporciona
informacion para los usuarios del sistema telefénico.

Ten en cuenta que este documento no trata el modelo de troncalizacion SIP de
suscriptor DID, que esta disponible en V9.5.30, que utiliza objetos de suscriptor
de grupo empresarial marcados como suscriptores DID. Cuando hay al menos un
destino de troncalizacién (PBX) configurado en el grupo empresarial, los
administradores de CommPortal BG veran opciones de menu adicionales para
ver y administrar grupos de troncales, grupos de servicios de llamadas, usuarios
de troncales (suscriptores DID) y politicas de enrutamiento. El uso de estas
opciones se describe en otra documentacion disponible de Gtd.

Si los clientes de Gtd que ofrecen PBX en la nube de-Gtd-desean utilizar este
documento como base para una Guia del usuario de BG Admin con la marca de
un cliente especifico, deben hacer lo siguiente:

e Este documento incluye campos sustituibles en los que puedes editar
facilmente valores especificos del cliente, por ejemplo, el nombre del
servicio telefonico que utilizara el cliente. Utiliza las instrucciones
proporcionadas en 1.1 para ingresar los valores que deseas mostrar en los
campos sustituibles.

e Modifica cualquier URL, nimero de teléfono o codigo de acceso para mostrar
los valores reales, por ejemplo, la URL para iniciar sesion en la interfaz de
administracion de CommPortal BG (que se muestra como
http://www.example.com/business/bg en este documento) o el nimero para
marcar para el sistema Music On Hold (mostrado como 555-555-5555).

e Este documento puede abarcar algunas funciones no ofrecidas por el
proveedor de servicios, o éste puede decidir que no es apropiado describir
algunas de las funciones en este documento. En este caso, se debe eliminar
cualquier descripcion de dichas caracteristicas.

o Por ejemplo, el documento cubre los teléfonos aprovisionados con el
método integrado y con un paquete de terminales. Sin embargo, cada
empresa s6lo debe tener teléfonos aprovisionados con uno de estos
métodos y se debe eliminar el texto relacionado con el otro método.

e Este documento utiliza la nueva interfaz de usuario de CommPortal disponible
en MetaSphere EAS V9.3.20. Si contindas usando la interfaz de usuario de
CommPortal original, debes usar una versién anterior de este documento.

[Con formato: Centrado
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1.1 Marca este documento

Este documento se proporciona con una serie de campos de propiedad del
documento sustituibles, que puedes modificar facilmente para mostrar valores
especificos de un cliente para que sus administradores y usuarios finales
puedan comenzar de inmediato.

También puedes reemplazar fuentes, logotipos y capturas de pantalla, y cambiar
el tamafio de la paginay el disefio del manual si asi lo deseas.

1.1.1 Definicién de los valores sustituibles

Si activas el sombreado de campo, podras ver dénde se encuentran los campos
sustituibles en el manual. Esto puede ayudarte a decidir cdmo deseas reemplazarlos.

Para activar el sombreado de campo,

e Haz clic en el boton Inicio de Word.

Selecciona opciones de Word.

Selecciona Avanzado.

Desplazate hacia abajo y busca la seccién Mostrar contenido del documento.

Utiliza el menu desplegable junto a Sombreado de campo para seleccionar Siempre

La siguiente tabla enumera todos los campos sustituibles que se han insertado en
el documento y sus valores predeterminados. Podria resultarte Gtil ingresar los
valores que utilizaras en el manual del usuario final en la columna provista.

Etiqueta Valor predeterminado Tu valor

Guia del administrador de

Titulo PBX en la nube de
Gtdalojada

Lanzamiento / Lanzamiento Gtd / Namero

Nimero

Fecha Fecha

Nombre de la Gtd

empresa
Nombre del PBX en la nube de Gtd
producto 1

Nombre del CommPortal

producto 2

Nombre del ACD integrado
producto 3

Nombre del Easy Attendant
producto 4

Nombre del Premium Attendant
producto 5

1-2 Uso de este Manual



Guia Administrador PBX en la CONFIDENCIAL Guia-Administrador PBX-enla
nube de Gtd nube de Gtd
Etiqueta Valor predeterminado Su valor
Encabezadol Titulo
Encabezado 2 Numero de version del
documento
Pie de paginal NUmero de pégina
Pie de pagina2 Titulo de la seccion

1.1.2 Configurar los campos sustituibles
Ahora debes seguir estos pasos para ingresar estos valores en este manual.
1. Accede a la lista de Propiedades personalizadas del documento.
Para Word 2010 o posterior:
@ Haz clic en la pestafia Archivo.
(© Asegurate que se muestre el panel de informacion.

© Utiliza la flecha desplegable junto a Propiedades para seleccionar
Propiedades avanzadas.

Para Word 2007:

@ Hazclic en el boton Inicio de Word"a’))
® Selecciona Preparar.
© Selecciona Propiedades.

© Utiliza la flecha desplegable junto a Propiedades del documento para
seleccionar Propiedades avanzadas.

2. Selecciona la pestafia Personalizado.

Uso de este Manual 1-3
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HostedPBXAdministratorGuide doc Properties [N

| General I Summary | Statistics | Contents | Custom |

Mame: Title
Checked by

Date completed
Department
Destination
Disposition

Type: Text lz‘

Value: Hosted PBX Administrator| []Link to content

Properties: MName Value Type

Documen... VPM-531-0... Text
Custome... Yes Text
Template... 3.2 Text
Hosted PBX... Text
Date 28Feb 2014 Text
Release ... V8.2.02/R... Text
Compan... Metaswitch... Text

Product 1 Hosted PBX Text
(T

En el cuadro Propiedades, resalta la propiedad que deseas modificar.
El nombre de la propiedad aparecerd en el cuadro Nombre.
En el cuadro Valor, reemplaza el valor predeterminado por el valor que deseas utilizar.

Se habilitara el boton Modificar. Haz clic en Modificar para aplicar el cambio.

N oo o M w

Repite en todas las propiedades que desees cambiar.
1.1.3 Reemplazar logotipos y capturas de pantalla

Debes trabajar en el documento para reemplazar los logotipos y capturas de
pantalla que seréan diferentes en la implementacion de tu cliente.

114 Preparar el documento para su publicacién
Ahora debes preparar el documento para tu cliente y sus usuarios finales.
e Eliminar este capitulo inicial
e Reconstruye la tabla de contenido.
e Presiona Ctrl-A para seleccionar todo el documento.
e Presiona F9.

e Selecciona Actualizar tabla completa y presiona OK.
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e Selecciona Imprimir -> Vista previa de impresion para forzar la actualizacion de los
encabezados y pies de pagina.

e Examina el documento para comprobar si hay errores. Todos los campos
sustituibles ahora deberian mostrar los valores que ingresaste en 1.1.2.
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2
2.1

2.2

Introduccion

Propdsito de esta guia

iBienvenido a tu nuevo sistema telefénico!
Esta guia esta destinada a ayudar a los administradores del sistema telefénico PBX en la nube de
Gtd a realizar las diversas tareas necesarias para administrar el sistema, como

e Agregar nuevas lineas al sistema
e Configurar tus grupos de llamadas
e Configuracion de tu recepcionista automatizada.

Se divide en secciones que describen cdmo configurar los diferentes elementos
de tu sistema telefonico.

Hay un glosario al final de esta guia que explica los conceptos importantes que
utiliza tu sistema telefénico.

Otras guias

Existen otras guias que puede que debas consultar cuando administres tu
sistema telefonico, y deberés proporcionarlas a los usuarios del sistema
telefonico. Estos son:

o Referencias rapidas del usuario final de PBX en la nube de Gtd-en-Gtd. Estas
son tarjetas de referencia rapida de dos paginas que describen las funciones
basicas de los nuevos teléfonos. Debes distribuir estas referencias rapidas a
todos tus usuarios finales.

Guia del usuario final de PBX en la nube de Gtd

e Esta guia describe con mas detalle como los usuarios finales deben utilizar
todas las funciones y caracteristicas del sistema telefénico. Debes distribuir
copias de este documento a todos tus usuarios finales.

Si estas implementando cualquiera de los clientes Conectados (Accession) de
Gtd, debe consultar las siguientes guias.

Desde VV2.31, Accession Desktop y Accession Mobile se renombran como
Conectados Desktop y Conectados Mobile.
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Guia del usuario de la funcién Meeting y Guia del usuario de la funcién
independiente de Meeting MaX. Estas guias explican como descargar y
usar Meetings, ya sea directamente desde los clientes de Conectados
Desktop o Conectados Mobile, o como el cliente independiente de MaX
Meeting.

Guias de inicio rapido del cliente Conectados. Estas guias de marca,
disponibles en el espacio MarketVisions en la comunidad de soporte de Gtd
(https://communities.metaswitch.com/community/marketing), describen
cémo los usuarios finales pueden descargar y usar los softphones
Conectados Escritorio y Conectados Movil, y la aplicacion de colaboracion
web MaX Meeting. Debes distribuir copias de estos documentos a todos los
usuarios finales.
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3 Administrador de grupo
empresarial de CommPortal
(BG Admin)

CommPortal proporciona una interfaz web para tu sistema telefénico y permite a
los usuarios finales y administradores comerciales modificar su configuracion. Hay
dos interfaces CommpPortal.

e El primero es para que los usuarios habituales administren la configuracion de telefonia
de su empresa.

e Elsegundo es para que los administradores de grupos empresariales
modifiquen tanto la configuracién global de la empresa como la de los
usuarios finales.

La segunda de estas interfaces es la que utilizaras para administrar el sistema
telefonico descrita en este documento. Para obtener mas detalles sobre el uso de
la primera interfaz, consulta la Guia del usuario final de PBX en la nube alojada
de Gtd.

3.1 Acceso a lainterfaz de BG Admin de
CommPortal

Para configurar las lineas de BG y administrar tus lineas y servicios de BG, un
administrador de BG debe iniciar sesion en la interfaz de BG Admin de
CommPortal utilizanda una pégina de inicio de sesion separada para los usuarios
regulares. Por ejempl§,-3ji los usuarios de BG Line inician sesion en
http://www.ejemplo. col@egocio, un administrador de BG puede iniciar
sesidn en http://www.example.com/business/bg. La pagina de inicio de
sesion del Administrador de BG envia al Administrador de BG a la seccion
Administrador de BG de la interfaz de usuario web predeterminada.

CommPortal es compatible con las tltimas versiones de los principales
navegadores y sistemas operativos. Esto incluye:

e Microsoft Internet Explorer version 11

e Edge

o Firefox version 3 o posterior

e Google Chrome (solo Windows)

e Safari version 5 o posterior (solo Mac OS X)

Es compatible con los siguientes sistemas operativos:
e Microsoft Windows Vista

Microsoft Windows 7

Microsoft Windows 8

Microsoft Windows 10
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e Mac OS X 10.6, Snow Leopard y posteriores, aunque algunas funciones
solo son compatibles con versiones posteriores

e JavaScript debe estar habilitado.

3.2 Iniciar sesion en CommPortal BG Admin
A continuacion, se muestra una pégina de inicio de sesion de CommPortal de muestra.
Figura 1: Pagina de inicio de sesion de CommPortal

CommPortal Web

Please log in below.

Number: |

Password:
Forgotten Password?

Remember me on this computer.
Para iniciar sesién en CommPortal, sigue estos pasos:
1. Ingresa un nimero de teléfono con acceso administrativo.
2. Ingresa la contrasefa.
3. Hazclic en Iniciar sesion.
4

Si es la primera vez que inicias sesion, se te pedira un cambio de
contrasefia.
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3.3 Uso de CommPortal BG Admin

Una vez que hayas iniciado sesion en CommPortal, veras la pagina de
inicio del administrador del grupo empresarial.

Figura 2: Pagina de inicio del administrador del grupo empresarial de CommPortal

Business Group Admin Portal

Home Groups

Groups Groups can be used to manage how cals are handled for a selection of callers. Hunt Groups will pass calls to the next
available member. The Supervisor Dashboard helps you monitor these. Sim-Ring Groups wil ring all available members
together when the external number is dialed. Call Pickup Groups allow lines to answer each other's cals.

=]

+++ Hunt Groups (MLHGS)
Sim-Ring Groups (MADNs)

< Call Pickup Groups

== Supervisor Dashboard 7

e
i)
®

Al Lines

s bunt Groups Siming cat pioun Supervsor
(LG Groups Groups Dasnboxrd
& Attendants MADNS)
All Lines
284 Group Access
‘The Al Lines pages provide access to details of al lines in the business group. These can be fitered by User Lines,
1 Phones Attendants and Group Access Lines. Manage the phones in your Business Group and assign them to lines from the Phones
Services Bo:
# Departments
+24 Short Codes IE
= Account Codes k
. Extensions Users sttengans Group Access Zhore:
¢ Call Analytics
Services

! Call Recording (4

24 Music on Hold To configure and manage furiner business services on your lines, select an option below.

+4 Auto-Attendant (4

% Meeting Licenses !HI
Misc. Sefings
2 Hep Departmants ShortCodes Account Coves Extensions
! Send Feedback
9,
oo
o
ColAmiies  ColRecoung  Musicontiod AuoAtendant

e Abajo del lado izquierdo de esta pagina hay una serie de enlaces que te llevan
a las diferentes paginas dentro de CommpPortal.

e Dependiendo de la configuracién de tu sistema, es posible que no tengas
acceso a todos los servicios que se muestran en esta captura de pantalla.
Solo veras enlaces a funciones y servicios que puedes ver y administrar.

e El panel principal muestra la misma informacion que la barra lateral
izquierda, pero como una serie de iconos en los que se puede hacer clic.

e El nombre del usuario con el que iniciaste sesién como se muestra en la parte
superior de la pagina. Utiliza el menu desplegable para revelar un enlace para
cerrar sesion.

e En la parte inferior de la barra lateral izquierda, puedes seguir los vinculos a acceder a
la Ayuda de la pantalla que estas viendo

e acceso a Ayuda para la pantalla que estés viendo
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e Enviar comentarios, como se describe a continuacion

3.3.1 Enviar comentarios

Si encuentras un problema al usar la interfaz de administracion de CommPortal
BG, o tienes una sugerencia para una mejora, puedes hacer clic en el enlace
Enviar comentarios y enviar un informe a Gtd.

Al hacer clic en el enlace Enviar comentarios, se abre una ventana emergente.

Figura 3: Primera ventana emergente Enviar comentarios

Feedback

e Sideseas incluir una captura de pantalla de la interfaz BG:

e Resalta areas particulares de la pantalla seleccionando Resaltar,
colocando el sombreado en cruz y luego arrastrando; el area que se
incluird en la captura de pantalla se resaltar.

e Utiliza la opcidn Ocultar para ocultar cualquier informacion personal.
e Haz clic en Capturar.
e Sino deseas incluir una captura de pantalla, haz clic en Omitir.

e Esto abre una segunda pantalla, con la captura de pantalla a la derecha (si
tomaste una) y un cuadro donde puedes agregar una descripcién del problema
que haz encontrado o la mejora que te gustaria ver.

Figura 4: Segunda ventana emergente Enviar comentarios

Feedback

Description Screenshot

Is there a feature you'd like to see in CommPortal or have you
found a bug? Please enter any feedback you have below.

E3 E3 EO

e Haz clic en Enviar para enviar tus comentarios.
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4 Gestidon de lineas con BG Admin

Para administrar las lineas en tu Departamento, haz clic en la opcion Todas las
lineas en la barra lateral izquierda.

Figura 5: Pantalla de lineas de administracion de CommPortal Business Group

Business Group Admin Portal dy Ran

Lines in Department: viewai v
Move selected to: | Select department v Assign Routing... Download all Lines
Phone Number Ext Name Routing Department
Search for... in any field v

Al MetaSwitch (-
Steve MetaSwitch Admin MetaSwitch (-]
(601) 9011002 125 Sim-Ring Group MetaSwitch (-]
(601) 901 1003 *126 Dean MetaSwitch Admin MetaSwitch (-]
(601) 9011004 #127 Sim-Ring Group MetaSwitch (-
(601) 901 1006 128 Account's pilot: Andy MetaSwitch °
Sans Intercom Metaswitch EAS @)
Susan Spencer MetaSwitch EAS
Roy MacGean MetaSwitch EAS °
Alpha MetaSwitch (-
Beta MetaSwitch e
Gamma Support (-]
Alice Alpha MetaSwitch (-
Bob Alpha MetaSwitch Q
Charlie Beta MetaSwitch (-]

Este mend muestra todas las lineas dentro de los departamentos de los que
eres administrador.

Grupos empresariales con mas de 10.000 lineas

Los grupos empresariales pueden admitir hasta un maximo de 40.000 lineas.
Cualquier grupo empresarial que tenga mas de 10,000 lineas se configurara
de una manera ligeramente diferente de la siguiente forma.

Si eres un BG Admin en un grupo empresarial que esta configurado para
admitir mas de 10,000 lineas, debes tener en cuenta lo siguiente:

e Todas las lineas deben estar en un Departamento especifico. Veras una
advertencia si hay lineas que estan en el Departamento raiz y se te pedira que
las muevas a un subdepartamento.
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4.2

42.1

e Si eres administrador del departamento raiz de este grupo empresarial, no
veras una lista de todas las lineas, pero se te pedira que selecciones un
departamento (que podria ser el departamento raiz).

e Si eres administrador de todo el grupo empresarial, veras todas las lineas
dentro del grupo empresarial.

Trabajar con las lineas de tu grupo empresarial

Si administras varios departamentos o éste tiene subdepartamentos, puedes
seleccionar el departamento o subdepartamento usando una lista desplegable en la
parte superior de la pagina. Este menU desplegable también incluye un cuadro de
blsqueda, que puede ser Gtil si tienes una gran cantidad de departamentos en tu
grupo empresarial. A medida que escribes un término en el cuadro de busqueda,
encontraras posibles coincidencias y, a continuacion, puedes seleccionar el
Departamento que desees.

Cuando seleccionas Ver todo, la pantalla incluye una columna Departamento
para que puedas ver dénde se encuentra una linea en particular.

El botén Descargar todas las lineas en la parte superior derecha de la pantalla te
permite descargar un archivo .csv con el nombre, DN y departamento de cada
linea, ordenados por el departamento al que pertenecen las lineas, si tienes mas de
un departamento.

El icono Acciones en el extremo derecho de cada linea tiene algunas o todas las
siguientes opciones, segln el tipo de linea. Cada opci6n abre una ventana
emergente donde puedes ver o realizar la configuracion.
o ver configuraciones individuales o ver configuraciones de linea para ver

la configuracién de la linea seleccionada

o ver la configuracion del grupo para esta linea (si la linea es miembro de
un grupo, por ejemplo, un grupo de busqueda)

o editar datos personales, por ejemplo, cambiar el nombre de la linea
e agregar servicios a la linea

o restablecer la linea, como se describe en 4.2.1

o desbloquear la cuenta.

Restablecimiento de unalinea de grupo empresarial

Puedes utilizar la opcion de restablecimiento de linea en una linea de grupo
empresarial si necesitas asignar esta linea a un suscriptor diferente. Restablecer
la linea elimina todos los datos actuales asociados con la linea, incluidas las
listas de llamadas.

Para restablecer la linea:
e Expande el icono Acciones junto a la linea.
e Selecciona Restablecer linea.
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Figura 6: MenU desplegable de acciones

i View individual settings
. Edit personal details

i Add services
N
(Resetine)

Unlock account
e Esto abrira una ventana emergente donde deberias
o ingresar el nombre del nuevo suscriptor

o elegir si usar el nombre de la cuenta como el nombre de la llamada local
(esto estd marcado por defecto)

o elegir si eliminaras la linea de todos los grupos a los que pertenecia el
suscriptor anterior (esta opcion esta marcada por defecto).

e Hazclic en Aplicar.

e A continuacion, veras una ventana emergente de confirmacion que advierte
que al restablecer la linea se perderan todos los datos de la lineay no se
puede deshacer.

e Haz clic en Confirmar para restablecer la linea 0 en Cancelar para dejar la linea sin
cambios.

o Si haces clic en Confirmar, veras una ventana emergente de Detalles de
Usuario Nuevo, que muestra el nombre de la nueva cuenta, el nimero de
directorio y todos los PIN/contrasefias que se habran configurado en
secuencias numéricas o alfanuméricas, generadas aleatoriamente.

e Puedes copiar y pegar esta informacion en un correo electrénico para
enviarla al usuario de la nueva linea.

e Lanueva cuenta MetaSphere EAS creada para este nuevo suscriptor aiin no se
inicializara y se le pedira al suscriptor que establezca un nuevo PIN
TUI/contrasefia de CommPortal y grabe un saludo inicial la primera vez que
inicie sesion.

4.2.2 Mover lineas entre departamentos
Para mover lineas entre departamentos, sigue estos pasos:
1. Selecciona la linea usando la casilla de verificacion a la izquierda de la linea

2. Selecciona el departamento al que deseas mover la linea usando la lista
desplegable en la parte superior de la pagina.

3. Haz clic en el botén Mover.
4.2.3 Iniciar sesién en la cuenta de un usuario

Para iniciar sesion como usuario habitual, sigue estos pasos:
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1. Expande el icono Acciones a la derecha de la linea y selecciona Ver
configuraciones individuales.

2. Esto iniciara la interfaz CommPortal normal para esa linea en una

nueva ventana del navegador.
Para obtener mas detalles sobre cémo modificar la configuracién en nombre de un usuario
individual, consulta la Guia del usuario final Gt¢-PBX en la nube de Gtd.

4.3 Departamentos

Tu grupo empresarial puede tener varios departamentos. Es posible que puedas
utilizar las siguientes opciones en la interfaz de administracion de CommpPortal
Business Group para ver y administrar tus departamentos. El enlace
Departamentos solo es visible para los BG Admin de raiz.

43.1 Gestion de departamentos

Veras la siguiente pantalla cuando hagas clic en el enlace Departamentos en el
menu a la izquierda de cualquier pagina en la interfaz de BG Admin de
CommPortal.

Esto muestra todos los departamentos de tu grupo empresarial, junto con las
restricciones configuradas sobre el nimero de llamadas entrantes, salientes o
entrantes/salientes.

Figura 7: pagina Departamentos

Business Group Admin Portal | ohnSmit -

Departments

miswable groups. To edito

Operator Number Loy LS S

Si tienes una gran cantidad de departamentos, puedes usar el cuadro Buscar para
encontrar un departamento. A medida que escribes, se muestran los departamentos
coincidentes con el texto resaltado en amarillo.

4.3.2 Agregar departamentos

El BG Admin puede crear departamentos dentro del grupo empresarial. Cada
grupo empresarial puede tener hasta 1.000 departamentos o, si estd configurado
como un grupo empresarial que admite mas de 10.000 lineas, hasta 4.000
departamentos.

Para crear un departamento dentro de un grupo empresarial sigue estos pasos:
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Figura 8: Cuadro de didlogo Agregar departamento

Add Department

1. Desde la pagina de BG Admin, selecciona el enlace Departamentos a la
izquierda de la pagina. Haz clic en el botdn Agregar departamento en la parte
superior de la pagina y apareceré el cuadro de didlogo que se muestra arriba.

2. Ingresa la siguiente informacion.
¢ Nombre de Departamento

e Directorio principal: si se trata de un departamento de nivel superior,
utilizara el nombre del grupo empresarial. Si se trata de un
subdepartamento, sera el departamento de nivel superior

e NUmero de operador: ingresa el niamero de la linea que actuara como
operador para este departamento

e Tuimplementacion puede configurarse para que los suscriptores
individuales puedan configurar un nimero diferente aqui, por ejemplo,
si desean que las Ilamadas que van al correo de voz se dirijan a su
teléfono mévil en lugar de la recepcionista de la oficina.

e Siplaneas limitar la cantidad de llamadas permitidas para este
departamento, ingresa la siguiente informacion

1. Entrantes y salientes: ingresa el nimero total de llamadas simultaneas
combinadas que este departamento podré tener activas en un momento
dado.

2. Entrantes: ingresa el nimero total de llamadas entrantes
simultaneas que este departamento podra tener activas en un
momento dado.

3. Salientes: ingresa el nimero de Ilamadas salientes simultaneas que
este departamento podré tener activas en un momento dado.

NOTA: Para permitir cualquier combinacién de entrantes y salientes,
ingresa el mismo valor en los tres campos, o establece los campos Entrante
y Saliente en Ilimitado.

Algunos departamentos de ejemplo se muestran en 4.3.1.
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5

Administrar teléfonos con BG Admin

Para acceder a la pagina Teléfonos, selecciona el enlace Teléfonos en el lado
izquierdo de la pagina.

Figura 9: Pantalla de teléfonos de BG Admin de CommPortal

Business Group Admin Portal | domnsmn-

Phones in Department:| viewa

[
s HuntGroups (MLHGs)
421 Sim Ring Groups (MADNs)

~SeiectDepamen=

151 CallPckp Groups: Enternumbar..
- Supenvisor Dashboard assign phones o lines using the table bekow or manage your phone profiles.

Modsl  MAC Address Description Assignedo  Depariment

Search for. in any fid

W Call Recording
& Musicon Hold
~ 1 Auto-Atiendant
& Meeting Licenses.

e Misc. Seffings. Aations ¥

Asfions ¥

Esta pagina muestra todos los teléfonos conocidos en el departamento actual. Para
ver los teléfonos en los subdepartamentos, selecciona un departamento diferente
usando la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

El ment desplegable Acciones junto a cada teléfono te permite

e Cambiar teléfono: realiza cambios en un teléfono individual, por ejemplo,
para modificar su descripcidn o asignarlo a una linea.

e Configurar teléfono: accede al perfil del teléfono para este teléfono
individual para que puedas realizar cambios en él, como se describe en las
siguientes secciones:

e 5.5, Perfiles de teléfono: teléfonos Endpoint Pack
e 5.6, Perfiles de teléfono: teléfonos integrados.

Figura 10: Cuadro de didlogo Cambiar teléfono

Change Phone
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5.1 Modificar la descripcion del teléfono
Para cambiar la descripcién dada a un teléfono, sigue estos pasos:

1. Haz clic en la entrada del teléfono o usa Acciones, Cambiar teléfono para
abrir la ventana emergente que se muestra en la Figura 10: Cuadro de di&logo
Cambiar teléfono.

2. Ingresa la nueva descripcion.

3. Haz clic en el bot6n Aplicar.

5.2 Mover teléfonos entre departamentos

Para mover un teléfono entre departamentos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el teléfono que deseas mover usando la casilla de verificacion a la
izquierda del teléfono.

2. Selecciona el departamento al que deseas mover el teléfono usando la lista
desplegable en la parte inferior de la pagina.

3. Haz clic en el boton Asignar a departamento.

5.3 Asignar un teléfono a una linea
Para asignar un teléfono a una linea, sigue estos pasos:

1. Selecciona el teléfono al que deseas asignar una linea usando la casilla de
verificacion a la izquierda del teléfono.

2. Ingresa el nimero de la linea que deseas asignar al teléfono usando el
cuadro Ingresar nimero... en la parte superior de la pagina.

3. Haz clic en el boton Asignar a linea.

5.4 Eliminar un teléfono de una linea

Es posible que quieras eliminar un teléfono de una linea si, por ejemplo, el
teléfono se rompe y necesitas asignar un nuevo teléfono a la linea del usuario.

Para quitar un teléfono de una linea, sigue estos pasos:
1. Selecciona el teléfono usando la casilla de verificacion a la izquierda del teléfono.

2. Selecciona el departamento al que el teléfono no asignado debe formar, parte
usando el menu desplegable en la parte superior de la pagina.

3. Haz clic en el boton Asignar a departamento.
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5.5 Perfiles de teléfono: teléfonos Endpoint Pack

En esta seccion se describe como trabajar con perfiles de teléfono para teléfonos
SIP aprovisionados con un Endpoint Pack, que es la forma recomendada de
implementar estos dispositivos. Si tus teléfonos se aprovisionan mediante el
aprovisionamiento integrado, debes consultar la seccién 5.6.

Esta seccion describe como usar el Editor de perfiles telefonicos (también
llamado Configurador telefénico de CommPortal) para trabajar con perfiles
telefénicos de Endpoint Pack.

Si solo tienes perfiles de teléfono de Endpoint Pack, no necesitas Adobe Flash.
Sin embargo, si tienes algun perfil de teléfono integrado, debes tener Adobe
Flash version 9.0 o superior.

55.1 Administrar perfiles telefénicos

Para administrar los perfiles de teléfono de Endpoint Pack para el departamento del
que eres administrador, sigue estos pasos:

1. Haz clic en el enlace administrar los perfiles de tu teléfono en la parte
superior de la pagina de teléfonos de CommPortal.

2. Esto abre una nueva ventana con el Editor de perfiles de teléfono (también
llamado Configurador de teléfono de CommPortal).

Figura 11: Editor de perfil de teléfono predeterminado

Manage your phones Et sharm setings

Creats new protie
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5.5.2 Agregar un nuevo perfil de teléfono

Un departamento no contiene ningun perfil de teléfono de forma predeterminada.
Para agregar un nuevo perfil de teléfono, sigue estos pasos:

Figura 12: Cuadro de dialogo Crear nuevo perfil

Create new profile

1. Haz clic en el boton Crear nuevo perfil en la parte inferior izquierda de la
pantalla para iniciar la pantalla Crear nuevo perfil que muestra imagenes de
los teléfonos de todos los modelos de teléfonos disponibles.

2. Selecciona el modelo de teléfono para el que deseas crear un perfil.
3. Haz clic en Aceptar.

4. Ahora aparecera un perfil predeterminado para el teléfono en el Editor de perfiles del
teléfono.

5. Los perfiles de teléfono con un tridngulo amarillo en la esquina superior
izquierda se aprovisionan mediante el método integrado. Debes consultar la
seccion 5.5 para obtener informacion sobre cdmo ver y editar estos perfiles.
En la mayoria de las implementaciones, solo tendras teléfonos Endpoint Pack.

5.5.3 Modificar un perfil de teléfono

Para abrir el perfil de teléfono que deseas modificar, haz clic en la imagen del
teléfono o selecciona Editar en el menu desplegable debajo de la imagen.
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Figura 13: Modificar un perfil de teléfono

e 1+ 1o 1o 1 | 2 | x o S s

1. En esta pantalla, puedes hacer clic en las flechas junto a los titulos para
expandir las configuraciones individuales y poder realizar cambios en ellas.

2. Para cada configuracion, usa el menl desplegable para seleccionar un nuevo valor.

3. Haz clic en el icono del candado si deseas bloquear u ocultar esta configuracion
para que un suscriptor no pueda cambiarla.

4. Lacolumna del extremo derecho indica cuando se establece el valor
predeterminado en el perfil del teléfono. Puedes usar el botén Restablecer
todos los valores predeterminados en la parte inferior de la pantalla si
deseas que este perfil use los valores predeterminados.

5. Los ajustes que no puedas cambiar apareceran atenuados.

6. Para algunos modelos de teléfono, algunas configuraciones pueden agruparse
en 'puntos de acceso'.

e Si pasas el mouse sobre la imagen del teléfono y aparece un punto de
acceso, puedes hacer clic en él para que solo las configuraciones
relacionadas con las teclas de este punto de acceso aparezcan en el lado
derecho.

e Haz clic en cualquier otra area de la imagen del teléfono para
restaurar la lista completa de configuraciones.

7. Algunas configuraciones se comparten entre los perfiles del teléfono y
se muestran en un panel de configuraciones compartidas.

e Haz clic en Editar configuracién compartida para ver y, si tienes
permiso, modificar esta configuracion. Por ejemplo, puede que quieras
habilitar o deshabilitar el uso de aplicaciones XML para este teléfono.

8. Puedes usar los botones Importar y Exportar en la parte inferior de la
pantalla para exportar la configuracion del teléfono desde un perfil de
teléfono de Endpoint Pack a un archivo y luego importar la configuracion de
ese archivo a otro perfil de teléfono.
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e Al hacer clic en el botén Exportar, se escriben los datos del perfil del
teléfono en el alcance actual en la jerarquia del perfil del teléfono en un
archivo de texto en formato XML descargable en la PC del usuario. Este
archivo incluiré todas las configuraciones que se han configurado
explicitamente en el alcance que se esta exportando, pero no contiene la
configuracion de la linea principal/ primera, para evitar que configures
varios teléfonos SIP y para que todos se registren con la misma linea SIP
cuando el archivo se importa a otro perfil de teléfono.

e Al hacer clic en el botén Importar, se abre un cuadro de dialogo Abrir
archivo, donde puedes seleccionar un archivo de datos exportado
previamente. Luego, la configuracion se importa al perfil de teléfono
seleccionado actualmente.

El Configurador Telefénico de CommPortal valida el archivo de
importacion y, si se ha cambiado alguna configuracion de los valores
predeterminados, te pregunta si deseas mantener o restablecer la
configuracion actual. Luego ejecuta la importacion y aplica la
configuracién, modificando la interfaz de usuario para mostrar los nuevos
valores. Muestra mensajes de advertencia si no se puede aplicar alguna
configuracion.

e Una vez que se hayan importado todas las configuraciones, puedes
revisar los cambios antes de guardarlos. Los cambios validos que se han
importado se muestran en azul. Los cambios no validos se muestran en
rojo.

9. Para guardar tus cambios de forma permanente:

e Si tu sistema admite la funcion, veras la opcién Actualizar teléfono(s)
inmediatamente al guardar en la parte inferior de la interfaz de
usuario. Marca esta opcion si deseas que los cambios se envien al
teléfono inmediatamente cuando selecciones Guardar cambios, en lugar
de esperar a que se reinicie.

e Haz clic en Guardar cambios. A menos que hayas marcado
Actualizar teléfono(s) inmediatamente al guardar, los cambios
no se aplicaran a los teléfonos hasta que se reinicien nuevamente.

10. Para abandonar cualquier cambio que hayas realizado en esta sesion, o
desde la Gltima vez que guardaste, haz clic en Descartar cambios.

55.4 Cerrar sesion en Editor de Perfiles Telefonico

Cierra la ventana de tu navegador para cerrar sesion.
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5.6 Perfiles de teléfono: teléfonos integrados

Esta seccion describe como trabajar con perfiles de teléfono para teléfonos SIP
aprovisionados mediante el método de aprovisionamiento integrado. Sin
embargo, ahora recomendamos usar un Endpoint Pack para mayor seguridad.
Si tus teléfonos se aprovisionan con un Endpoint Pack, o se acaban de migrar
para usar el aprovisionamiento de Endpoint Pack, debes consultar la seccién
5.5.

Esta seccion describe como usar el Editor de perfiles telefénicos (también
llamado Configurador telefénico de CommpPortal) para trabajar con perfiles
telefonicos integrados. Ten en cuenta que la gestion de perfiles de teléfono
integrados requiere Adobe Flash version 9.0 o superior.

5.6.1 Administrar perfiles telefénicos

Para administrar los perfiles telefonicos del departamento del que eres
administrador, sigue estos pasos:

1. Haz clic en el enlace administrar los perfiles de teléfono en la parte superior
de la pagina de CommPortal

2. Esto abre una nueva ventana con Editor de pefiles telefénicos (también
Ilamado Configurador telefénico).

Figura 14: Editor de perfiles de teléfono

Phone Profile Editor rescaremporium
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5.6.2 Agregar un nuevo perfil de teléfono

De forma predeterminada, un departamento no contiene ningun perfil de teléfono.
Para agregar un nuevo perfil de teléfono, sigue estos pasos:

Figura 15: Cuadro de dialogo Crear nuevo perfil

Phone Profile Editor reyscaremporum

Please selact the phone type to use for the
profile:

Aastra 570 +1 % 560M
Aastra 550 + 3 x 336M

Mastra 53i

| tancel

1. Haz clic en el botén Crear nuevo perfil para abrir una lista de modelos
de teléfono disponibles.

2. Selecciona el modelo de teléfono para el que deseas crear un perfil.
3. Hazclic en Aceptar.

4. Ahora aparecera un perfil predeterminado para el teléfono en el Editor de perfiles de
teléfono.

5-8 Administrar teléfonos con BG Admin



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
Sep 2020 V9.6 / Release 1

Figura 16: Perfil de teléfono predeterminado

Phone Profile Editor seysca emporm

5.6.3 Modificar un perfil de teléfono
Para modificar un perfil de teléfono, sigue estos pasos:

1. Coloca el mouse sobre la imagen del teléfono cuyo perfil deseas
modificar.

2. Selecciona Editar en la lista desplegable que aparece

Figura 17: Edicion de un perfil de teléfono

Phone Profile Editor royscsempoim

Aastra 57i + 1 x 560M

e v
J

Edit

ﬁhpah new profile || Delete
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Vistas de configuracion
Hay dos vistas de la configuracion del perfil del teléfono:

1. Vista grafica del teléfono. Para seleccionar esta vista, haz clic en el icono de
teléfono en la parte inferior derecha de la ventana. Esta es la vista predeterminada.

2. Vista de lista. Para seleccionar la vista de lista, haz clic en el icono de lista
en la parte inferior derecha de la ventana.

Vista gréfica

Para configurar una tecla de teléfono, sigue estos pasos:

e Para ver si se puedes configurar una tecla, coloca el puntero del mouse sobre ella.
o Silatecla se torna azul, se puede configurar.
e Sisetorna roja, no se puede configurar.

e Para seleccionar una tecla a configurar, haz clic en dicha tecla.

Figura 18: Cuadro de dialogo Configuracion de teclas

Phone Profile Editor reyscsempoim

“Expansion 1 - -

Use this button for | Nothing

| Savechanges  Discard changes

e Selecciona una funcidn para esta tecla en la lista desplegable.

5-10 Administrar teléfonos con BG Admin



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
Sep 2020 V9.6 / Release 1

Figura 19: Menu desplegable configuracién de teclas

Phone Profile Editor reyscaemporm

“Expansion 1 - -

Use this button for Nothing

Nothing

- Line

0K speed Dial
Monitored Extension
Park call
Retrieve Parked Call
Automatic Recall
Voicemail
Last Caller ID Erasure

Automatic Callback

| Savechanges  Discard changes |

e Selecciona una etiqueta para esta tecla. Si el teléfono que estas configurando
tiene una pantalla junto a la tecla, esta es la etiqueta que aparecera en la
pantalla del teléfono para esa tecla. Si estés asignando ciertos tipos de funcion
a una tecla, también deberas ingresar un valor para esa tecla. Las funciones
que requieren este valor extra son:

e Marcado rapido. El valor es el nimero de teléfono al que se llamara.
e Marcado rapido mejorado. El valor es el nimero de teléfono al que se llamara.
e Extension monitoreada. El valor es el nimero de extension a monitorear.

e Extension monitoreada mejorada. El valor es el nimero de extension
a monitorear.

e Respuesta dirigida. El valor es el nimero de extension para el que desea
atender llamadas.

e Localizador de grupo. Selecciona localizacién de grupo del menu desplegable.

Es posible que no todas estas funciones estén disponibles para ti, dependiendo
del modelo de tu teléfono y el nivel del servicio telefénico al que te hayas
suscrito
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Figura 20: Cuadro de didlogo Configuracién de Teclas con funcién y etiqueta seleccionadas

Phone Profile Editor reyscerempoim

fElxpansioni 1 ?- -

Use this button for | Voicemail
line | Line 1

label  wM

e Haz clic en Aceptar.

Figura 21: Perfil de teléfono con tecla configurada

Phone Profile Editor reyscaemporm

[ Save changes “ Discard changes ]

e Este cambio ahora se ha almacenado temporalmente en este perfil de
teléfono. Para guardar permanentemente un cambio, haz clic en Guardar
cambios. Ten en cuenta que los cambios no se aplicaran a los propios
teléfonos hasta que se reinicien.

Abandona los cambios que hayas realizado en esta sesion o desde la Gltima
vez que guardaste haciendo clic en Descartar cambios.
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Vista de lista
Para cambiar el valor de una configuracion, sigue estos pasos:

e Expande los niveles en la vista de lista hasta que la configuracion que
deseas cambiar esté visible.

Figura 22: Vista de lista

File  Edit  View

=
&

Satting Hrvalue | Hide

¥ ([ Phone Profile
» ([ Network
([ user
»[Locale
[y %ML Application Triggers
¥ ([ Alerting Types

v alerting tine 1
¥ Alerting Type Normal
_JAudible Indicstor  Mormal
[ Alerting Type Priority
([ Alerting Line 2
([ Alerting Line 3

DoOdogCOCcOoooCoO

¥ |} Alerting Line 4

Save changes Discard changes

e Selecciona el valor para esa configuracion haciendo clic en él.

o Dependiendo del tipo de configuracidn que estés cambiando, esto te dara una lista
desplegable para seleccionar un nuevo valor o un cuadro de texto para ingresar un
valor. Selecciona o ingresa un valor.
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Figura 23: Cambiar la configuracién usando la vista de lista

File  Edit  \iew

g
2

Setting value ‘ Hide

¥ [ Phone Profile
[ Natwork
v juser
[ Locale
¥ [ %ML Application Triggers
¥|[ ) Alerting Types
¥ [ Alerting Line 1

¥ [} Alerting Type Normal
[Jaudible 1ndicstar
» @ Alerting Type Priority Use ring tane Normal |
» [ Alerting Line 2 L | silent ||
Mormal

» [ Alerting Line 3
[ Alerting Line 4

OooopDooooooo

Distinctive 1

Distinctive 2 v

Distinctive 3

save changes Discard changes
Distinctive 4

e Para bloguear una configuracion para que ni los usuarios finales ni
los administradores de los subdepartamentos puedan cambiarla,
selecciona la casilla de verificacion Bloquear.

e Para ocultar una configuracién de modo que ni los usuarios finales
ni los administradores de los subdepartamentos puedan verla,
selecciona la casilla de verificacion Esconder.

Figura 24: Ocultar un ajuste usando la vista de lista

File  Edit  view

£
3

Setting value | Hide
¥ [ Phone Profile [m] =
[ Netwark
v [ juser
»[[yLocale
» [y #ML Application Triggers
v [} Alerting Types
¥ [} Alerting Line 1

v[ Alarting Type Normal

o ) o o

|_JAudible Indicator  Normal v
» [ Alerting Type Priority
» ([} Alerting Line 2
[} Alerting Line 3
» [} Alerting Line 4
Save changes Discard changes =i 8 E

e Para guardar tus cambios de forma permanente, haz clic en Guardar cambios.
Los cambios no se aplicaran a los teléfonos hasta que se reinicien.

5-14 Administrar teléfonos con BG Admin



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
Sep 2020 V9.6 / Release 1

e Para descartar cualquier cambio que hayas realizado en esta sesion, o
desde la Gltima vez que guardaste, haz clic en Descartar cambios.

5.6.4 Cerrar sesion en Phone Profile Editor

Cierra la ventana de tu navegador para cerrar sesion en Phone Profile Editor.

5.7 Modificar la configuracion del teléfono como
usuario

Para iniciar sesién y modificar la configuracion del teléfono como uno de sus usuarios,
sigue estos pasos:

1. Hazclic en el icono de Linea individual a la derecha del teléfono.

2. Sigue las instrucciones sobre el uso del Configurador de teléfono para
administrar la configuracion de teléfonos individuales que se
proporcionan en la Guia del usuario final de PBX alojada de Gtd.

5.8 Copiar la configuracién del teléfono

Para copiar la configuracién de un teléfono a otro, sigue estos pasos:

1. Modifica el teléfono antiguo como usuario, haciendo clic en el icono Linea
individual a la derecha del teléfono.

2. Anda a la vista de lista, utilizando el icono de vista de lista en la parte
inferior derecha de la pantalla.

3. Selecciona el objeto Perfil de teléfono.

4. Selecciona Editar-> Copiar.

5. Sal del Configurador de teléfono cerrando la ventana.

6. Abhora inicia sesion en el nuevo teléfono como usuario.

7. Anda a la vista de lista.

8. Selecciona el objeto Perfil de teléfono.

9. Seleccione Editar-> Pegar.

10. Haz clic en Guardar cambios.

5.9 Instalacion de un teléfono nuevo

Para instalar un teléfono nuevo, siga estos pasos.

1. Asegurate de que el teléfono sea compatible con nuestro servicio. Si
compraste el teléfono de Gtd o de uno de nuestros socios aprobados, lo
seré.

2. Si necesitas conectar una PC a la red a través del teléfono, conecta el
cable Ethernet de la computadora en la toma de PC del teléfono.
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3. Conecta un cable Ethernet de teléfono de repuesto en la toma LAN o de red
del nuevo teléfono y conéctalo a tu toma de red.

4. El teléfono ahora deberia encenderse y recuperar la configuracién de
nuestro servidor

5. Una vez el teléfono se haya encendido por completo, si no hay un ndmero de
teléfono configurado en él, deberés asignarlo a una linea de repuesto
mediante CommpPortal. Consulta la seccion 5.3 para obtener instrucciones
sobre cémo hacerlo.

5.10 Reemplazo por un modelo de teléfono idéntico

Para reemplazar un teléfono con uno de un modelo idéntico, sigue estos pasos:

1. Usando CommPortal, copia la configuracion del teléfono existente al nuevo
teléfono siguiendo las instrucciones en la Seccion 5.8.

2. Usando CommpPortal, quita el teléfono existente de la linea telefénica,
siguiendo las instrucciones de la seccion 5.4.

3. Usando CommpPortal, agrega el nuevo teléfono a la linea que fue eliminada
de la linea anterior, siguiendo las instrucciones en la seccion 5.3.

Nota: El nuevo teléfono debe estar en el mismo departamento que el teléfono

que se reemplaza. Si no es asi, tu u otros administradores con permisos

requeridos deben mover el teléfono al departamento apropiado antes de poder
asignarle la linea. Sigue las instrucciones de la seccion 5.2 para realizar esta

tarea.

Desenchufa el cable Ethernet conectado a la computadora del teléfono antiguo si hay
uno enchufado.

Desenchufa el cable telefénico Ethernet del teléfono antiguo.

Enchufa el cable Ethernet de la computadora en la toma de PC del nuevo teléfono.
Conecta el cable Ethernet del teléfono al nuevo teléfono.

El nuevo teléfono deberia encenderse ahora y recuperar su configuracion

del servidor. El nuevo teléfono se configurara de manera idéntica al

teléfono anterior.

e

N O

5.10.1 Reemplazo con un modelo de teléfono diferente
Para reemplazar un teléfono con uno de un modelo diferente, siga estos pasos:

1. Usando CommPortal, quita el teléfono existente de la linea telefénica,
siguiendo las instrucciones en la seccion 5.4.

2. Usando CommPortal, agrega el nuevo teléfono a la linea que fue eliminada
de la linea anterior, siguiendo las instrucciones en la seccion 5.3.

Nota: El nuevo teléfono debe estar en el mismo departamento que el teléfono
que se reemplaza. Si no es asi, tu u otro administrador con permisos
requeridos debe mover el teléfono al departamento apropiado antes de poder
asignarle la linea.

Sigue las instrucciones de la seccidn 5.2 para realizar esta tarea.
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3. Desenchufa el cable Ethernet de la computadora del teléfono antiguo si hay uno
enchufado.

Desenchufa el cable telefénico de Ethernet del teléfono antiguo.
Enchufa el cable Ethernet de la computadora en la toma de PC del nuevo teléfono.

Enchufa el cable Ethernet del teléfono en el nuevo teléfono.

N o g &

El nuevo teléfono deberia encenderse ahora y recuperar su configuracion del
servidor. Tendra la configuracién predeterminada definida por cualquier
perfil de departamento y ahora puede ser configurado por el usuario del
teléfono. Para obtener mas informacion sobre los perfiles telefénicos de los
departamentos, consulta la seccion 5.5.
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6 Gestion de grupos de Sim-
Ring (numeros de directorio
de apariencia multiple (MADN))

A partir de V7.4, los MLHG (Grupo de bisqueda multilinea, por sus siglas en
inglés) se mejoran para proporcionar la misma funcién que los MADN al
proporcionar un algoritmo de distribucion de anillo. Los MADN (nimeros de
directorio de apariencia multiple, por sus siglas en inglés) seguiran
funcionando como en versiones anteriores. Sin embargo, para una nueva
configuracion, debes utilizar MLHG en su lugar. Para obtener més informacién
sobre MLHG, consulta la seccién 7.

6.1 Visualizacién de grupos de Sim-Ring (MADN)

La pagina de Grupos de Sim-Ring (MADN) muestra todos los Grupos de Sim-Ring
(MADN) dentro de tu departamento.

Figura 25: Pantalla de grupos de Sim-Ring (MADN) de BG Adminde CommPortal

Para ver Grupos de Sim-Ring (MADN) en subdepartamentos, selecciona el
subdepartamento de la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

El men( desplegable Acciones te permite

e Ver la configuracién del grupo, donde puedes realizar cambios en la
membresia de este grupo de Sim-Ring y ver los algoritmos de limite de
llamadas actuales.

e Ver configuracion de linea, donde puedes ver la pagina
CommpPortal para una linea individual dentro del grupo Sim-Ring.

A partir de V9.5.40, el ment desplegable Acciones se reemplaza por @ :
expandir este icono ofrece las mismas opciones.

6.2 Visualizacién y modificacién de un grupo
Sim-Ring (MADN)
Para ver mas detalles sobre un Grupo Sim-Ring (MADN) o cambiar la

configuracion, haz clic en cualquier parte de la entrada del Grupo Sim-Ring o haz
clic en Acciones, luego Ver configuracion del grupo.
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6.2.1

6.2.2

Figura 26: Pantalla de grupos MADN
Business Group Admin Portal | nameo2z0+

- Sim-Ring Group (234) 555 0849 in Department:
e ) b s

(234} 555 0849

+3 Call Proup Groups.

= Supervisor Dashboard ¢

AnLines

Miembros de Sim-Ring Group (MADN)

La pestafia Miembros del Grupo Sim-Ring (MADN) muestra todas las lineas
que sonaran cuando se llame al Grupo Sim-Ring.

Agregar lineas
Para agregar lineas al grupo Sim-Ring, realiza uno de los pasos siguientes:

1. Sideseas agregar una sola linea y conoces el nimero, ingrésalo en el
cuadro de texto Agregar una linea en la parte superior derecha y haz
clic en Agregar.

2. Sino conoces el nimero, haz clic en Agregar lineas. Utiliza las casillas de
verificacion a la izquierda de las lineas para seleccionar una o0 mas lineas
para agregar y haz clic en Agregar seleccionados.

Figura 27: Cuadro de dialogo Agregar lineas a MADN
Add Lines to Sim-Ring Group
Select the lines by ticking the boxes and then click Add Selected.
Department: Accession BG v

Telephone Number  Extension  Name
(234) 555 0220 #220 0220

(234) 555 0226 #226 MLHG1 pilot: pilot1

(234) 555 0227 #227 MLHG1 pilot: pilot2

e

Eliminar lineas

Para eliminar una linea del grupo Sim-Ring, sigue estos pasos:

1. Selecciona la linea que deseas eliminar usando la casilla de verificacion a la izquierda.
2. Haz clic en el boton Eliminar seleccionados.

configuraciones

La pestafia Otras configuraciones muestra el algoritmo de limite de llamadas
en uso para este grupo Sim-Ring.
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6.3 Cambiar la configuracion del grupo Sim-Ring

Para ver y cambiar la configuracion de la linea Sim-Ring Group, sigue estos pasos:

1. Hazclic en el icono Acciones a la derecha del nimero del Grupo Sim-
Ring y selecciona Ver configuracion de linea.

2. Esto abrira una nueva ventana del navegador y automaticamente lo registrara
en CommPortal para este nimero. Sigue las instrucciones para configurar los
ajustes que se proporcionan en la Guia del usuario final de PBX alojada de
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7 Gestion de grupos de busqueda
(grupos de busqueda de varias
lineas (MLHG)) (MLHGS))

Si estas utilizando la funcién ACD integrada (distribucion automatica de
llamadas), debes consultar la Guia del usuario final de ACD integrada para
obtener méas informacion sobre cdmo administrar los MLHG que forman tu
centro de llamadas. En ACD integrado, los MLHG se denominan colas.

7.1 Visualizacién de grupos de busqueda

La pagina Grupos de bisqueda muestra todos los Grupos de bisqueda en el
Grupo comercial o departamento(s) que tienes permiso para administrar.

Figura 28: Pantalla BG Admin de CommPortal de grupos de busqueda (MLHG)

Business Group Admin Portal  JomnSmitr -

Hunt Groups in Department

Number of Members

Licenses remaining: Basic ACD 18 020, Premium ACD 13 of 15

Para ver los grupos de bisqueda en subdepartamentos, selecciona el
subdepartamento de la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

7.2 Traslado de MLHG a otro departamento
Para mover un MLHG entre departamentos, sigue estos pasos:
1. Selecciona MLHG usando la casilla de verificacion a la izquierda de MLHG

2. Selecciona el departamento al que deseas mover el MLHG usando la lista
desplegable en la parte inferior de la pagina.

3. Haz clic en el botén Mover.
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7.3 Ver y modificar grupos de busqueda

Para ver los detalles de un grupo de bisqueda y modificar su configuracion,
selecciona ese MLHG haciendo clic en cualquier lugar de su entrada en la
pantalla Grupos de bisqueda

Esto te lleva a una serie de pestafias para ese MLHG.
7.3.1 Pilotos del grupo de busqueda

La pestafia Pilotos de grupos de bisqueda muestra los nimeros de piloto para
este grupo de blusqueda. Un nimero piloto es uno que cuando se llama, ingresa a
este grupo de busqueda.

Haz clic en cualquier lugar de una entrada de la Linea piloto para acceder a la
interfaz de CommPortal para esta linea. Esto te permite realizar cualquier
configuracion en la linea Piloto. Por ejemplo, puedes habilitar o deshabilitar el
servicio de Desvio de llamadas no disponibles para esta linea y configurar el
ntmero de desvio que se usaria si todas tus lineas no estuvieran disponibles, por
ejemplo, debido a un corte de energia en tu locacion.

7.3.2 Miembros del grupo de busqueda

Esta pestafia muestra todas las lineas que son miembros de este grupo de
blsqueda. Hay un icono para cada linea que indica si cada miembro esta
actualmente conectado a este grupo de bisqueda. Tu implementacion puede
configurarse para que los grupos de bisqueda puedan contener lineas externas a
tu grupo empresarial.

Figura 29: Pestafia Lineas de grupo de busqueda

Business Group Admin Portal | mamen220 -

Hunt Group Accessionin Department: 1

Home

Groups

«+» Hunt Groups (MLHGS)
-Accession

“MLHGZ

~mihg_only
MLHG229

+14 Sim-Ring Groups (MADNs)
<2 Call Pup Groups
= Supervisor Dastboard ¢
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Agregar lineas
Para agregar lineas al grupo de busqueda, realiza uno de los siguientes pasos:

1. Si conoces el nimero, ingrésalo en el cuadro de texto en la parte superior derecha y haz
clic en Agregar.

e Ten en cuenta que, si deseas agregar una linea externa al grupo de
blasqueda, debes agregarla especificando su ndmero de directorio
completo en el cuadro de texto. No puedes seleccionar de una lista
porque esta linea no es miembro de tu grupo empresarial.

e No puedes agregar lineas externas a un MLHG que usa el servicio ACD
integrado descrito en 7.4.

2. Sino conoces el nimero, haz clic en Agregar lineas. Para seleccionar una o
mas lineas para agregar, usa las casillas de verificacion a la izquierda de las
lineas y haz clic en Agregar seleccionados.

Figura 30: Cuadro de didlogo Agregar lineas al grupo de busqueda

Add Lines to Hunt Group

Select the lines by ticking the boxes and then click Add Selected. Lines added to this Hunt
Group are allowed to login/logout. When you add a line, it will initially be logged out

Department: | Accession BG v
Telephone Number Extension  Name
(234) 555 0220 #220 0220
(234) 555 0224 #224 MLHGP
(234) 555 0226 #226 MLHG1 pilot: pilot1

Eliminar lineas

Para eliminar una linea del grupo de busqueda, sigue estos pasos:

1. Selecciona la linea que deseas eliminar usando la casilla de verificacion a la izquierda.
2. Haz clic en el boton Eliminar seleccionados.

Cambio de posiciones

Para cambiar las posiciones de las lineas dentro del grupo de bisqueda, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el boton Cambiar posiciones.

2. Mueve las lineas hacia arriba y hacia abajo usando los iconos.

3. Hazclic en Aplicar.
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Figura 31: Cambiar posiciones de linea en el cuadro de didlogo MLHG

Change Member Positions in Hunt Group

Use the up/down arrow icons in the Position column to change the order in which the hunt
algorithm selects non-busy lines to pass incoming calls to. Click Apply when you have
finished

Position Telephone Number ~ Extension Name Department
1 (234) 555 0222 #222 Sim-Ring Group 1

2 (234) 555 0825 TEST 1

3 (2234) 555 0833 TEST3 1

4 (224) 555 0834 TEST4 None

5 (234) 555 0836 TESTS None

[ (234) 555 0835 TEST6 None

7.3.3 Configuracién

La pestafia Configuracion te permite ver y cambiar varias configuraciones para el Grupo
de busqueda.

Preferencias

La pégina de Preferencias te permite cambiar el nombre del MLHG. Para cambiar el
nombre del MLHG, sigue estos pasos:

1. Escribe el nuevo nombre en el cuadro de texto.
2. Haz clic en Aplicar.
Configuracién de busqueda

La péagina Configuracion de busqueda te permite ver el algoritmo de distribucion de
llamadas que esta actualmente en uso para este MLHG y otras configuraciones
detalladas de MLHG.

También puedes usar una configuracién en esta pagina para determinar si la
informacion de la linea piloto (DN y nombre) se entrega como identificador
de llamadas.

7-4 Gestion de grupos de busqueda (grupos de bisqueda multilineas (MLHG))



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
Sep 2020 V9.6 / Release 1

7.4 ACD integrado

Si tienes la funcién ACD (Distribucién automatizada de llamadas, por sus siglas
en inglés) integrada en tu implementacion, el enlace del Panel de control del
supervisor en el menu de la izquierda en CommPortal te permite acceder a la
informacion detallada historica y actual sobre las colas de llamadas y los agentes
en los MLHG que administras y generar informes.

En esta interfaz, el término "cola" se refiere a un MLHG y "agente" a tus miembros.

Al hacer clic en el boton Panel de control del supervisor, se abre la pantalla
Resumen en una nueva ventana del navegador.

Figura 32: Pantalla de estadisticas de resumen de BG Admin

L ——

B

Debes consultar la documentacién de ACD integrada para obtener informacién
detallada sobre las funciones proporcionadas en ésta, incluidas las opciones de
configuracion que puedes cambiar usando la pestafia Configuracién en el Panel
de control del supervisor.
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8 Gestion de grupos de captura de
llamadas

8.1 Visualizaciéon de grupos de captura de llamadas

La pagina Grupos de captura de llamadas muestra todos los Grupos de
captura de llamadas de tu departamento.

Figura 33: Pantalla de grupos de captura de llamadas de BG Admin de CommPortal

Business Group Admin Portal | dohnSmit -

Call Pickup Groups in Department

A siness Group Lines vt

Para ver los grupos de captura de llamadas en subdepartamentos, selecciona el
subdepartamento de la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

8.2 Mover grupos de captura de llamadas
a otro departamento

Para mover grupos de captura de llamadas entre departamentos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el Grupo de captura de llamadas usando la casilla de verificacion
a la izquierda del Grupo de captura de llamadas.

N

Selecciona el departamento al que deseas mover el grupo de Captura de
llamadas usando la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

3. Hazclic en el botén Mover.

8.3 Agregar grupos de captura de llamadas
Para crear un nuevo grupo de captura de llamadas, sigue estos pasos:
1. Selecciona el departamento al que deseas agregar el grupo de captura de Ilamadas.
2. Haz clic en Agregar grupo.
3. Ingresa el nombre del nuevo grupo de captura de llamadas en el cuadro de texto.
4

Haz clic en Agregar.
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8.4

8.5

851

Figura 34: Cuadro de didlogo Agregar grupo de captura de llamadas

Eliminacion de grupos de captura de llamadas

Para eliminar un grupo de captura de llamadas, sigue estos pasos:

1. Selecciona el Grupo de captura de llamadas usando la casilla de verificacion
a laizquierda del Grupo de captura de Ilamadas.

2. Haz clic en el botén Eliminar seleccionados.

Visualizacion y modificacion de grupos de captura
de [lamadas

Para ver los detalles de un grupo de captura de llamadas y modificar su
configuracion, sigue estos pasos:

1. Selecciona ese grupo de captura de llamadas haciendo clic en su entrada.
2. Esto te lleva a la pagina de ese grupo de captura de llamadas.
Gestion de miembros del grupo de captura de llamadas

La pestafia Miembros muestra todas las lineas de este grupo de captura de llamadas.

Figura 35: Ficha Miembros de grupos de captura de llamadas

Business Group Admin Portal

Call Pickup Group Accession CPG in Department: None

Home

Groups

E— e

5. Sim-Ang Groups (MADHS)

= U [ |

Agregar lineas

Para agregar lineas al grupo de captura de llamadas, realiza una de estas
operaciones:

1. Si conoces el nimero, ingrésalo en el cuadro de texto en la parte superior derecha y haz
clic en Agregar.

2. Sino conoces el nimero, haz clic en Agregar lineas. Para seleccionar una o
mas lineas para agregar, usa las casillas de verificacion a la izquierda de las
lineas y haz clic en Agregar seleccionados.
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Figura 36: Cuadro de dialogo Agregar lineas al grupo de captura de llamadas
Add Lines to Call Pickup Group

Select the lines by ticking the boxes and then click Add Selected

Depariment: | Accession v
Telephone Number Extension Name
(234) 555 0220 #220 0220
(234) 555 0228 #228 0228
(234) 555 0790 790 0790

ey e

Eliminar lineas
Para eliminar una linea del grupo de captura de llamadas, sigue estos pasos:
1. Selecciona la linea que deseas eliminar usando la casilla de verificacion a la izquierda.
2. Haz clic en el bot6n Eliminar seleccionados.
8.5.2 Configuracién

La pestafia Configuracion te permite ver y cambiar el nombre del grupo de
captura de llamadas. Para cambiar el nombre, sigue estos pasos:

1. Ingresa el nuevo nombre en el cuadro de texto.

2. Haz clic en Aplicar.
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9
9.1

9.2

Gestion de codigos cortos

Visualizaciéon de codigos cortos

La pégina de codigos cortos muestra todos los cédigos cortos de tu departamento.

Figura 37: Pantalla de cédigos cortos de BG Admin de CommPortal

Home Business Group Admin Portal —

Groups i
Hunt Groups (MLHGs) Short Codes in Department:| View Al v

Call Pickup Groups Short codes allow your users to quickly dial common numbers, The table below shows the short
codes currently in operation in the selected department.

Move selected to: | Select department v
i Dot Seloted =3 [ o |
Departments
Short Codes Short Code Name Telephone Number or Service Access Code Department
Account Codes .
e Search for.
Music on Hold
Auto-Attendant (4 2008 5) 111 0001 London
Misc. Settings *2002 Enfield Support (555) 111 0002 London
*2003 Enfield Acco... (555) 111 0003 London

Central HR (555) 111 0 None

04

Central Help... (555) 111 0005 None

e Para ver los codigos cortos en los subdepartamentos, selecciona el
subdepartamento de la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

e Para ver todos los c6digos cortos de todos los departamentos, selecciona
Ver todos en la lista desplegable del departamento.

e Solo veras los botones Importar y Exportar todo si eres administrador raiz
del Grupo empresarial. Estas opciones te permiten agregar una gran cantidad
de cddigos cortos y/o rangos de codigos cortos, que se describen en la
seccién 9.8, Importacidn y exportacion de codigos cortos. Un grupo
empresarial puede tener hasta 10,000 c6digos cortos y/o rangos de codigos
cortos, de los cuales 1,000 pueden tener nombres.

Mover cédigos cortos a otro departamento

Para mover codigos cortos entre departamentos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el Rango de Cédigo corto o Cédigo Corto usando la casilla de
verificacion a la izquierda del Rango Cadigo corto o Cddigo corto.

2. Selecciona el departamento al que deseas mover el codigo corto o el rango
de codigo corto usando la lista desplegable en la parte superior de la pagina.

3. Haz clic en el botén Mover.
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9.3 Agregar cbédigos cortos
Para crear un nuevo cddigo corto, sigue estos pasos:
1. Haz clic en Agregar.
2. Ingresa el nimero del cédigo corto para agregar.
3. Ingresa el nimero de teléfono o el codigo interno que debe marcar el cédigo corto.

e Ten en cuenta que, si vas a agregar un nombre, solo puedes tener un
cédigo corto que contenga este nimero de teléfono.

4. Si el codigo corto debe estar en un Departamento especifico, usa el mend
desplegable para seleccionarlo.

5. Opcionalmente, agrega un nombre para este codigo corto.

e Si este cddigo corto esta configurado con un nimero nacional o
internacional completo, este nombre se entregara como CNAM a las lineas

del grupo empresarial si el DN externo coincide con el identificador de
Ilamadas entrantes.

e Los codigos de acceso con nombre también se incluirdn en las listas de
contactos de Business Group y CommPortal, incluida una libreta de
direcciones comercial a la que se puede acceder en la interfaz de
CommPortal y en teléfonos SIP compatibles.

e Puedes tener hasta 1000 cddigos cortos con nombre o rangos de
cddigos cortos en un grupo empresarial.

6. Haz clic en Agregar.
Figura 38: Cuadro de didlogo Agregar cédigo corto Unico

Add S 1ort Code

Telephone Number (555) 111 0007

Department:

[ A ] oweat |
9.4 Agregar rangos de cédigos cortos

Para crear un nuevo rango de codigo corto, sigue estos pasos:

1. Haz clic en Agregar rango.
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2. Ingresa el primer y Gltimo ndmero del rango de c6digo corto para agregar.

3. Opcionalmente, ingresa el nimero de teléfono o cddigo interno que debes
marcar el primer Cédigo Corto del rango.

4. Opcionalmente, agrega un nombre para este rango de c6digo corto. Este
nombre se utilizara para cualquier llamada entrante del rango de ndmeros de
teléfono cubiertos por este rango de cddigo corto, pero no aparecera en el
directorio ni en los contactos del grupo empresarial.

5. Haz clic en Agregar.
Figura 39: Cuadro de dialogo Agregar rango de coédigos cortos
Add Range of Short Codes

Enter the first and last co

the range maps to, and then click Add

Range of Short Codes:

des and (optionally) the first telephone number that

First Telephone Number
I
Department None v

Add a name to display for incoming calls.

Name (optional)

9.5 Eliminacion de codigos cortos y rangos de
codigos cortos
Para eliminar codigos cortos y rangos de codigos cortos, sigue estos pasos:

1. Selecciona el rango de Cddigo corto o Cédigo corto usando la casilla de
verificacion a la izquierda del rango Cédigo corto o Cédigo corto.

2. Haz clic en el botdn Eliminar seleccionados.

9.6 Modificacion de cédigos cortos
Para modificar un cddigo corto existente, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el nimero de Codigo corto o en el nimero que marca el Cddigo corto.
2. Modifica los detalles.

3. Haz clic en Guardar.
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9.7

9.8

Figura 40: Cuadro de didlogo Editar cédigo corto Unico

Edit Single Short Code

To edit this mapping, enter new short code and/or telephone number values
and click Save

Short Code:
Telephone Number (555) 111 0002
Department: London

Add a name to include an entry in the business directory.

Name (optional) Enfield Support

[ carce |
Modificacion de rangos de cddigos cortos

Para modificar un rango de cédigo corto existente, sigue estos pasos:

1. Haz clic en los nimeros de rango de cddigo corto o los nimeros que marca
el rango de cédigo corto.

2. Modifica los detalles.
3. Haz clic en Guardar.
Figura 41: Cuadro de dialogo Editar rango de cédigos cortos
Edit Range of Short Codes
To edit this mapping, enter new short codes and/or telephone number values

and click Save |,

Range of Short Codes
First Telephone Number (555) 111 2010

Department: None

Add a name to display for incoming calls

Name (optional) SF Office

[ carcs |
Importacion y exportacion de codigos cortos

Solo veras los botones Importar y Exportar todo si eres administrador raiz del
grupo empresarial.

Los botones Importar y Exportar todo te permiten:

e Importar cddigos cortos y/o rangos de cddigos cortos desde un archivo en
formato CSV. Esto es muy Util si necesitas agregar una gran cantidad de
cddigos cortos o rangos de cddigos cortos.
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e Exportar todos los codigos cortos y rangos de codigos cortos que estan
configurados actualmente en el grupo empresarial en formato CSV.

Para importar una gran cantidad de c6digos cortos nuevos, sigue estos pasos:

1. Utiliza el botén Exportar todo para generar un archivo CSV que tenga todos
los codigos cortos y rangos de codigos cortos existentes.

2. Agrega los nuevos codigos cortos y rangos de codigos cortos al archivo
CSV, usando el mismo formato.

e Tenen cuenta que solo puedes tener 1000 entradas en el archivo. Si
necesitas agregar mas cddigos cortos, deberas utilizar varios archivos.

e Puedes tener un maximo de 10,000 cédigos cortos o rangos de codigos
cortos en un grupo empresarial. Sin embargo, de estos, solo 1,000 pueden
ser nombrados cédigos cortos.

e Losarchivos CSV se pueden ver y editar con Microsoft Excel, pero se
eliminaran los ceros iniciales, los nimeros grandes se convertiran a
notacion cientifica y se pueden cambiar otros caracteres a menos que se
utilice la codificacién UTF-8. Para evitar la corrupcion de datos, usa el
botdn Desde texto/CSV y selecciona la codificacion UTF-8 al importar el
archivo CSV de cédigos cortos a Excel y también sigue las instrucciones
en Mantener ceros a la izquierda y nimeros grandes en el portal de soporte
de Microsoft para retener los ceros a la izquierda o nimeros grandes.

3. Hazclic en el boton Importar.

4. Sigue las instrucciones de la pantalla Importar c6digos cortos para
seleccionar el archivo CSV y establecer lo que debe suceder si ya existe un
cadigo corto o un nombre de cddigo corto. Los nimeros de los codigos cortos
deben ser Unicos, pero puedes usar el mismo nombre para mas de un c6digo
corto.

Figura 42: Pantalla Importar cédigos cortos

Ihﬁpon Short Codes

Select the file to import short codes from and the action to take when the short code exists then
press Import. Results of the import can be displayed by clicking the details button

CSV File Choose file |No file chosen

Action when short code
exists:

® Overwrite the short code @
Ignore imported entry @

Action when name exists ® Usenew ©

Keepboth @

Keep existing @

Import status

Note: Your BG currently has 130 short codes. You can only import 1000 short codes per import
any other entries will be ignored
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10
10.1

10.2

10.3

Gestion de extensiones

Visualizacion de extensiones

La péagina Extensiones muestra todas las Extensiones de su empresa.

Figura 43: Pantalla de extensiones de BG Admin de CommPortal

Business Group Admin Portal Jane Smith ~
Extensions
Extensions allow your users to quickly dial other numbers in the Business Group. The table below shows the
extensions currently in operation. Additionally, to transfer callis to voicemail, prefix the extension with 6. @
oo s st | o

Count of extensions: 3

Search for.

Ag regar extensiones

Para crear una Unica extension nueva, sigue estos pasos:
1. Haz clic en Agregar.

2. Ingresa el niumero de la extension que deseas agregar.

3. Ingresa el nimero de teléfono de la linea de tu empresa a la que se debe
asignar esta extension.

4. Si la opcidn esta visible, también puedes optar por agregar una longitud de
prefijo de ubicacion para esta extension. Los prefijos de ubicacion te
permiten establecer varios rangos de extension superpuestos en tu empresa.
Estos rangos pueden representar diferentes ubicaciones fisicas y permitir
llamadas dentro de una sola ubicacion sin marcar un prefijo de ubicacién. Si
no quieres establecer una longitud de prefijo de ubicacion para esta
extension, deja el valor en 0.

5. Haz clic en Agregar.

Agregar rangos de extension

Para crear un nuevo rango de extension, sigue estos pasos:

1. Haz clic en Agregar rango.

2. Ingresa el primer y Gltimo ndmero de extensién para agregar.

3. Ingresa el nimero de teléfono de la primera linea de tu empresa al que se
debe asignar este rango de extension.
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4. Si la opcidn esta visible, también puedes optar por agregar una longitud de
prefijo de ubicacion para este rango de extension. Los prefijos de ubicacién
te permiten establecer varios rangos de extension superpuestos en tu
empresa. Estos rangos pueden representar diferentes ubicaciones fisicas y
permitir llamadas dentro de una sola ubicacion sin marcar un prefijo de
ubicacidn. Si no quieres establecer una longitud de prefijo de ubicacién para
este rango de extension, deja el valor en 0.

5. Haz clic en Agregar.

Figura 44: Cuadro de dialogo Agregar rango de extension

To configure a range of extensions, enter the First and Last Codes
the First Telephone Number that the range maps to, and the

Subscribers calling within the same location are able to omit dialing
this prefix

Range of Extensions
First Telephone Number

Location Prefix Length 0

10.4 Eliminacion de extensiones y rangos de
extensiones
Para eliminar extensiones y rangos de extensiones, sigue estos pasos:

1. Selecciona la Extension o el rango de Extension usando la casilla de
verificacion a la izquierda del rango de Extension o Extension.

2. Haz clic en el botdn Eliminar seleccionados.

10.5 Modificacion de extensiones
Para modificar una extension existente, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el nimero de extension o en el nimero de teléfono de la extension.
2. Modifica los detalles.

3. Haz clic en Guardar.
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10.6

Figura 45: Cuadro de dialogo Editar extensién Unica
Edit Single

To configure a single extension, enter the Code, Telephone
Number and Location Prefix Length. The prefixed digits specified
by the Location Prefix Length form the location of the Extension.
Subscribers calling within the same location are able to omit dialing

this prefix

Extension 222
Telephone Number. (361) 555 0111
Location Prefix Length 0

Modificacion de rangos de extension
Para modificar un rango de extension existente, sigue estos pasos:

1. Haz clic en los nimeros del rango de extension o en los ndmeros de
teléfono que marca el rango de extension.

2. Modifica los detalles.

3. Haz clic en Guardar.

Figura 46: Cuadro de dialogo Editar rango de extension
Edit Range

To configure a range of extensions, enter the First and Last Codes,
the First Telephone Number that the range maps to, and the
Location Prefix Length. The prefixed digits specified by the
Location Prefix Length form the location of the Extension
Subscribers calling within the same location are able to omit dialing

this prefix

Range of Extensions 00100 - 00103
First Telephone Number (361) 555 0100
Location Prefix Length 2
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11 Gestion de codigos de cuenta

11.1 Ver y modificar la configuracion del cédigo de
cuenta

La péagina Cadigos de cuenta muestra todas las configuraciones de codigos de cuenta de tu
empresa.

11.2 Modificar la configuracién

11.2.1 Modificacion de tipos de llamadas que requieren codigos de
cuenta

Utiliza las casillas de verificacion en la pagina Cédigos de cuenta para
especificar qué tipos de llamadas requeriran cédigos de cuenta:
Figura 47: Pantalla de cédigos de cuenta de BG Admin de CommPortal

Business Group Admin Parial [ domsmn . |

Account Codes
The:

fes are available on all nes when account codes are validated. Indiidual ines may also have:

e Nacional: si se requieren codigos de cuenta para llamadas de larga distancia.

e Internacional: si se requieren codigos de cuenta para llamar a nimeros
internacionales.

e Local: si se requieren cddigos de cuenta para Ilamadas locales.

e Tarifa premium: si se requieren codigos de cuenta para llamadas con tarifa
premium (nGmero 1-900).

e Regional: si se requieren codigos de cuenta para llamadas regionales.

e Modvil (solo disponible en areas que no forman parte del Plan de
Numeracion de América del Norte (NANP)): si se requieren cddigos de
cuenta para llamadas maviles.

Gestion de cédigos de cuenta 11-1



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
V9.6 / Release 1 Sep 2020

11.2.2

11.2.3

11.2.4

e Operador: si se requieren codigos de cuenta para las llamadas del operador.
o Directorio: si se requieren cddigos de cuenta para las llamadas al directorio (411).

e Operador marcado: si se requieren codigos de cuenta para realizar
llamadas al marcar un cédigo de operador (como 1010000).

e Grupo comercial local: si se requieren codigos de cuenta para las llamadas
locales a otros nimeros dentro de tu empresa. Normalmente, las llamadas
dentro de tu empresa seran llamadas locales, pero si tiene varias sedes, las
llamadas entre nimeros pueden ser regionales o nacionales. En este caso,
debes utilizar la configuracién Otro grupo empresarial.

e Otro grupo comercial: si se requieren cédigos de cuenta para llamadas no
locales a otros nimeros dentro de tu empresa.

Nota: No puedes solicitar un cddigo de cuenta para llamadas de emergencia,
llamadas gratuitas o llamadas a c6digos de acceso a servicios.

Una vez que has seleccionado los tipos de llamadas, haz clic en Aplicar para guardar los
cambios.

Eleccion de codigos de cuenta validados o no validados
Para usar c6digos de cuenta validados, sigue estos pasos:

1. Marca Si después de Cédigos de cuenta validados por el usuario.

2. Haz clic en Aplicar.

Para usar cédigos de cuenta no validados, sigue estos pasos:

1. Marca No después de Cddigos de cuenta validados por el usuario.

2. Haz clic en Aplicar.

Configuracidn de la longitud del c6digo de cuenta

Para especificar la longitud que deben utilizar tus codigos de cuenta, sigue
estos pasos:

1. Ingresa la longitud en el cuadro de texto después de Longitud del cédigo de cuenta:

2. Haz clic en Aplicar.

Bloqueo de acceso después de codigos de cuenta incorrectos

Si estas utilizando codigos de cuenta validados, la linea telefénica de un
usuario se bloqueara después de que se ingrese un codigo de cuenta
incorrecto muchas veces seguidas. Para cambiar el nimero de entradas
incorrectas que se le permite al usuario, sigue estos pasos:

1. Ingresa el valor en el cuadro de texto después de Maximo de intentos
incorrectos antes de que se bloquee la cuenta:

2. Haz clic en Aplicar.
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11.2.5 Establecer propiedades de linea individuales

Para detallar si también se pueden especificar varias configuraciones para
cada linea de tu negocio, realiza una de las siguientes operaciones.

e Para permitir qué tipos de llamadas requieren que se modifiquen los
cddigos de cuenta para cada linea, marca Tipos de Ilamadas pueden
anularse por linea.

e  Para permitir que se cambie la longitud de los codigos de cuenta para cada
linea, marca Longitud del codigo de cuenta puede anularse por linea.

e Para permitir que las lineas vean los codigos de cuenta que ha definido para
toda la empresa, marca Lineas pueden ver los cddigos de cuenta del grupo
empresarial.

o Establece si cada linea debe poder ver, o ver y cambiar, 0 no ver sus propios
cddigos de cuenta seleccionando la configuracion relevante de la lista
desplegable en la parte inferior de la seccion Opciones de c6digo de cuenta.

e Siquieres tener codigos de cuenta por linea, pero no quieres que el usuario
pueda configurarlos, configuralos iniciando sesion en CommPortal como ese
usuario. Esto se describe en la Seccién 11.3. Una vez realizados los cambios,
haz clic en Aplicar para guardarlos.

11.2.6 Configurar cédigos de cuenta

Para modificar los codigos de cuenta, haz clic en Editar lista en la parte
superior de la pagina de cddigos de Cuentas que se muestra en la Figura 47.

Aparece la siguiente pantalla.
Figura 48: Cuadro de didlogo Administrar cédigos de cuenta asignados

Manage Assigned Account Codes

[ Geartat | ox | come |
1. Paraagregar un cddigo de cuenta, sigue estos pasos:
e Ingresa el cddigo en el cuadro de texto Cédigo de cuenta.
e Ingresa la descripcion en el cuadro de texto Descripcion.

e Haz clic en Agregar.
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2. Paraeliminar un codigo de cuenta, haz clic en el icono de eliminar a la
derecha del codigo de cuenta.

3. Para cambiar la descripcion de un cddigo de cuenta, eliminalo y luego
vuelve a agregarlo con la nueva descripcion.

4. Una vez que hayas terminado de realizar los cambios, haz clic en Aceptar.

5. Para guardar tus cambios, ahora debes hacer clic en Aplicar.

11.3 Ver y modificar la configuracion del cédigo
de cuenta para unalinea

Si quieres ver o cambiar la configuracion del cédigo de cuenta de una linea
en particular, sigue estos pasos:

1. Cambia la configuracién para permitir esto como se describe en la Seccién 11.2.5.

2. Ve alapagina Lineas en CommPortal e inicia sesién como la linea cuya
configuracién quieres cambiar, como se describe en la Seccion 4.2.3.

3. Una vez iniciada la sesion como este usuario, sigue las instrucciones para
modificar los cddigos de cuenta en la Guia del usuario final de PBX alojada
de Gtd.
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12 Visualizacion de informes de
lamadas de grupos comerciales

Si tienes los permisos adecuados, puedes ver la opcion Informes de llamadas en
la p4gina de inicio de BG Adminy en el menu de la izquierda.

e Si tus permisos te dejan generar informes, veras los informes descritos
en 12.1, Informes de Ilamadas, y los registros de llamadas sin procesar
descritos en 12.2, Registros de llamadas de grupos comerciales.

e Si tus permisos solo te dejan descargar registros de llamadas, al hacer clic en
la opcidn Informes de llamadas, solo se mostraran los registros de llamadas
sin procesar descritos en 12.2, Registros de Ilamadas de grupos comerciales.

12.1 Informes de llamadas

Cuando hagas clic en la opcion del mend Informes de llamadas, veras una
pantalla de resumen que muestra informes sobre las llamadas, la duracion
promedio de las llamadas y la duracion promedio de las alertas para el
departamento o grupo comercial que administras.
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Figura 49: P4gina Resumen de informes de llamadas
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De esta pagina

e haz clic en la pestafia Informes para crear informes de Ilamadas, como se
describe en 12.1.1, Creacidn de informes de llamadas.

e haz clic en la pestafia Descargar registros para descargar los registros
de llamadas sin procesar descritos en 12.2, Registros de llamadas de
grupo empresarial.

Creacion de informes de llamadas

Cuando hagas clic en la pestafia Informes, veras la siguiente pantalla.
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Figura 50: Pantalla Nuevo informe

Call Reports

Summary

Reports provide a way to visualize call activity more easily than via Raw Call Logs. There are several different report
types for analyzing call activity from different angles.

Download Logs

Reports may be viewed directly or may be saved so that they can be automatically generated in the future and
emailed to specified recipients

En esta pantalla, puedes usar el boton Nuevo informe para crear un informe y, si
tienes permiso para programar informes y crearlos, usa el boton Administrar
informes descrito en 12.1.2, Administrar informes programados para ver los
informes existentes y programar nuevos.

Para crear un informe, haga clic en Nuevo informe.

Esto abre la siguiente pantalla, donde puedes ingresar los detalles de tu informe.

Figura 51: Creacion de un informe

Reports for business group 'ACD' m
Report Title: Data range
10162019 -+ 101612018
Report Type: Call Log 2 101612019
Start of day 4am v 00
Department Any
End of day 12 midnight~ + 7
Line Filter:
) ) R
Account Code:

« The Call Log report shows details for all cals.

listed as well as the final des

red on the call path including destinations that were tried but didn't answer,

& incrementad at the end of the call
ed partially in each period.

ast, with a maximum range within a single report of 60 days. Any activity outside of the startiend of day and from

« Filters are applied to individual c: e summarised into reports.

« The Line filter may match mbers, Therefore there may be more calls included in a particutar report than initially expacted.

+ Scheduled reports may take several hours to armive from the end of the selected fima range.

« Alltimes are in GMT+0.00.

Update Report

e Introduce un titulo para tu informe en el cuadro Titulo del informe.

e Si también eres supervisor de ACD, veras los botones de opcion ACD y BG
debajo del cuadro Titulo del informe. Selecciona BG para generar un
informe de grupo empresarial.

e Utiliza el ment desplegable Tipo de informe para seleccionar el tipo de
informe; consulta 12.1.4, Tipos de informe de llamadas para obtener detalles
de la informacion incluida en cada informe.

e Utiliza el menu desplegable Departamento para seleccionar el
Departamento para el que quieres generar el informe.
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12.1.2

Si deseas filtrar el informe para que solo contenga informacion para una linea
o0 un codigo de cuenta especificos, agrega los detalles en los cuadros Filtro de
linea y Cédigo de cuenta.

e Si estas usando un Filtro de linea, ingresa el DN completo de la linea.

e Si ingresas tanto un Departamento como una Linea, y la Linea no esta
en ese Departamento, el informe incluira las llamadas entre esa linea y
cualquier persona del Departamento

e Siingresas tanto un Departamento como un Cédigo de cuenta, el informe
incluira todas las llamadas de ese Departamento utilizando ese Codigo de
cuenta. Por ejemplo, si un codigo de cuenta se relaciona con un solo
cliente, puedes utilizar el filtro de cddigo de cuenta para generar un
informe que recopilara todas las llamadas salientes de diferentes lineas a
ese cliente.

Utiliza el cuadro Rango de datos en la parte superior derecha de la
pantalla para establecer las fechas y horas que el informe debe cubrir.

e El cuadro Rango de datos mostrar las fechas en el formato utilizado
para la interfaz de CommPortal. Si quieres que el informe cubra menos
de un dia completo, utiliza los menus desplegables junto a Inicio del dia
y Final del dia para seleccionar el periodo de tiempo requerido.

e Haz clic en los iconos de los dias de la semana para incluir/excluir esos
dias del informe.

Haz clic en Actualizar informe.

El informe se mostrara en la pantalla.

Si también tienes permiso para programar informes, veras las siguientes opciones
adicionales en la Figura 51: Creacion de un informe.

Utiliza el mend desplegable Programar para seleccionar si es un sélo
informe o si es programado.

Utiliza el cuadro Enviar a para ingresar las direcciones de correo
electronico de las personas que deberian recibir una copia del informe
cuando se genere

Gestionar informes programados

Si tienes permiso para programar informes, puedes hacer clic en el botén
Administrar informes que se muestra en la Figura 50: pantalla Nuevo
informe, para iniciar el Administrador de programacion de informes, donde
puedes ver los detalles de los informes que has programado actualmente y
crear nuevos informes.
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Figura 52: Pantalla Administrador de programacion de informes

SendFeedback [l Addanew report
ome | Admin Line
aports are listed blow. Schedule a new report with the Button in the tap right.
Call Duration Report to 31/08 for dummy mihg 1 scheduled - R
_dummy_mihg_1 - Call Duration Summary Period: 05/21/2013-05/3 3
Monthly Call Logs Report Scheduled i
All queves - CallLog fext e ovsoore | [

e Haz clic en Editar junto a un informe si quieres realizar algiin cambio; esto
abrira la pantalla que se muestra en la Figura 51: Creacién de un informe, con
todos los campos de este informe completados con sus valores actuales.

e Haz clic en Eliminar si deseas eliminar la programacion de este informe.

e Haz clic en Clonar para crear otro informe de este tipo que utilice los mismos
pardmetros que este. El informe se crearé con los campos correspondientes ya
completados.

e Desde esta pagina, también puedes hacer clic en Agregar un nuevo
informe para iniciar la pantalla que se muestra en la Figura 51: Creacion
de un informe.

e También puedes utilizar el botén Enviar comentarios para abrir la ventana
emergente descrita en 3.3.1, Enviar comentarios.

12.1.3 Formatos de informe de Ilamadas programadas
Los informes programados se generan automaticamente en formato PDF y CSV.

o PDF es el mejor formato para lectores humanos. Las figuras de
12.1.4 muestran ejemplos de todos los informes en formato PDF.

e Sin embargo, el archivo CSV brinda flexibilidad adicional para el
procesamiento automatico, incluido unir informes, combinar datos de
informes de diferentes rangos, crear un rango de graficos diferentes usando
un programa como Microsoft Excel, extraer informacion adicional de los
datos de informes usando scripts o usar tecnologias avanzadas como analisis
de big data, aprendizaje automatico, mineria de datos o creacion de perfiles.

La Figura 53 muestra una comparacion entre los dos formatos de informe.
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Figura 53: Comparacioén de formatos de informe

call Log

Intermediate | Aterting |
Date |Direction|  Source Destinations Destination | Time | Duration Account Code

10/19/2017
00:00:43 internal | 2345557223 2345557224 1:26:57 | unconnected | 45121515096095

101972017 2345557223,
00:00:57 inbound | 2345557212 2345557227 ceasseouisaad | 1144 1:43:45 | 73161646119261

internal | 2345557227 2345557224 1:59:33 235:35 | 2996194640839
101972017
00:00:58 internal | 2345557213 2345557221 505 215:30 | 105226243838450
10/19/2017
00:01:07 inbound | Test "admin” | 2345557222 2345557212 2631 3:10:56 | 32360179290680

Los archivos CSV tienen las mismas columnas y filas que los PDF, pero no
incluyen ningun gréfico.

e Laprimera linea tiene los titulos de las columnas separados por comas (,).
e Todas las lineas siguientes tienen los datos del informe, una fila del informe por linea.
e Cada fila de datos del informe tiene valores de columna separados por comas.

e Todos los campos que tienen comas (,) en sus valores estan entre comillas
dobles (") para que las comas se puedan distinguir del separador de campo.

e Todos los campos que tengan comillas dobles (") en sus valores estaran
rodeados por comillas dobles y cada caracter de comillas dobles en el valor
estara representado por dos caracteres de comillas dobles (" ™).

e Los informes sin datos solo contienen una sola linea con el texto sin
datos (0 su equivalente internacional, como en el navegador existente y
los informes PDF).

e Los "informes compuestos™ que contienen varias tablas tienen los datos de
todas las tablas en un solo archivo CSV, que se divide en secciones de la
siguiente manera:

e Las secciones estan separadas por una linea en blanco.

e Cada secci6n comienza con una linea que contiene el titulo de la
seccion y va seguida de los datos de la seccién de acuerdo con las
reglas anteriores.

¢ Sino hay datos en alguna seccidn, el informe contiene una sola linea con
el texto sin datos (0 su equivalente internacional, como en el
navegador existente y los informes en PDF).

e De lo contrario, si una 0 mas secciones no tienen datos, esas secciones
contienen la linea de titulo de la seccién seguida de sin datos.
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12.1.4 Tipos de informes de llamadas

Puedes seleccionar entre los siguientes informes de llamadas cuando utilices el
menu desplegable Tipo de informe en la Figura 51: Creacién de un informe,
aunque debes tener en cuenta que algunos estan disponibles solo si tienes la
funcién Premium ACD.

Estadisticas de cuenta

Este informe muestra estadisticas de llamadas salientes para el Departamento
especificado, ordenadas por cddigos de cuenta. Puedes utilizar este informe
para identificar el uso de los codigos de cuenta configurados en tu
departamento.

Figura 54: Informe de estadisticas de la cuenta

Account Stalistics
Account Code

]

Tolal calls.  Answered calls  Unanswered calls Average olerling ime  Toial call durafion  Average call duraiion
240 (100% 004 1800 04
20 (100 005 600 083
120 50%) o1 s00 om

50 (100%)

240 (100

oulbound 180 180 (100% 0 (0%; 0:00 31500 06

La tabla proporciona la siguiente informacion para cada cédigo de cuenta
durante el periodo especificado.

e Codigo de cuenta: el codigo de cuenta utilizado para realizar las llamadas.

o Direccion: siempre serd una llamada saliente, ya que los codigos de cuenta
no se utilizan en las llamadas entrantes.

e Total de llamadas: el nimero total de llamadas realizadas con este codigo de cuenta.

o Llamadas contestadas: la cantidad total de llamadas realizadas utilizando
este Cadigo de cuenta que fueron respondidas. Esto también se expresa como
un porcentaje del nimero total de Ilamadas realizadas durante el periodo de
tiempo especificado.

e Llamadas no contestadas: la cantidad total de llamadas realizadas con este
Cadigo de cuenta que no fueron respondidas. Esto también se expresa como
un porcentaje del nimero total de Ilamadas realizadas durante el periodo de
tiempo especificado.

e Tiempo promedio de alerta: el tiempo promedio antes de que se responda una
llamada.

e Duracion total de la llamada: la duracion total de las llamadas realizadas con este
cddigo de cuenta.

e Duracion media de la llamada: la duracion media de una llamada
realizada con este c6digo de cuenta.
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Resumen de duracién de la llamada

Este informe muestra la duracion de las llamadas entrantes y salientes durante
un periodo de tiempo especifico.

Figura 55: Informe resumen de duracién de llamadas

Call Duration Summary

Calls
2

0:00-1:00  1:00200 200500  5:00-10:00 10:00-20:00 20:00-30:00 30:00-60:00  60:00+
Duration

Call Duration Summary

Duration Calls Total duration
0:00-1:00 117 (68%) 2841
1:00-2:00 18 (10.5%) 2121

El histograma muestra cuantas llamadas respondidas cayeron en cada rango
de duracion durante el periodo de tiempo especificado.

La tabla presenta la misma informacion, junto con la duracion total de todas las
llamadas en cada rango de duracion.

Call Log Registro de [lamadas

El informe Registro de llamadas proporciona una descripcion general detallada
de la actividad de llamadas de tu departamento. Si estas viendo este informe en
la interfaz de usuario de BG admin de CommPortal, puedes hacer clic en DN y
cddigos de cuenta para filtrar el informe por ese DN o codigo de cuenta.

La informacidn se presenta como una tabla con una fila para cada Ilamada.
Figura 56: Informe de registro de llamadas

Call Log

Date Direction  Source Intermediate Destinations Destination Alerting Time Duration  Account Code

1027/201709:2059  outbound 01438200041 01438210000 003 unconnected

102772017 092322 inbound  Numi

withheld 01438200041 001 unconnected

1027/201709:2330  inbound  Number withheid 01438200041 001 unconnected

. La tabla proporciona la siguiente informacién para cada llamada.
e Fecha: la fecha y hora en que se inici6 la llamada.

e Direccion: si se trata de una llamada entrante, saliente o interna.
e Fuente: el nimero de la persona que llama.
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o Destinos intermedios: los nimeros a los que se enruta esta llamada antes de
llegar a su destino. Esto puede incluir un nimero piloto de MLHG o los
nombres o nimeros de cualquier otro agente al que se le buscé esta llamada
antes de que fuera respondida o abandonada.

e Destino: el nimero de la persona que recibi6 la llamada.

e Tiempo de alerta: cuanto tiempo en segundos antes de que se conteste la llamada.
e Duracidn: la duracion de la llamada.

e Codigo de cuenta: el codigo de cuenta utilizado (si corresponde).

Ten en cuenta que las llamadas que han utilizado cualquiera de los siguientes
servicios pueden aparecer en la lista mas de una vez, y cada lista representa un
tramo de la llamada.

MADN

Llamada en espera

Captura de llamada

Llamada en espera

Llamada tripartita

Para algunos tipos de transferencia de llamadas, por ejemplo, si una linea del
grupo empresarial transfiere una llamada a un MLHG, el tramo inicial de la
llamada se informara por separado.

Resumen de llamadas frecuentes

Este informe muestra los DN de las personas hicieron la mayoria de las llamadas entrantes.

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.

e Clasificacion de la persona que llama: la clasificacion de la persona que
llama, basada en el nimero de llamadas recibidas durante el periodo de
tiempo especificado.

e Fuente: el nimero de la persona que llama.

e Llamadas recibidas: la cantidad de llamadas recibidas de esta persona que
durante el periodo de tiempo.

e Llamadas abandonadas: la cantidad de llamadas que abandon6 esta
persona antes de que fueran respondidas.

e Tiempo total en cola: la cantidad total de tiempo que la persona que llama
tuvo que esperar antes de que un agente respondiera su llamada.
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e Duracion total: la duracién total de todas las llamadas entrantes recibidas
de esta persona que llama.

Resumen llamado con frecuencia

Este informe es muy similar al Resumen de llamadas frecuentes, pero este
informe se agrupa y clasifica utilizando el DN de destino en lugar del DN
de origen.

Figura 57: Informe de resumen de llamadas frecuentes

Frequently Called Summary

Ranking Target Calls Received Calls Abandoned Total alerting time Total duration
1 01438200037 53 5 130 35723

2 01438200035 M 5 201 23402

3 01438200000 2 2 256 340

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.

e Ranking: la clasificacion de la persona que llama, basada en la cantidad de
llamadas recibidas durante el periodo de tiempo especificado.

e Destino: el nimero de la persona llamada.

e Llamadas recibidas: la cantidad de llamadas recibidas por este DN
durante el periodo de tiempo.

e Llamadas abandonadas: la cantidad de llamadas que fueron abandonadas
por el usuario de este DN sin ser respondidas.

e Tiempo total de alerta: la cantidad total de tiempo antes de que se
respondieran las llamadas a este DN.

e Duracion total: la duracion total de todas las llamadas entrantes recibidas por el DN.
Anélisis de ubicacion

Solo podras acceder al informe de analisis de ubicacion si tu proveedor de
servicios lo ha configurado.

Este informe muestra la ubicacion de las llamadas entrantes y salientes, segun el
DN y la informacién de ubicacion que se ha configurado. Es posible que tu
implementacion incluso se haya configurado para mostrar estas ubicaciones en
un mapa de Google.

Figura 58: Informe de andlisis de ubicacion

Location Analysis

Location  Direction  Totalcalls  Answered calls Unanswered calls Mean alerting time Total call duration Mean call duration
Unknown  inbound a2 238 (73.7%) 85 (26.3%) 006 11:40:50 210

Unknown  outbound 238 172 (72.3%) 66 (27.7%) 007 11:29.50 253

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.
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e Ubicacidn: la ubicacion configurada para el informe. Las ubicaciones las
configura tu proveedor de servicios utilizando coordenadas del mapa, que
pueden variar desde un &rea muy pequefia hasta una regién mucho mas
amplia.

e Direccion: si la fila de esta ubicacion se relaciona con Ilamadas entrantes o
salientes.

e Total de llamadas: la cantidad total de Ilamadas recibidas o realizadas
en esta ubicacién durante el periodo de tiempo especificado.

e Llamadas atendidas: la cantidad de Ilamadas en esta ubicacion que fueron
respondidas durante el periodo de tiempo especificado. Esto también se
muestra como un porcentaje del nimero total de llamadas recibidas.

e Llamadas no atendidas: la cantidad de llamadas en esta ubicacion que no
fueron respondidas durante el periodo de tiempo especificado. Esto también
se muestra como un porcentaje del numero total de llamadas recibidas.

e Tiempo de alerta promedio: el tiempo promedio antes de que se responda
una llamada en esta ubicacion.

e Duracion total de la llamada: la duracion total de todas las Ilamadas
realizadas o recibidas en esta ubicacion.

e Duracién promedio de la llamada: la duracién promedio de una llamada
entrante/saliente en esta ubicacion.

Tiempo de llamada prolongado

Este informe contiene todas las llamadas entrantes que sonaron durante mas
tiempo que un umbral configurado. Este umbral lo habra establecido tu
proveedor de servicios.

Figura 59: Informe de tiempo de llamada prolongado

Long Ringing Time

Date Direction Source Intermediate Destinations Destination Alerting Time Duration

1002772017 13:11:47 inbound 01438200041 01438200042 124 unconnected

1002712017 13:13:58 inbound 01438200041 01438200042 056 unconnected

1002712017 15:37:03 inbound 01438200036 01438200046, 0143820000 01438200000 037 0:04

1002712017 16:13:42 inbound 01432200036 01438200046, 0143820000 01438200000 038 0:06

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.
e Fecha: la fechay hora en que se recibi6 o realizo la llamada.

e Direccion: si se trataba de una llamada entrante o saliente.

e Fuente: el DN de la llamada.

o Destinos intermedios: los nimeros a los que se enruta esta llamada antes de
llegar a su destino.

e Destino: el nimero de la persona que recibi6 la llamada.

e Tiempo de alerta: cuanto tiempo en segundos antes de que se responda la llamada.
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e Duracidn: la duracion de la llamada, o Desconectado si la persona que
llama colgd antes de que se respondiera la llamada.

Resumen de llamadas perdidas

Este informe muestra un resumen de alto nivel de las llamadas entrantes que no
se conectaron. Ten en cuenta que todas las llamadas respondidas por un

autémata, por ejemplo, el correo de voz o una operadora automatica, cuentan
como conectadas.

Figura 60: Informe de resumen de llamadas perdidas

Missed Calls Summary

Missed Calls Summary

Date

Wissed Calls

10162017 3
WNTRIT 13
10182017 13
10182017 13
10202017 13

Este informe muestra un histograma y una tabla, que muestran la fechay el
nGmero total de llamadas perdidas en esa fecha.

Detalle de llamadas perdidas

Este informe muestra detalles de las Ilamadas entrantes que no se conectaron.
Figura 61: Detalle de llamadas perdidas

Missed Calls Detail

Date Direction Source Intermediate Destinations Destination Alerting Time Duration
1012772017 09:23:22 inbound Number withheld 01438200041 001 unconnected

1012772017 09:23:30 inbound Number withheld

01438200041 0:01

unconnected
1012772017 10:41:26 inbound 01438200047

01438200037 001 unconnected

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.
e Fecha: la fechay hora en que se recibi6 o realizo la llamada.
o Direccion: si se trataba de una llamada entrante o saliente.

e Fuente: el DN de la llamada, si esta disponible. Haz clic en el enlace para
filtrar el informe y ver todas las llamadas perdidas de este DN.

Destinos intermedios: los nimeros a los que se enruta esta llamada antes de
llegar a su destino.
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e Destino: el nimero de la persona que recibié la llamada.
e Tiempo de alerta: cuanto tiempo en segundos antes de que se responda la llamada.

e Duracidn: la duracion de la llamada, o Desconectado si la persona que
llama colgé antes de que se respondiera la llamada.

Llamadas cortas

Este informe muestra las llamadas respondidas que fueron mas cortas que el
umbral configurado por tu proveedor de servicios. Este informe puede indicar
cuando una persona que llama se conect6 a una operadora automatica o al servicio
de correo de voz, pero colgo sin realizar ninguna otra accion.

Figura 62: Informe de llamadas cortas

Short Calls

Date Direction Source Intermediate Destinations Destination Alerting Time Duration
102772017 10:26:47 inbound 01438200034 01438200030 003 003

1012772017 10:55:09 inbound 01438200047 01438200037 0.00 004

102772017 11:48:08 inbound 01438200035 01438200037 0:00 003

La tabla presenta la siguiente informacién para el periodo de tiempo seleccionado.
e Fecha: la fechay hora en que se recibi6 o realizo la llamada.
e Direccidn: si se trataba de una llamada entrante o saliente.

e Fuente: el DN de la llamada, si esta disponible. Haz clic en el enlace para
filtrar el informe y ver todas las llamadas cortas de este DN.

e Destinos intermedios: los nimeros a los que se enruta esta llamada antes de
llegar a su destino.

o Destino: el nimero de la persona que recibi6 la llamada.

e Tiempo de alerta: cuanto tiempo en segundos antes de que se responda la llamada.
e Duracion: la duracion de la llamada.

Mejores usuarios

Este informe muestra datos de llamadas para lineas BG, incluidas las llamadas
totales y contestadas y los datos sobre la duracion de las llamadas, ordenados
por duracidn total de las llamadas.

Figura 63: Informe Mejores usuarios

Top Talkers
Rank  Line Total calls Placed calls Answered calls Min call duration Mean call duration Max call duration Total call duration
1 01438200037 101 20(19.8%) 73(72.3%) 0:00 344 3655 61704

2 01432200035 108 39(36.1% 50 (54.6% 0:00 316 4358 55359

3 01438200046 114 74.(64.9%) 40/(35.1%) 0:00 248 4358 52033

La tabla presenta la siguiente informacion para el periodo de tiempo seleccionado.

Visualizacion de informes de llamadas de grupos comerciales 12-13



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
V9.6 / Release 1 Sep 2020

o Clasificacion: la clasificacion para este DN, basada en la duracidn total de
las llamadas a este nimero durante el periodo de tiempo especificado.

e Linea: el DN de la linea.
e Total de llamadas: el nimero total de llamadas recibidas por el DN.

e Llamadas realizadas: la cantidad total de llamadas realizadas por el
DN. Esto también se muestra como un porcentaje del nimero de
llamadas realizadas por todas las lineas.

e Llamadas atendidas: el nimero total de llamadas contestadas por el DN.
Esto también se muestra como un porcentaje del nimero de Ilamadas
respondidas por todas las lineas.

e Duracion minima de la llamada: la Ilamada més corta recibida o realizada por este
DN.

e Duracion promedio de la llamada: la duracion promedio de la llamada recibida o
realizada por este DN.

e Duracion maxima de la llamada: la llamada més larga recibida o realizada por este
DN.

e Duracion total de la llamada: el tiempo total que este DN estuvo en una llamada
durante el periodo de tiempo especificado.

Tréfico por dia
Este informe presenta datos de Ilamadas organizados por dia.
Figura 64: Tréfico por dia

Traffic by Day

300

Date Total calls  Answered calls  Mean slerting e  Max slerting e Men call Gursion  Mean call duration  Max call duration  Tolal call duration

007 z4 000 25 435 1:20:5

El gréfico de barras muestra el tiempo promedio de alerta y la duraciéon promedio
de las llamadas para cada dia, y la tabla proporciona la siguiente informacién para
cada dia especificado en el informe.

e Fecha: el dia que cubre esta fila.

e Total de llamadas: el nimero total de llamadas recibidas en esa fecha por
el cédigo de departamento, linea o cuenta, segin cdmo se filtr6 el informe.

e Llamadas respondidas: el nimero total de llamadas respondidas en este dia.

e Tiempo medio de alerta: el tiempo medio antes de que se respondan las
llamadas ese dia.
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Tiempo méximo de alerta: el tiempo maximo que sono una llamada
antes de ser respondida ese dia.

Duracién minima de la llamada: la llamada mas corta recibida o realizada en este
dia.

Duracién media de la llamada: la duracién media de la llamada recibida o realizada
en este dia.

Duracion méxima de la llamada: la llamada més larga recibida o realizada en este
dia.

Duracion total de la Ilamada: el tiempo total invertido en llamadas en este dia.

Tréfico por hora

Este informe presenta datos de Ilamadas organizados por dia.

Figura 65: Tréfico por hora

El gréfico de barras muestra el tiempo medio de alerta y la duracién media de
la llamada para cada hora, y la tabla proporciona la siguiente informacion para
cada dia especificado en el informe.

Hora: la hora que cubre esta fila.

Total de llamadas: el nimero total de llamadas recibidas durante esa hora
por el codigo de departamento, linea o cuenta, segun cémo se filtré el
informe.

Llamadas contestadas: el nimero total de llamadas contestadas durante esa hora.

Tiempo medio de alerta: el tiempo medio antes de que se respondan las
llamadas durante esa hora.

Tiempo maximo de alerta: el tiempo maximo que sono una llamada
antes de ser respondida durante esa hora.

Duraciéon minima de la llamada: la llamada més corta recibida o realizada durante
esa hora.

Duracion promedio de la llamada: la duracién media de la llamada
recibida o realizada durante esa hora.

Duracién méaxima de la llamada: la Ilamada mas larga recibida o realizada durante
esa hora.

Duracion total de la Ilamada: el tiempo total invertido en llamadas durante esa hora.
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Detalle de [lamadas no devueltas

Este informe es el mismo que el informe Detalle de llamadas perdidas, pero
omite las llamadas que se conectaron posteriormente durante el periodo del
informe.

Figura 66: Detalle de llamadas no devueltas

Unreturned Calls Detail

Date Direction Source Intermediate Destinations Destination Alerting Time Duration

1012772017 09:23:22 inbound Number withheld 01438200041 001 unconnected

1012712017 09:23:30 inbound Number withheld 01438200041 001 unconnected

La tabla proporciona la siguiente informacion.
e Fecha: lafechay hora en que se recibi6 o realizo la llamada.
e Direccion: si se trataba de una llamada entrante o saliente.

o Fuente: el DN de la llamada, si esta disponible. Haz clic en el enlace para
filtrar el informe y ver todas las llamadas perdidas de este DN.

e Destinos intermedios: los nimeros a los que se enruta esta llamada antes de
llegar a su destino.

e Destino: el nimero de la persona que recibi6 la llamada.
e Tiempo de alerta: cuanto tiempo en segundos antes de que se responda la llamada.

e Duracidn: la duracion de la llamada, o Desconectado si la persona que
llama colgd antes de que se respondiera la llamada.

Estadisticas de usuario

Este informe proporciona una descripcion general de una serie de lineas, lo que
permite comparar la actividad de diferentes lineas dentro de tu grupo empresarial
o0 departamento durante un periodo de tiempo especifico.

Figura 67: Informe de estadisticas de usuario

User Statistics

Line Direction  Totalcalls  Answered calls  Unanswered calls Mean alerting time Total call duration Mean call duration
88 inbound 6 0(0%) 6 (100%) 0:08 0:00 0:00
88 outbound 0 0(0%) 0(0%) 0:00 0:00 000
01438200000 inbound 47 44(93.6%) 3 (6.4%) 007 720

0:09
01438200000 outbound 0 0{0%) 0(0%) 0:00

oo oo
La tabla proporciona la siguiente informacion.

e Linea: la linea Grupo comercial/Departamento.

e Direccion: si se trata de una llamada entrante, saliente o interna.

e Total de llamadas: la cantidad de llamadas entrantes/salientes relacionadas con esta
linea.
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e Llamadas atendidas: la cantidad de llamadas entrantes/salientes
relacionadas con esta linea que fueron respondidas por la parte llamada. Esto
también se muestra como un porcentaje del total de llamadas salientes
realizadas.

e Llamadas no contestadas: la cantidad de llamadas entrantes/salientes
relacionadas con esta linea que no fueron respondidas por la parte llamada.
Esto también se muestra como un porcentaje del total de Ilamadas salientes
realizadas.

e Tiempo promedio de alerta: el tiempo medio antes de que se responda una llamada.

e Duracion total de la llamada: la duracién total de todas las llamadas
entrantes/salientes relacionadas con esta linea.

e Duracion media de la llamada: la duracién media de una llamada
entrante/saliente relacionada con esta linea.

12.2 Registros de llamadas de grupos comerciales

Dependiendo de tus permisos, es posible que puedas exportar registros de
llamadas sin procesar en formato CSV que contengan detalles de todas las
llamadas realizadas (hasta un mes a la vez) hacia y desde las lineas dentro de tu
dominio administrativo. Esto incluye llamadas a MLHG dentro del grupo
empresarial o departamento. Los informes se pueden filtrar por fechay
departamento.

A continuacion, puedes importar estos registros de llamadas a otros programas,
por ejemplo, Microsoft Excel, para su analisis y procesamiento posterior. Al usar
Microsoft Excel, debes usar la opcién de ment Importar datos y cambiar el
formato de datos de todas las columnas de nimeros de teléfono a texto, para
asegurarse de que los nimeros de teléfono en los registros de llamadas se
muestren correctamente.

Para descargar registros de llamadas:

e Desde la pagina Administrador de BG, seleccione el enlace Informes de
llamadas de la izquierda de la pagina.

o Sisdlo tienes permiso para acceder a los registros de llamadas sin
procesar, veras la siguiente pantalla.

e Si también tienes permiso para ver los informes de llamadas, usa la
pestafia Descargar registros que se muestra en la Figura 49: pagina
Resumen de informes de llamadas para acceder al panel Registros de
Ilamadas.
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Figura 68: Pantalla de registros de llamadas de BG admin de CommPortal

Business Group Admin Portal

Call Reports

Hunt Groups (MLHGs) Summary Reports Download Logs
Se1.Co Hiohup Choipe Downioad CSV report of all calls to and from lines in your administration domain
Al Lines

Date Range:
Start date:
28+ Group Access
End date:
Department:
Sales support
' Call Reports Note, the data will include the chosen department and all sub departments.
# Music on Hold ¢

+ Auto-Attendant ©§

»+ Misc. Settings

? Help

1 Send Feedback

e Puedes descargar registros de llamadas durante un periodo de hasta 30 dias.

o Utiliza el ment desplegable para seleccionar el departamento para los
registros de llamadas que te gustaria ver.

e Haz clic en el boton Descargar. El informe se descargara en tu
computadora.
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13 Visualizacion de varios ajustes

La péagina de configuracion te permite ver y cambiar una serie de configuraciones
asociadas con tu grupo empresarial.

Figura 69: Pantalla de configuracion Varios Nimeros de BG admin de CommPortal,

Business Group Admin Portal | Johmsmi -

Misc. Settings

Incluye las siguientes pestafias.

o Blogues de nimeros, descritos en la seccion 13.1.

e Llamadas externas, descritas en la seccién 13.2.

¢ Notificaciones de llamadas, descritas en la seccion 13.3.

e Otras configuraciones, descritas en la seccion 13.4.

13.1 Visualizacién de la configuracion del bloque
numerico

La pestafia Bloques de nimeros muestra todos los nimeros de teléfono que
hemos asignado a tu empresa.

13.2 Visualizacién de la configuracion de llamadas
externas

La pestafia Llamadas externas te permite ver la configuracion que se aplica a las
llamadas externas a tu empresa.

o Llamadas externas: puede tomar uno de los siguientes valores:
o No permitido: no se permiten llamadas fuera de tu empresa.

o llimitado: no existe un limite explicito para la cantidad de llamadas
externas simultaneas que puedes tener, pero puede haber un limite para la
cantidad de Ilamadas entrantes o salientes que puedes realizar.

e Limitado: existe un limite en la cantidad de llamadas simultaneas que
puedes realizar a nimeros fuera de tu empresa.

e Numero maximo de llamadas externas: si el valor de Llamadas externas es
Limitado, el valor de esta configuracion especifica cuantas llamadas externas
concurrentes puede haber en cualquier momento.
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e Llamadas entrantes: puede tomar uno de los siguientes valores:

o No permitido: no se permiten las llamadas entrantes desde fuera de
tu empresa.

e llimitado: no hay limite para el nimero de llamadas externas entrantes
simultaneas que puedes tener, aunque todavia estas sujeto a cualquier
nimero maximo de llamadas externas.

e Limitado: existe un limite en la cantidad de llamadas simultaneas que
puedes recibir desde fuera de tu empresa.

e NUmero maximo de llamadas entrantes simultaneas: si el valor de Llamadas
entrantes es Limitado, el valor de esta configuracion especifica cuantas
llamadas externas entrantes simultaneas puede haber en cualquier momento.

e Llamadas salientes: puede tomar uno de los siguientes valores:
o No permitido: no se permiten las llamadas salientes fuera de tu empresa.

o [limitado: no hay limite para la cantidad de Ilamadas externas salientes
simultaneas que puedes tener, aunque todavia estas sujeto a cualquier
cantidad méaxima de llamadas externas.

e Limitado: existe un limite en la cantidad de llamadas simultaneas que
puedes realizar a nimeros fuera de tu empresa.

e Numero méximo de llamadas salientes simultaneas: si el valor de Llamadas
salientes es Limitado, el valor de esta configuracién especifica cuantas
Ilamadas externas entrantes simultaneas puede haber en cualquier momento.

e Codigo de operador local: este es un codigo que identifica qué operador se
utilizard para las llamadas locales que realice tu empresa. A veces se le
llama PIC2.

e Codigo de operador de larga distancia: este es un codigo que identifica qué
operador se utilizara para las llamadas de larga distancia que realice tu
empresa. A veces se denomina PIC1.

e Codigo de operador internacional: este es un codigo que identifica qué
operador se utilizara para las llamadas internacionales que realice tu
empresa. A veces se le llama PIC3.

13.3 Configuracion de notificaciones de llamadas

Si eres un administrador raiz de BG, puedes usar la pestafia Notificaciones de
llamadas para habilitar o deshabilitar las notificaciones de llamadas. Estas
notificaciones de llamada se utilizan para alertar a personas seleccionadas cada
vez que una de las lineas del grupo empresarial realiza una llamada de
emergencia.
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Cuando las notificaciones de llamadas estan habilitadas en tu grupo empresarial,
puedes ver y modificar los objetivos, quienes recibiran un correo electrénico o
una notificacion de marcacion externa cada vez que una de las lineas del grupo
empresarial realice una llamada de emergencia. Si eres un administrador de
departamento, solo verds los objetivos configurados en los departamentos y
subdepartamentos que administra.

Figura 70: pestafia Notificaciones de llamadas

Business Group Admin Portal | ot smit -

Misc. Settings

e Si quieres agregar un nuevo destino de notificacion de llamada, haz clic en el botén
Agregar nuevo.

e Siquieres editar un destino de notificacion de llamada existente, expande el menu
desplegable Acciones y haz clic en Editar.

Ambas acciones abren la ventana emergente Emergencias.

Figura 71: Ventana emergente de Ilamadas de emergencia

Emergency Callers

Add details for the people to be notified when emergency calls are made from the chosen
department.

Department: | Accession v

Name Email Address

-t

John Smith John.smith@example.com

(o [ e

e Utiliza el menu desplegable junto al Departamento para seleccionar el
Departamento cuyas lineas deben activar una notificacion de llamada. Si
ya se han configurado algunos objetivos para un departamento, estos se
mostraran en la ventana emergente.

e Selecciona la pestafia apropiada para un correo electronico o una notificacién de
Ilamada de marcacion externa.

e Escribe el nombre y el nimero de teléfono (que puede ser cualquier nimero
y no tiene que ser una linea dentro de este Departamento o Grupo Comercial)
o0 la direccion de correo electrénico, segun corresponda.

e Clic en Guardar.
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Si este destino de notificacion ya se ha configurado a nivel de grupo empresarial
y es necesario enviar una notificacion, recibiran sélo una notificacién.

13.4 Ver otras configuraciones

La pestafia Otras configuraciones te permite ver la configuracion de la Mensajeria
Restringida del Suscriptor, el Nimero de Operador Interno y las extensiones
internas.

Business Group Admin Portal _

Misc. Settings

Blocks External Calls

Restricted Subscriber Messaging
Prevent the forwarding of voicemail messages to subscribers outside of the Business Group

Internal Operator Number

Business Group operator number: | (508) 200 2476

¥ Allow subscribers in the Business Group to set their own operator number.
Use Internal Extensions

Display internal Business Group extensions rather than external directory numbers where possible.

e Mensajes de abonado restringidos: determina si los miembros de este grupo
empresarial pueden enviar mensajes solo a otros miembros del mismo grupo
empresarial.

e Numero de operador interno: determina el nimero utilizado para acceder al
operador de este grupo empresarial y te permite especificar si permites que los
suscriptores individuales configuren su propio nimero de transferencia de
llamadas que se usa cuando una persona que llama llega al buzon de un
suscriptor y quiere probar el suscriptor en otro nimero en lugar de dejar un
mensaje de voz. Es posible que quieras que estas llamadas se dirijan a un
operador, por ejemplo, la recepcionista de tu empresa, o permitir que tus
suscriptores establezcan opcionalmente esto en un nimero de su propiedad,
por ejemplo, su nimero de mévil.

e Usar extensiones internas: esto determina si CommPortal muestra o no el
namero de extension del grupo empresarial asociado con un nimero de
directorio cuando sea posible.
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14

14.1

Operador automatico Auto
Attendant: Easy Attendant /
Premium Attendant

Resumen

MetaSphere EAS ofrece dos soluciones para la funcionalidad de operador automatico.

e Easy Attendant ofrece un menu telefénico automatizado muy simple.

Las personas que llaman a una empresa se dirigen a la TUI automatizada,
que ofrece opciones clave para realizar transferencias a departamentos o
personas especificas de la empresa, para transferirlas directamente a una
cuenta de correo de voz o para escuchar un anuncio grabado.

Puedes elegir tener un solo menu que se reproduce cuando Easy Attendant
esta encendido o dos menus diferentes para el horario comercial y no
comercial que se utilizan de acuerdo con un horario predefinido.

Cuando Easy Attendant esta desactivado, puedes desviar las personas que
Ilaman a otro nimero de teléfono o reproducir un mensaje para informar a
la persona que Ilama que tu empresa esté fuera del horario de atencion.

Premium Attendant, dirigido a suscriptores de pequefias y medianas
empresas, ofrece un mayor nivel de servicio en comparacion con Easy
Attendant.

Ademas de todas las funciones que ofrece Easy Attendant,
Premium Attendant permite multiples menus con un control de
programacion mas preciso.

También incluye mas opciones de manejo de Ilamadas, como Correo de
voz por nombre y Correo de voz por extension, asi como un mayor
control sobre las acciones a tomar al presionar una tecla determinada.

Tanto Easy Attendant como Premium Attendant se pueden configurar para
permitir que las personas que llaman marquen una extensién en cualquier punto
del mend y no solo en una opcién de ment Marcar por extension. Si deseas
utilizar esta opcidn, debes habilitarla como se describe en 14.2.4 y también
debes asegurarte que tu saludo inicial mencione que si la persona que llama
conoce la extension que necesita, puede marcarla inmediatamente.

Operador Automético — Easy Attendant / Premium Attendant
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14.2 Easy Attendant

Esta seccion describe los pasos necesarios para configurar Easy Attendant.
14.2.1 Planificacién de Easy Attendant

Antes de comenzar a configurar Easy Attendant, es una buena idea bosquejar el
funcionamiento de cada menu en papel. Esto te permite planificar qué opciones
necesitas del menud y cémo funcionara cada una.

Por ejemplo, es posible que el menu principal de una empresa de pizzas
deba incluir las siguientes opciones:

1. Reproducir un anuncio que indique como llegar a la tienda, luego regresar
al mend principal para que el usuario pueda seleccionar otra opcion.

2. Realizar un pedido con un servidor.
3. Hablar con el supervisor.
4. Hablar con otro empleado utilizando la marcacion por nombre.

El siguiente diagrama muestra cdmo funcionaria este menu, incluidas las
pulsaciones de teclas para acceder a cada opcion:

Figura 72: Ejemplo de manejo de llamadas de Easy Attendant

Llamadas entrantes Incoming Call
fuera de horario de Non-Business
atencion Hours

Non-Business Hours
Main Menu Welcome

Tranferir a
departamento de
pedidos

Transfer to Order
Department

Llamadas entrantes
dentro de horario de Incoming Call
atencion Business Hours

Transferir al
supervisor

Business Hours Main
Menu Welcome

ﬁ Transfer to Manager

Seleccionar empleado
del directorio

Select Employee From
Directory

Diractions to Store

Direcciones a la tienda

En el diagrama, la opcion 1 (direcciones a la tienda) se muestra con una flecha que
regresa al men( principal de bienvenida para que la persona que llama pueda
seleccionar otra opcion si es necesario. Esto se debe a que esta opcion esta
reproduciendo una grabacion. Las otras opciones no permiten volver al mend.
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Para la operacién fuera de horario de atencion y en dias festivos, Easy
Attendant puede proporcionar un anuncio avisando que la tienda esta cerrada
(sin permitir que la persona que Ilama seleccione ninguna opcién), o puedes
proporcionar un conjunto alternativo de opciones de mend.

14.2.2 Iniciar sesion en Easy Attendant

Para configurar tu Easy Attendant, inicia sesién en Easy Attendant siguiendo
estos pasos:

e Desde el portal de BG Admin, selecciona Lineas y luego haz clic en el icono
Linea individual en el extremo derecho de la pagina. Como alternativa,
puedes acceder a la pantalla de inicio de sesién de usuario de CommPortal e
ingresar el nimero y la contrasefia de Easy Attendant.

e Sies la primera vez que inicias sesion, o si aln no se ha configurado Easy
Attendant, veras una pantalla de bienvenida.

Figura 73: Pantalla de bienvenida de Easy Attendant
Welcome to Easy Attendant

Easy Attendant answers your calls and plays an automated menu with options that you
define. To start using the Service please select from the following two options

Use a Schedule
Different options during business hours and non-business hours

Use a Simple Menu
Same options at all imes

Note: you can switch between these options later if your requirements change

e Usa los botones de radio para seleccionar un menu programado para el
horario comercial y no comercial o un ment simple que se reproduciré cada
vez que Easy Attendant se encienda y presiona Continuar. (Puedes cambiar
esto més tarde si es necesario).

o La pantalla muestra el portal Easy Attendant.
e Esta pantalla te permite

e encender y apagar Easy Attendant (Easy Attendant debe estar apagado
mientras lo configuras)

o configurar los menus de Easy Attendant

o establecer el horario, si estas utilizando diferentes mends para el horario
comercial y no comercial.

Si seleccionaste usar un solo mend, esta pantalla tendré una sola pestafia de
MenU de Easy Attendant.
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Figura 74: Portal Easy Attendant

Home Messagesand Calls (13)  Contacts | MakeCal | JohnSmit-

Line Status

14.2.3 Configuracion de menus y horarios de Easy Attendant
Ahora deberias comenzar a configurar tus mends y horarios de Easy Attendant.

e Selecciona la pestafia Menu de horario comercial o, si utilizas un solo mend,
la pestafia Menu( Easy Attendant.

e Primero, configura su Easy Attendant grabando el saludo inicial.

e Si estas utilizando la opcién Marcar por extension en cualquier momento,
debes asegurarte de que este saludo inicial incluya la opcion para que la
persona que llama marque una extensién inmediatamente si conoce el
namero de extension de la persona o departamento al que desea
comunicarse.

Figura 75: Grabacion de un saludo inicial

Line Status

Main Schedule Business Hours Ment Non-Business Hours Menu Exznsions

‘Assign funcions 1o sch ey an the caller’s phone

<

Grazsged

s

R R e e

]
]
]
]
]
Wrasssged

e Selecciona la opcion grabacion en la parte inferior derecha de la pantalla.
Esto inicia la grabadora de anuncios, donde puedes grabar un anuncio o
cargar un anuncio pregrabado.
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Figura 76: Grabadora de anuncios
Record Announcement
Initial Greeting

Record / Play Anncuncement

I your

compus 2, click here.

Upload annocuncement

e Una vez que hayas grabado o cargado tu saludo inicial, puedes regresar a la
pestafia Menu.

e Ahora estas listo para definir los elementos de mend especificos
determinados en tu plan para una de las siguientes opciones.

Reproducir anuncio

Transferir al teléfono

Transferir por extension al buzon de voz
Marcar por nombre

e Si estas utilizando un menu diferente para el horario fuera de atencidn, ahora
debes configurar la grabacion inicial y configurar las opciones del ment en la
pestafia Menu del horario fuera de atencion.

e A continuacion, deberas establecer sus horas de trabajo seleccionando la
pestafia Programacion. Una vez en la pantalla de Programacion, haga clic en
la tecla Horario de atencién y luego haga clic en el calendario y, mientras
mantienes presionado el boton izquierdo del mouse, arrastra el mouse por el
calendario para indicar el horario comercial. En el siguiente ejemplo, el
horario comercial es de lunes a viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m. Cualquier
otro horario se considera fuera de atencion.
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Figura 77: Ficha Programacién de Easy Attendant

Line Status

Min Business Hours Menu Non-Business Hours Menu

Extensions

Configure your business hours by dlicking on the appropriate cels in the grid. Ciick and drag o sekect multipke cels.

Thu Fri Sat Sun Special Days

Mon Tue Wed

ey | Busnags Hous Mon Businss Hous

A continuacion, deberéas seleccionar los dias no laborables, como los feriados,
haciendo clic en el icono de calendario en la seccién Dias especiales de la
pagina Programacion. Puedes elegir dias no laborables individuales haciendo
clic en la fecha en el calendario, o puedes usar la opcion Elegir dias festivos
para agregar automaticamente dias festivos para tu region.

Figura 78: Dias especiales

Configure days that will be your special days.

narmal again. You can atso clicka

April 2047
o Tum Wi T

=3
14.2.4 Configuracion de tus extensiones Easy Attendant

Si vas a utilizar "Marcar por nombre", deberas definir qué extensiones
participardn en la marcacion por nombre y registrar los nombres de los usuarios
en la pestafia de extensiones. Ademas, si quieres utilizar la opcion Marcar por
extension en cualquier momento, debes configurarla aqui.
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Figura 79: Pestafia Easy Attendant Extensions

Home Messagesand Calls (13)  Contacts | MaleCal  JohnSmith-

Line Status

e El enlace Personas que llaman pueden marcar por extension en cualquier
momento al pie de la pantalla significa que las personas que llaman pueden
marcar una extension en cualquier punto del menu Easy Attendant y no solo
en una opcidén del mend Marcar por extensién. Si quieres restringir el marcado
por extension a las opciones del mend Marcado por extension, haz clic en este
enlace. Ahora mostrara Personas que llaman pueden marcar por extension
solo después de seleccionar la opcién de mend "Marcar por extension™.

e Para incluir o excluir una extensién de marcado por nombre, selecciona las
extensiones marcando la casilla de verificacién a la izquierda de cada
extension y luego haz clic en Incluir seleccionada o Excluir seleccionada.

e Pararegistrar el nombre del usuario, haz clic en el enlace registro del usuario.
Si ya se ha grabado un nombre, este enlace mostrara escuchar/cambiar.

e Para registrar los nombres que se utilizaran para marcar por nombre, haz
clic en el icono de grabacion. Si el nombre hablado ya se ha creado, la
pantalla mostrara escuchar/cambiar en lugar de grabar, y puede hacer clic
en este enlace para escuchar la grabacion existente y cambiarla si es
necesario.

e Utiliza esta interfaz de grabacion para grabar el nombre o cargar una
grabacion de nombre hablado y haz clic en el bot6n Guardar.

14.2.5 Activacion de Easy Attendant
El ultimo paso de este proceso es activar Easy Attendant haciendo clic en el botén
Activar de la pestafia principal. Tu Easy Attendant ahora esta activo.

Figura 80: Boton Encender Easy Attendant

Line Status

14.3 Premium Attendant

En esta seccion se describen los pasos necesarios para configurar Premium Attendant.
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14.3.1

Llamadas entrantes
fuera del horario de
atencion

Planificacion de Premium Attendant

Antes de comenzar a configurar tu Premium Attendant, es una bueno bosquejar
el funcionamiento de cada menu en un papel. Esto te permite planificar qué

opciones necesitas del mend y cémo funcionard cada una.

Por ejemplo, el mend principal de una empresa de ventas puede incluir las

siguientes opciones:

1. Tener un asistente programado.

2. Proporciona un mend principal para el horario de atencion que entregue el

saludo y el men( predeterminados de la empresa.

3. Tener la capacidad de transferir a un menu de ventas que proporcione

opciones de menu adicionales.

Transfiere para hablar con el departamento de Facturacion.

4

5. Marca por nombre.
6. Marca por extension.
7

Transfiere a un operador.

El siguiente esquema muestra como funcionaria este mend, incluidas las teclas

para acceder a cada opcion:

Figura 81: Ejemplo de manejo de llamadas de Premium Attendant

ransfer to Retail Sales
Deptartment

Llamadas entrantes
dentro horario de
atencion

Incoming Call
Non-Business
Hours Non-Business Hours
Main Menu Welcome Transfer to
1 Sales Department
Incoming Call

Business Hours

Business Hours Main
Menu Welcome

ransfer to Sales Voice'
Mail

Transferir al
operador

Transfer to Operator
Dial by Extension

Transferir al
departamento de
ventas

Transferir al
departamento de
ventas por mayor

Transferir al buzén de
voz de Ventas

Para la operacion fuera de horario y en dias festivos, Premium Attendant puede
proporcionar un anuncio, por ejemplo, diciendo que la empresa esté cerrada (sin

permitir que la persona que llama seleccione ninguna opcion), o puede
proporcionar un conjunto alternativo de opciones de mend.
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14.3.2 Iniciar sesiéon en Premium Attendant

Para configurar Premium Attedant, inicia sesién en la Operadora automatica,
siguiendo estos pasos:

Desde el portal de BG Admin, selecciona Lineas y luego haga clic en el icono
Linea individual en el extremo derecho de la pagina. Como alternativa, puedes
acceder a la pantalla de inicio de sesion del usuario de CommPortal e ingresar el
ndmero y la contrasefia de Premium Attendant. A continuacion, la pantalla
muestra el portal Premium Attendant.

Figura 82: Portal de asistente premium

Home Messages and Calls (13)  Contacts [ MaieCall | ohn S - |

Line Status

14.3.3 Configuracién del horario de Premium Attendant

Puedes configurar tu horario semanal haciendo clic en el icono Horario semanal y
Dias festivos. Una vez en la pantalla Programacion, haga clic en la tecla Horario
de atencién y luego haz clic en el calendario y, mientras mantienes presionado el
boton izquierdo del mouse, arrastralo por el calendario para indicar el horario de
atencién. En el siguiente ejemplo, el horario de atencion es de lunes a viernes de
9:00 a.m. a 5:00 p.m. Cualquier otro horario se considera fuera de atencion.
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Figura 83: Ficha Programacion de asistente premium

Line Status
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A continuacion, deberas seleccionar los dias no laborales, como feriados,
haciendo clic en el icono de calendario en la seccion Periodos de la pagina
Programacion. Puedes elegir dias no laborales individuales haciendo clic en la
fecha en el calendario, o puedes usar la opcién Elegir dias festivos para agregar
automaticamente dias festivos para tu region.

Figura 84: Dias especiales de Premium Attendant

Line Status

/i, Business hours 'S
A Allothertimes -
7 Special Days
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14.3.4 Configuracidon de anuncios de operadora premium
Para utilizar tu Premium Attendant, deberas grabar o cargar los anuncios que se
reproduciran como tu saludo principal en horario de atencién o fuera de éste, asi
como cualquier otro anuncio grabado requerido.
El ejemplo de la seccion 14.3.1 requeriria tres anuncios, uno para cada horario
de atencién, horario fuera de atencion y el menu de ventas. Haz clic en la
pestafia Anuncios para comenzar la configuracion.

Figura 85: Pestafia de Anuncios de Premium Attendant

Line Status

Haz clic en el botdn Agregar nuevo anuncio y luego sigue los pasos a continuacion.

Figura 86: Agregar anuncio

Add Announcement

1. Ingresa el nombre y la descripcion de tu anuncio.

2. Para grabar tu anuncio usando un micréfono o auriculares conectados a tu
computadora, haz clic en el botdn rojo de grabacion.
Cuando hayas terminado de grabar, presiona el boton Detener y haz clic en Agregar
en la parte inferior de la interfaz.

Para cargar anuncios pregrabados, selecciona Cargar anuncio en el menu
desplegable de la grabadora de anuncios, busca la ubicacién de tu anuncio y haz
clic en cargar. Una vez completada la carga, haz clic en el boton Agregar.
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Figura 87: Carga de un anuncio

Menu 1-Key 5

==
Para grabar el anuncio usando tu teléfono, sigue los siguientes pasos

1. Crea el anuncio agregando un nombre y una descripcién y seleccionando Grabar por
teléfono en el mend desplegable.

2. Anota el nimero de anuncio y luego haz clic en el botén Agregar.

3. Marca el nimero principal de tu servicio Premium Attendant proporcionado
por tu proveedor de servicios, ingresa el nimero de tu Premium Attendant,
ingresa el PIN y luego sigue las instrucciones para grabar tu anuncio usando
el nimero de anuncio anotado en el paso anterior.

Figura 88: Grabacién de anuncios por teléfono

Menu 1- Key 5

E3E=3
14.3.5 Configuracion de menuUs de operadora premium

A continuacién, deberas configurar las opciones de menG de tu Premium
Attendant. De forma predeterminada, hay dos menus definidos. Estos podrian
usarse como tu mend principal de horario de atencién y su men( principal de
horario fuera de atencién. Puedes agregar menus adicionales seglin sea necesario
haciendo clic en el boton Agregar.
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Figura 89: Pestafia de menus de asistente premium

Line Status

Menu anncuncement| Szlect announcament... v

e Comienza a configurar tu menu proporcionando un nombre y una
descripcion y seleccionando el menu que utilizara este anuncio, y luego
haz clic en Aplicar.

e A continuacion, deberas configurar la accién para cada tecla presionada en el
menu seleccionando el enlace Teclas y luego seleccionando una opcién
utilizando los menus desplegables para cada tecla presionada en el menu.

Figura 90: Menu de configuracion de teclas Premium Attendant

Line Status

Las opciones disponibles para cada tecla son las siguientes:

e Usar predeterminado (esta opcion es predeterminada para todas las teclas de los menus
nuevos)

e Transferir al teléfono

e Transferencia al correo de voz (controlado por CoS)

e Marcacion por extension (controlado por CoS, incluido si un anuncio se
reproduce automéaticamente dando instrucciones iniciales cuando se
presiona esta tecla, o si el suscriptor debe grabar estas instrucciones en el
anuncio del ment)

e Autocuidado por extensién (controlado por CoS, permite a los suscriptores
con buzones de correo solo identificados por nimeros de extensién marcar
a su buzon)
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14.3.6

Marcar por nombre (controlado por CoS)

Buzon de voz por extension (controlado por CoS)
Buzon de voz por nombre (controlado por CoS)
Transferencia al operador (controlado por CoS y solo disponible para Premium
Attendant en un grupo empresarial)

Buzon de interceptacion (controlado por CoS)
Ir al mend

Volver al menu anterior

Repetir menu

Anuncio — Regreso

Anuncio — colgar

Colgar

A continuacion, deberas configurar el comportamiento de tiempo de espera de
tu menu para dirigirse a las personas que llaman y que no presionan una tecla
en este mend. Ingresa la duracién del tiempo de espera y el comportamiento del
tiempo de espera de la lista desplegable como se ve a continuacion y haz clic
en Aplicar.

Figura 91: Menu de configuracion del tiempo de espera de Premium Attendant

Line Status

: ford
Configuracidn de extensiones Premium Attendant

Si planeas usar la marcacién por nombre o la marcacion por extension, deberas
seleccionar las extensiones y registrar un nombre para la marcacién por nombre.
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Figura 92: pestafia Extensiones de Premium Attendant

Line Status

El procedimiento para configurar tus extensiones Premium Attendant es el
mismo que para Easy Attendant, como se describe en 14.2.4.

14.3.7 Configuracion de opciones avanzadas de Premium Attendant

Para configurar los ajustes avanzados de tu Asistente Premium, haz clic en la
pestafia Avanzado y define el manejo predeterminado para cada pulsacion de
tecla. Estas acciones estaran disponibles en todos los menus a menos que asignes
una accion alternativa a la tecla en la configuracion por mend.

Figura 93: Ficha Configuracién avanzada de Premium Attendant

Line Status

.
T
e
T 920205

SINE IRE IRE INE IRE JAE IRC IRC IR MRE IBE |

A continuacion, haz clic en el enlace Manejo de errores y establece el valor y el
comportamiento del Tiempo de espera, Transferencias de llamadas, Entrada
desconocida y Extensiones no validas.
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Figura 94: Menu de gestion de errores de Premium Attendant

Line Status

14.3.8 Activacion del Premium Attendant

Finalmente, deberas activar tu Premium Attendant yendo a la pagina principal y
seleccionando el bot6n Activar.

La interfaz de Premium Attendant utiliza los siguientes mensajes de error e iconos
para avisarte de una configuracion incorrecta o faltante. Estos se producen al
cargar la pagina y no se actualizan dindmicamente.

o La pestafia Principal tiene un panel de Estado del servicio que indica tu
periodo de programacion actual y el menu que escucharan las personas que
llaman. También informa si tienes errores en algin mend o si uno 0 méas
anuncios no tienen audio.

e Las paginas Programacion y Mends usan un banner para informar cualquier error.

e Lossiguientes iconos se utilizan para indicar una configuracién incorrecta o
incompleta

o /I\icono de error

o /I\ icono de advertencia

Si hay algun error en tu configuracion, se te advertird que no actives Premium
Attendant y, en algunos casos, esto estara prohibido. Por lo tanto, debes
resolver los errores de configuracion antes de intentar activar Premium
Attendant.
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Micencias de Meeting

Meeting es un servicio de videoconferencia y web con todas las funciones.
Meeting entrega conferencias web, video y audio como un cliente de
comunicaciones unificadas totalmente integrado en Conectados Desktop y
Conectados Mobile, o como un cliente independiente llamado MaX Meeting.

Webinars proporciona un producto de seminarios web con todas las funciones,
incluyendo el registro de los asistentes con preguntas personalizadas, listas de
asistentes, preguntas y respuestas, encuestas y una funcion de chat para los
asistentes.

Meeting admite hasta 100 participantes en una sola reunién. Sin embargo, se
pueden adquirir licencias para reuniones grandes que permiten hasta 500
participantes. Webinars también requiere licencias especificas que permiten hasta
1,000 asistentes, s6lo como oyentes. Estas licencias son asignadas a tu grupo
empresarial por tu proveedor de servicios, pero puedes usar CommPortal para
asignar licencias a lineas individuales segln sea necesario.

Si tu sistema incluye Large Meeting y/o Webinars, la pagina Licencias de
reuniones muestra las licencias asignadas actualmente a tu grupo o
departamento comercial.

Figura 95: Pantalla licencias de Meeting

Meeting Licenses in Department:| viewa
Unallocated e m ,7,,“ L ,7,“
Unallocated H n
Assign licenses to lines using the table below. Manage selected Licenses

in any field

e Utiliza el menu desplegable para seleccionar el Departamento donde
deseas ver o cambiar la asignacion de licencias.

e Luego puedes ver

e cuantas licencias de cada tipo estan actualmente sin asignar en
este Departamento.

e qué lineas ya tienen licencias asignadas.

Para cambiar las licencias asignadas a una o mas lineas:
e Marca la casilla de verificacion junto a la(s) linea(s) que deseas cambiar.

e Haz clic en Administrar licencias seleccionadas para abrir la ventana emergente
Modificar licencias.
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Figura 96: Modificar las licencias de Meeting y Webinar

Modify Licenses

Unallocated licenses:

Modify the license assignments for the subscriber using the table below.

To remove licenses from this subscriber, select "None".
Large meeting licenses

200 300 500 ® None

Webinar licenses

100 500 1K ® None

e Utiliza los botones de opcion para seleccionar la(s) licencia(s) que desea
asignar a la(s) linea(s).

e Solo puedes asignar una licencia si tienes las licencias sin asignar de ese
tipo, como se muestra en la parte superior de la pantalla.

e Esposible que tu proveedor de servicios configure algunas lineas en el
grupo o departamento empresarial para permitir solo pequefias reuniones
de 4, 10 o 25 participantes. No puedes asignar licencias para reuniones
grandes a una linea que esté restringida a reuniones pequefias.

e Para eliminar una licencia de una linea, haz clic en Ninguna.

e Una vez que hayas realizado los cambios, haz clic en Guardar.
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16.1
16.1.1

16.1.2

Musica en espera

Si tu sistema usa MdUsica en espera, podras acceder a tu sistema de
administracion de Musica en espera desde la interfaz de administracion de

Acceso a CommPortal
Iniciar sesion

Para iniciar sesion en el sistema MdUsica en espera, haz clic en el enlace
Music en espera en la parte inferior del lado izquierdo de CommPortal. Esto
abre una nueva ventana del navegador con el sistema de administracion de
Musica en espera.

Figura 97: Sistema de administracién de Mdsica en espera

Music On Hold Mappings in department: Reference Design BG1 {root)
security | mappings | resources
Directory number Initial resource Action Follow-up resource Start Point  Duration  Actions
Default 12-Piano Repeat Giobal 10 - Gain_padded_media Start
Directory number  Initial resource Action Follow-up resource StartPoint  Duration  Actions
25338800 [w]  [Hene =] [Fepeat = =] [sen =]

0 of 999 mappings used

Note: If a line has been recently added to or moved within this organization, then it may take up to to one business day for the change to affect Music On Hold

Si eres el administrador del departamento del nivel superior de tu empresa, veras
tres enlaces en la parte superior de la pagina, cada uno de los cuales te llevaré a

una seccidn diferente del sistema de administracion de Mdsica en espera.
e Seguridad: ve y configur tus ajustes de seguridad.

e Asignaciones: esta seccion te permite configurar las diferentes
grabaciones que se reproduzcan cuando las diferentes lineas dentro de tu
empresa pongan en espera a las personas que llaman.

e Recursos: esta seccion te permite cargar y administrar tus grabaciones.

Si no eres administrador del departamento de nivel superior de tu empresa, no
veras Recursos, ya que solo los administradores del departamento de nivel
superior pueden gestionar las grabaciones.

Ver y cambiar tu configuracién de seguridad
Para ver tu configuracion de seguridad, selecciona la seccion Seguridad.
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Figura 98: Seccion de seguridad de MUsica en espera

Music On Hold

security mappings resources

Admin password for telephone access {valid only for the current administrator)

Ademas de acceder al sistema Musica en espera mediante CommPortal, también
puedes utilizar tu teléfono para acceder a €l. En esta pagina puedes ver y cambiar
la contrasefia que necesitaras ingresar para usar el acceso telefonico. Para
cambiar tu contrasefia, sigue estos pasos:

1. Ingresa la nueva contrasefia en el cuadro de texto.
2. Haz clic en Aplicar.
16.1.3 Gestion de grabaciones

Para acceder a la seccion de grabaciones, haz clic en el enlace Recursos.

Figura 99: Seccion de recursos de Mdsica en espera

Music On Hold

security | mappings | resources
Global Media List
ID Description Length

10  Gain padded media 303 seconds

ID Description Gain Filesize Length Actions

11  Seasonal 1] 1L79MB 234 seconds
12 Piang 0 187MB 245 seconds

D Description Upload local resource file Actions

 Choose File | Na file chosen Add

Disk Used: 3.66 MB of 10 MB used.
Resources: 2 of 10 used.
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Lista global de medios

La seccién Lista global de medios especifica las grabaciones que hemos
puesto a tu disposicién. Si ponemos a tu disposicion alguna grabacion
depende del servicio al que se hayas suscrito. No puedes agregar ni eliminar
grabaciones de la Lista global de medios.

Tus propias grabaciones

La segunda seccién muestra las grabaciones que hayas cargado al sistema, ya sea
utilizando esta interfaz web o mediante el acceso telefénico.

Limites de grabacion

En la parte inferior de esta seccion veras:

e cuéntos MB de almacenamiento has utilizado
e con cuantos MB de almacenamiento cuentas
e cuéntas grabaciones has subido

e cuéntas grabaciones tienes permitidas

El sistema no te permitira exceder tu limite de almacenamiento ni el nimero
méximo de grabaciones que se te permite.

Formatos de grabacion

Puedes cargar grabaciones al sistema en formato WAV o MP3.
Agregar una grabacion

Para agregar tu propia grabacion, sigue estos pasos:

1. Ingresa una ID para esta grabacion en el cuadro de texto ID. Esta
identificacion debe estar entre 10 y 99.

2. Ingresa una descripcion para esta grabacion en el cuadro de texto Descripcion.

3. Haz clic en Examinar y selecciona la grabacién que deseas cargar. Debe
ser un archivo .wav o0 .mp3.

4. Haz clic en Agregar.

Dependiendo del tamafio de la grabacidn que estés cargando, este proceso puede
demorar unos segundos.

Modificar una grabacién

Para cambiar la descripcion de una grabacion, sigue estos pasos:
1. Haz clic en el boton Editar a la derecha de la grabacion.

2. Edita el campo Descripcidn.

3. Haz clic en Guardar.

MuUsica en espera 16-3



Hosted PBX Administrator Guide
V9.6 / Release 1

CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide

Sep 2020

16.1.4

4. Para cambiar el volumen en el que se reproducira una grabacion, sigue estos pasos:
5. Haz clic en el bot6n Editar a la derecha de la grabacion.
6. Selecciona un nuevo valor de Ganancia de la lista desplegable.

e Selecciona 0 para reproducir la grabacion a su volumen original,

e Selecciona +1, +2 o +3 para reproducir la grabacion mas fuerte, siendo +3 el mas
alto.

e Selecciona -1, -2 o -3 para reproducir la grabacion mas bajo, siendo -3 el més bajo.
7. Haz clic en Guardar.
Reproduciendo una grabacion

Puedes reproducir una grabacién que hayas cargado haciendo clic en el enlace
1D o Descripcion de esa grabacion. Ten en cuenta que esto reproducird la
grabacién en su volumen original; la configuracién de Ganancia no tiene
ningln impacto en la reproduccién de una grabacion a través de esta interfaz.

Si deseas verificar el efecto de cambiar el volumen de una grabacion, debes
iniciar sesion en la interfaz del teléfono y reproducir la grabacién desde alli. Para
obtener méas detalles sobre esto, consulta la Seccién 16.2.1.

Eliminar una grabacion

Para eliminar una grabacion, haz clic en Eliminar a la derecha de la grabacion
que quieres eliminar.

Asignar grabaciones a lineas

Puedes asignar grabaciones a todas las lineas de tu empresa o diferentes
grabaciones por linea. Para hacer esto, debes acceder a la seccion de
asignaciones.

Figura 100: Seccién de asignaciones de MUsica en espera

Music On Hold

Mappings in department: PR_BG (root)

security | mappings || resources

oo 2eved mapping for 3632030557 |11 T

Directory number _Initial resource Action Follow-up resource Start Point _ Duration _ Actions

- MoH_File1 Repeat Random

361-201-0557 Global 11 - MusicOnHold_File2 Repeat Global 10 - MoH_File1 Start

Directory number  Initial resource Action Follow-up resource Start Point  Duration  Actions

361-201-0558 v] [MNone v|[Repeat [ ~v[Stan v

1 of 5 mappings used

Note: If a line has been recently added to or moved within this organization, then it may take up to to one business day for the change to affect Music On Held.

View mappings in
subdepartment: D1 D2 D3

Ahora veras una lista de asignaciones entre los nimeros de directorio de las
lineas de tu grupo empresarial o departamento y los recursos de MUsica en
espera que utiliza cada linea.
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Si el departamento del que eres administrador tiene uno o méas
subdepartamentos, veras enlaces a estos en la parte inferior de la pantalla.

e Para administrar los recursos de una linea que se encuentra en un
subdepartamento, haz clic en el enlace de ese subdepartamento.

e Cuando hayas seguido el enlace a un subdepartamento, aparecera un enlace
adicional en la parte superior de la pantalla, que te permitira volver al
departamento principal.

Siempre hay una asignacion predeterminada, que se usa si no especificas una
asignacion para una linea en particular. Esto se muestra primero en la lista con
Predeterminado en lugar de un nimero de directorio y se aplica a todos los
ntmeros de directorio excepto a aquellos con sus propias asignaciones
individuales en la lista. La pantalla de Asignaciones también muestra cuantas
asignaciones individuales puede crear.

Cada mapeo consta de una serie de campos que puedes configurar:

e Un Recurso inicial, o grabacién, que se reproduce cuando la llamada se pone en
espera.

e Opcionalmente, un Recurso de seguimiento o una grabacion, que se puede
reproducir segun la Accion.

e Una Accion, que puede ser una de las siguientes:

o Repetir: la grabacion inicial se reproduce continuamente.

e Reproducir una vez: la grabacion inicial se reproduce una vezy, a
continuacion, la grabacién de seguimiento se reproduce continuamente.

e Repetir - Interrupcién inicial: la grabacién de seguimiento debe
interrumpir la grabacion inicial a intervalos establecidos. Esto podria
usarse para interrumpir la madsica con un anuncio que indique que el
usuario esta en una cola.

e Repetir - Seguimiento interrumpido: la grabacion inicial se reproduce
primero. Luego, la grabacion de seguimiento se reproduce
continuamente siendo interrumpida por la primera grabacion.

e El campo Punto de inicio indica si la grabacién comenzara al principio (el
valor Inicio lo indica) o si debe comenzar en un punto aleatorio de la
grabacion (indicado por el valor Aleatorio).

e El campo Duracion, que es utilizado por las acciones Repetir - Inicial
interrumpida y Repetir - Seguimiento interrumpido para indicar la
frecuencia con la que se debe interrumpir la grabacion repetida.

En general, tu proveedor de servicios configuraré un recurso predeterminado para
que se reproduzca como un recurso Gnico que se repite.

e Si eres administrador de todo el grupo empresarial, puedes anular esta
asignacion para todo el grupo y todos sus departamentos, para utilizar un
recurso diferente o una combinacion de recursos.
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o Si eres administrador de un departamento dentro del grupo, puedes anular
la asignacion predeterminada para tu departamento y cualquier
subdepartamento.

e Sino ha cambiado el valor predeterminado, aparece con un botén Anular a
la derecha (en lugar del botén Editar que se muestra para otras
asignaciones).

Agregar un mapeo
Para agregar un mapeo para una linea en particular, siga estos pasos:

1. Utiliza los menUs desplegables NUimero de directorio, Recurso inicial,
Accién, Recurso de seguimiento, Punto de inicio y Duracion para
configurar estos campos (ubicados a la izquierda del botdn Agregar).

2. Hazclic en Agregar.
Modificar un mapeo

Para modificar el mapeo predeterminado o el mapeo de una linea, sigue estos
pasos:

1. Para cambiar el mapeo predeterminado que te proporcion6 tu proveedor de
servicios o heredada de un departamento de nivel superior, haz clic en el
boton Anular a la derecha dela mapeo.

o Si estabas anulando el mapeo predeterminado, el boton Anular ahora
se reemplaza por los botones Editar y Usar predeterminado.

Para cambiar cualquier otro mapeo existente, incluida el predeterminado si
ya la has anulado, haz clic en Editar a la derecha del mapeo.

2. Modifica los campos.

e Para volver al mapeo predeterminado existente que proporciond tu
proveedor de servicios para todo el grupo empresarial, o el mapeo
predeterminado para tu departamento si eres administrador del
departamento, haz clic en el botén Usar predeterminado.

3. Haz clic en Guardar.

No puedes modificar el nimero de teléfono al que se aplica un mapeo. Si
necesitas hacer esto, eliminalo y agrega uno nuevo.

Eliminar un mapeo

Para eliminar un mapeo, haz clic en el botén Eliminar a la derecha del mismo. No
puedes eliminarlo, pero puedes anularlo, editarlo o volver al valor predeterminado
original que se heredé de la configuracién del proveedor de servicios o de un
departamento de nivel superior.
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16.2

16.2.1

16.2.2

Acceso telefonico
Con esta interfaz puedes:

e Escucha la misica u otras grabaciones para el mapeo predeterminado o el
mapeo que has configurado para cualquiera de tus lineas.

e Escucha los recursos de medios globales que hemos puesto a disposicion.
e Crea, cambia o elimina tus propias grabaciones.
Iniciar sesion

Para acceder a la interfaz del teléfono para Mdsica en espera, marca 555-555-
5555 desde tu teléfono. Para iniciar sesion debes ingresar:

1. Tu nGmero de teléfono.

2. Tu contrasefia de Musica en espera. Puedes ver o cambiar esto
utilizando CommPortal como se describe en la Seccién 16.1.2.

Uso de lainterfaz telefénica

La interfaz del teléfono funciona con mends con indicaciones de voz, asi que
escucha las indicaciones y luego presiona las teclas de tu teléfono para
seleccionar la opcidn que te gustaria.

Para tu comodidad, los menus de nivel superior proporcionados por la interfaz del
teléfono se documentan aqui:

*. Presiona * en cualquier momento para volver al menu anterior.

1. Escucha el recurso para la asignacién predeterminada. Esto te reproducira la
grabacion para las personas en espera que llaman a extensiones que no tienen
sus propias asignaciones.

e Si has iniciado sesion utilizando una linea de administrador asignada al
grupo empresarial de nivel superior, escucharas la asignacion
predeterminada para el grupo empresarial. Si has iniciado sesién como
administrador de departamento, escucharés la asignacion predeterminada
para tu departamento

2. Escucha el recurso para una extension en particular. Esto reproducira la
grabacion que se reproduce para las personas que llaman en espera en una
extensién en particular.

e Si escribes un nimero de extension valido, escuchards los recursos que
estan asignados a esta linea, o los recursos para la asignacion
predeterminada que utilizas si no tienes tu propia asignacion explicita.
Escucharés estos recursos en el mismo patrén que los escucharia una
persona que llama.

3. Escucha los recursos globales. Esto te permite escuchar las grabaciones en
la Lista de medios global, descrita en la Seccion 16.1.3. Necesitaras el ID
de recurso de 2 digitos de la grabacion que desea escuchar.
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4. Administrar los recursos locales existentes. Esto te permite modificar o
eliminar grabaciones que hayas agregado al sistema Mdsica en espera,
incluida la grabacidn de un nuevo recurso para reemplazar uno existente.
Necesitaras el 1D de recurso de 2 digitos de la grabacion que deseas
modificar o eliminar.

5. Registrar nuevo recurso local. Esto te permite grabar un nuevo recurso por
teléfono.
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17 Grabacion de llamadas

Si tu sistema usa la grabacion de llamadas, podrés usar la interfaz de BG Admin de
CommPortal para acceder a esta configuracion.

17.1 Habilitar o deshabilitar la grabacion de

Ilamadas para una linea individual

Puedes habilitar o deshabilitar la grabacién de llamadas para una linea individual.

e Sigue las instrucciones en 4.2.3 para acceder al CommPortal para esa cuenta.

e En la pestafia Configuracion, selecciona la pestafia Llamadas.

o Utiliza las casillas de verificacion del panel General para habilitar o deshabilitar.
e grabacion de llamadas para esta linea
e grabacion de llamadas dentro del grupo empresarial

¢ Si habilitas la grabacién de llamadas dentro de un grupo empresarial,
se grabaran las llamadas realizadas entre dos suscriptores dentro del
mismo grupo empresarial.

e tonos de advertencia de grabacién de llamadas.

e Si habilitas los tonos de advertencia de grabacién de llamadas, se
reproducira un tono de advertencia al inicio y durante todas las
llamadas grabadas.

17.2 Acceso a tu sistema de administracién de
grabacion de llamadas

Para iniciar sesion en el sistema de administracion de Grabacion de llamadas,
haz clic en el enlace Grabacidn de llamadas en la parte inferior del lado
izquierdo de CommPortal. Esto abre una nueva ventana del navegador con el
sistema de administracion de grabacion de llamadas, donde puedes administrar
tus grabaciones.

El funcionamiento de tu sistema de administracion de grabacién de llamadas
esta fuera del alcance de este documento.
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A

Al

A.2

A.3

Glosario

Este apéndice describe los conceptos importantes que se utilizan en tu sistema telefonico.

CommPortal CommPortal

CommPortal proporciona una interfaz web para tu sistema telefénico y permite a
los usuarios finales y administradores comerciales modificar su configuracion. Hay
dos interfaces CommpPortal.

1.

El primero es para que los usuarios habituales administren la configuracion de telefonia
de su empresa.

El segundo es para que los administradores de empresas modifiquen tanto la
configuracion global de la empresa como la de los usuarios finales.

La segunda de estas interfaces es la que utilizards para administrar el sistema
telefénico y se describe en este documento. Para obtener mas detalles sobre el
uso de la primera interfaz, consulte la Guia del usuario final de PBX alojada de
Gtd. Veras esta interfaz si inicias sesion en una linea individual como
administrador.

Iniciar sesion en CommPortal como otro usuario

En ocasiones, es posible que debas iniciar sesién en CommPortal en nombre de
otro usuario. Esto te permitira ver y modificar la configuracion del usuario de la
misma manera que ese usuario puede usar la interfaz normal de CommPortal. A
continuacion, se muestran algunos ejemplos de casos en los que esto podria
resultar util.

Si un usuario ha olvidado su contrasefia, puedes iniciar sesién y cambiar la
contrasefia por un nuevo valor.

Si el usuario no puede acceder a CommPortal pero necesita un cambio
de configuracion urgente, como Desvio de llamadas, puedes iniciar
sesion y hacerlo por él.

Existen algunas diferencias entre la interfaz de CommPortal normal y lo que
verass cuando inicies sesién como otro usuario.

La pagina Panel de control no esté disponible, por lo que, de forma
predeterminada, CommPortal te lleva a la padgina Administrador de
llamadas.

La pagina de buzon de voz no esta disponible por motivos de privacidad.

Teléfonos

La solucién PBX VolP alojado admite varios tipos diferentes de teléfonos.
Estos tienen diferentes claves entre si y difieren en su funcionamiento. Para
obtener instrucciones especificas sobre el uso de los teléfonos, consulta la
Guia del usuario final de PBX alojada de Gtd.
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A4 NUmeros de teléfono

Cada linea telefénica dentro de tu empresa tiene su propio nimero DID (Dial
Interno Directo), que es un nimero normal de 10 digitos que incluye el cédigo
de area, como 555-555-5556. Dentro de tu empresa, puedes asignar codigos de
extension a estos nimeros de teléfono. Estos son nimeros mas cortos
(normalmente de 3 o0 4 digitos, aunque pueden ser mas largos) que permiten que
tus empleados se llamen entre si rapidamente.

Tu sistema telefonico puede tener varias lineas configuradas en un solo
teléfono. Puedes configurar una linea en un teléfono que sea el DID personal
de ese empleado y otra linea que sea el nimero de la centralita principal de
su empresa. Las llamadas a ambos ndmeros haran que suene este teléfono.

Tu sistema telefénico también puede compartir lineas entre teléfonos. Esto
significa que, en el ejemplo anterior, cada teléfono de tu empresa podria tener su
propia linea DID y una segunda linea, que es el nimero de la centralita principal
de tu empresa. Entonces, todos los teléfonos sonarian cuando entrara una
llamada en su centralita.

Asignaremos a tu empresa uno o mas bloques de nimeros que luego podras
asignar a los teléfonos que quieras. Luego, puedes definir tus propios cédigos de
extension que se asignan a estos numeros. Alternativamente, si lo pediste,
habremos configurado previamente tu sistema para que los nimeros de teléfono y
los codigos de extension ya estén asignados.

A5 Direcciones MAC

Cada teléfono tiene un identificador Unico llamado direccion MAC. El
sistema telefonico utiliza este identificador para identificar un teléfono de
forma Unica.

Esta direccion MAC estd impresa en una etiqueta adhesiva en el teléfono,
generalmente debajo. Consta de 6 grupos de 2 letras o nimeros y se
imprimira en una de dos formas:

o FE:DC:BA:12:34:56
e FEDCBA123456
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A.6

A7

A.7.1

Departamentos

Muchas empresas mas pequefias solo tendran un administrador o una cantidad de
administradores que administraran todo el sistema telefonico. Sin embargo, si
trabajas en una empresa mas grande, es posible que tengas diferentes
administradores, cada uno con responsabilidades para los teléfonos de diferentes
partes de tu organizacion.

Por lo tanto, nuestra solucién PBX alojada respalda el concepto de
departamentos. Cada linea telefénica y teléfono es miembro de un departamento.
Los departamentos son jerarquicos, y algunos departamentos tienen
subdepartamentos. Un administrador de un departamento puede administrar
todos los teléfonos, lineas y otros recursos dentro de ese departamento. También
se les permite gestionar los subdepartamentos.

Incluso la empresa més pequefia tendré al menos un departamento en el sistema
telefonico, conocido como departamento de nivel superior o raiz, y donde solo
hay un departamento, todas las lineas telefonicas y los teléfonos seran parte de
este.

Las empresas mas grandes tendran varios departamentos, y los teléfonos y las
lineas se pueden mover entre estos departamentos para permitir que diferentes
administradores los manejen.

La linea telefonica de un administrador siempre forma parte del departamento
del que es administrador. Mover la linea del administrador a un departamento
diferente eliminaré sus permisos para administrar el departamento en el que
solia estar y le dard permisos para administrar su nuevo departamento.

Perfiles de teléfono

Los perfiles telefénicos de un departamento consisten en una configuracion
telefénica predeterminada que se aplicara automaticamente a todos los teléfonos
dentro de ese departamento. Existe un perfil diferente para cada tipo de teléfono
dentro del departamento.

Como ejemplo, un departamento puede implementar tres tipos de teléfonos:

e Aastra 53i

e Aastra 55i con tres 560M adicionales

e Aastra 57i con un 536M adicional

En este caso, el departamento tendra hasta tres perfiles, uno para cada tipo de
teléfono.

Un departamento hereda los perfiles de teléfono de cualquier departamento
principal, por lo que los departamentos principales pueden especificar algunos
elementos de la configuracion de un teléfono y el subdepartamento puede
configurar otros.

Modificacion de perfiles de teléfono

El Editor de perfiles telefonicos te permite realizar una variedad de cambios en
estos perfiles telefénicos.
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Puedes configurar las teclas del teléfono para que los teléfonos utilizados por
las personas de tu departamento contengan estos ajustes por defecto. Por
ejemplo, puedes configurar una tecla para acceder al correo de voz que se
configurara en todos los teléfonos de este modelo en tu departamento.

También puedes modificar otra configuracién en un perfil de teléfono.

o Bloquear la configuracion para que ni los usuarios finales ni los
administradores de los subdepartamentos puedan anular la configuracion.

e Ocultar la configuracidn para que ni los usuarios finales ni los
administradores de los subdepartamentos puedan ver la configuracion.

o Configurar tonos de llamada.
e Configurar la pantalla del teléfono.
e Configurar el formato de fechay horay la zona horaria.

Nota: las opciones exactas disponibles para ti dependeran del modelo de tu
teléfono y del nivel de servicio telefnico al que te hayas suscrito. En algunos
casos, puede haber funciones mas avanzadas disponibles.

La realizacién de cambios en la configuracion de tu teléfono se describe en el Capitulo 5.

A7.2 Copiar la configuracién del teléfono

Si necesitas reemplazar el teléfono de un usuario porque el anterior se rompid,
es posible que debas copiar la configuracion del teléfono anterior al nuevo
teléfono. Esto se describe en la seccion 5.8.

Nota: Solo se puede copiar la configuracion del teléfono si estas reemplazando el
teléfono antiguo por un teléfono nuevo del mismo modelo. Si estas actualizando el
teléfono, tu o el usuario deberan aplicar manualmente cualquier configuracién al
nuevo teléfono.

A.8 Red

Los teléfonos de PBX en la nube de Gtd utilizan una red basada en Ethernet para
comunicarse con nuestros sistemas. Esta es la misma tecnologia que proporciona
a las computadoras acceso a una red. Estos teléfonos también se alimentan a
través de Ethernet, por lo que, si tienes un conmutador Ethernet compatible, no es
necesario realizar conexiones de alimentacion independientes para los teléfonos.

La mayoria de los modelos de teléfonos también pueden proporcionar acceso a
red a las computadoras de los usuarios. Esto significa que solo se debe ejecutar
una Unica conexion de red en cada escritorio.

Dado que tus Ilamadas telefonicas viajan a través de una red IP, la calidad de la
red en tus oficinas es muy importante. Normalmente, nosotros o uno de nuestros
socios suministraremos e instalaremos tu red, o verificaremos que tu red sea
adecuada para VolP alojado.
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Sin embargo, es muy importante que solo conectes el tipo correcto de dispositivo
de red a la conexidn de red correcta. Si conectas el tipo incorrecto de equipo a tu
red, puedes reducir la calidad de tus llamadas telef6nicas o incluso hacer que tu
sistema telefénico no funcione por completo. Cuando instalemos o verifiquemos
tu red, te diremos qué conexiones se pueden usar para qué.

A.9 Grupos de Sim-Ring (nimeros de directorio de
multiples apariencias MADN)

A partir de la V7.4, los MLHG se mejoran para proporcionar la misma funcién
que los MADN al proporcionar un algoritmo de distribucion de "anillo para
todos". Los MADN seguiran funcionando como en versiones anteriores. Sin
embargo, para una nueva configuracion, debse utilizar MLHG en su lugar. Para
obtener mas informacion sobre MLHG, consulta la seccion A.10.

Un nimero de directorio de apariencia maltiple (MADN) es un nimero de
teléfono sin teléfono o linea asociada. En cambio, el MADN esta configurado
para tener varios miembros MADN, cada uno de los cuales es un nimero con
una linea asociada. Siempre que entre una llamada al MADN, se har&n sonar
todas las lineas cuyos nimeros de directorio sean miembros del MADN.
Cuando se conteste cualquiera de estos teléfonos, el resto de los teléfonos
dejaran de sonar.

Una linea puede ser miembro de mas de un MADN. En este caso, suena cuando
entra una llamada a cualquiera de los MADN de los que es miembro la linea.
Los MADN también se pueden configurar para habilitar la cola. Si esta
configurado, las llamadas que ingresan a un MADN cuyos miembros estan
todos ocupados se pondréan en cola. Estas llamadas en cola recibiran Musica en
espera si se ha suscrito a esta funcion.

Puedes configurar para permitir llamadas directas al nimero de directorio de un
miembro de MADN (en lugar de al propio MADN). Si se permite, estas
llamadas omiten el MADN vy utilizan los servicios del nimero llamado. Del
mismo modo, las llamadas realizadas desde el teléfono del miembro de MADN
utilizan el identificador de llamadas de la linea y los servicios de llamada en
lugar de los del MADN, aunque puedes configurar el nimero de la persona que
llama en estas lineas para que coincida con el nimero de MADN si es necesario.

A.10 Grupos de busqueda de varias lineas (MLHG)

Un grupo de basqueda de varias lineas permite el timbre secuencial de los
teléfonos disponibles para su uso en aplicaciones como centros de llamadas. Un
MLHG consta de una serie de lineas dentro del grupo empresarial, conocidas
como miembros. Cuando una llamada ingresa al grupo de bisqueda, un algoritmo
de busqueda decidira cudl teléfono sonara. Si este teléfono esta ocupado o no se
responde, el algoritmo de busqueda pasara a otro teléfono.

e Los grupos de bisqueda tienen un ndmero piloto, que es un ndmero de
directorio asociado con MLHG. Cuando se llama a este nimero piloto, los
miembros del MLHG son alertados por turno.

e Alternativamente, un grupo de blsqueda puede configurarse para buscar si
se llama a cualquier miembro del grupo de busqueda directamente usando
su ndmero DID y no responde.

Glosario A-5



Hosted PBX Administrator Guide CONFIDENTIAL Hosted PBX Administrator Guide
V9.6 / Release 1 Sep 2020

A.ll

Hay varios algoritmos de distribucion disponibles:

e Lineal: la bisqueda comienza en la primera linea configurada y recorre
secuencialmente los miembros de la lista en el orden en que fueron
configurados.

e Circular: la busqueda comienza en la linea que se ha llamado y luego
contintia como en el caso lineal.

o Uniforme: la busqueda comienza en la primera linea después de la linea que
se llamé la ultima vez que se llamoé a este MLHG.

e La mayor parte de la blsqueda inactiva comienza en la linea que ha estado
inactiva durante el mayor periodo de tiempo. Después de esto, intenta la linea
que ha estado inactiva el siguiente periodo mas largo, etc.

e Hacer sonar a todos: todos los miembros libres de MLHG suenan
simultdneamente hasta que un miembro conteste la llamada.

Los MLHG también se pueden configurar para habilitar la cola. Si esta
configurado, las llamadas que Ilegan a un MLHG cuyos miembros estan
ocupados se pondran en cola. Estas llamadas en cola recibiran MUsica en espera
si esta funcion esta configurada. También puede ofrecer a las personas que
llaman la opcién de presionar O para salir de la cola y desviar la llamada al
correo de voz 0 a otro nimero.

Si tienes una ACD integrada que le permite ver y descargar estadisticas de
actividad en sus MLHG desde la pagina principal de MLHG y generar
informes, la interfaz utilizara una terminologia ligeramente diferente dentro de
la 1U de la ACD integrada.

e Unacola se refiere aun MLHG.

e Un agente se refiere a un miembro de un MLHG.

Grupos de captura de llamadas

La captura de llamadas grupales permite a los usuarios capturar las llamadas que
suenan en otros teléfonos (en un grupo de captura predefinido dentro del mismo
grupo empresarial al contestar sus propios teléfonos y marcar un cédigo de
acceso). Ten en cuenta que, si dos 0 mas teléfonos dentro del grupo de captura
estan sonando al mismo tiempo, el usuario no puede controlar qué llamada se
captura.

Puedes tener varios grupos en tu negocio. Una linea puede estar en varios grupos
de captura de llamadas. Si una llamada esta sonando en lineas en ambos grupos
simultaneamente y el usuario que esta en ambos grupos contesta una llamada,
entonces se contestara la llamada que empez6 a sonar primero.

La captura de llamada dirigida es similar, pero permite al usuario capturar la
llamada que suena en un teléfono especifico dentro del grupo. Los usuarios
toman sus propios teléfonos y marcan un cédigo de acceso seguido del codigo
de extension de la linea que suena.
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A.12 Caodigos cortos

Los codigos cortos son marcaciones rapidas que se definen en el &mbito de tu
organizacion, por lo que todos en tu empresa pueden utilizar estas marcaciones
rapidas.

A.13 Extensiones

Las extensiones son los c6digos que puedes marcar para comunicarse con otras personas
de tu empresa.

A.14 Codigos de cuenta
Cadigos de cuenta:

e autorizar a los empleados a realizar llamadas telefdnicas salientes
e asociar un nimero de referencia a las llamadas telefénicas salientes que
realiza tu empresa

Una vez marcado un nimero que requiere un codigo de cuenta, escucharas un
tono. Este es el mensaje para ingresar el c6digo de cuenta. Una vez que el
cddigo de cuenta se haya introducido correctamente, se realizara la llamada.

Hay dos tipos de cddigos de cuenta.

1. Cddigos de cuenta validados. Cuando el usuario que realiza una llamada
telefénica ingresa el codigo de cuenta, se verifica con una lista de cédigos de
cuenta validos. Si el codigo de cuenta coincide con uno de la lista, la llamada
continuara. Si el codigo de cuenta no coincide con ninguno de la lista, se
reproduce un error.

Debes utilizar codigos de cuenta validados cuando quieras evitar que
personal no autorizado realice llamadas salientes.

2. Cadigos de cuenta no validados. Cuando el usuario que realiza una llamada
telefdnica ingresa el codigo de cuenta, este cddigo de cuenta se marca con la
llamada en nuestro sistema de facturacion y la llamada continta. No se
comprueba la validez del cddigo de cuenta.

Puedes utilizar Cédigos de cuenta no validados cuando quieras registrar un
cddigo de cuenta en las llamadas salientes que realices. Si contrataste
nuestros servicios, al momento de facturar, el c6digo de cuenta para cada
llamada se indicara en tu factura. Esto es Util, por ejemplo, si estéas facturando
a tus clientes todas sus llamadas telefénicas.

Puedes configurar cualquier tipo de codigo de cuenta para toda tu empresa o
seleccionar entre validado y no validado para cada linea individualmente.
Puedes permitir que tus usuarios administren tus cddigos de cuenta.
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A.15

A.16

A.16.1

Operador automatico — Easy Attendant /
Premium Attendant

MetaSphere ofrece dos soluciones para la funcionalidad de operador automatico.
Easy Attendant ofrece un menu telefénico automatizado muy simple. Las
personas que llaman a una empresa se dirigen a la TUI automatizada, que ofrece
opciones clave para realizar transferencias a departamentos o personas especificas
de la empresa, para transferirlas directamente a una cuenta de buzén de voz o para
escuchar un anuncio grabado. Puedes elegir tener un solo menu que se reproduce
cuando Easy Attendant esta encendido o dos mends diferentes para el horario
comercial y no comercial que se utilizan de acuerdo con un horario predefinido.
Cuando Easy Attendant esta desactivado, puedes desviar a las personas que
Ilaman a otro ndmero de teléfono o reproducir un mensaje para informar a la
persona que llama que tu negocio esta cerrado en este momentoe.

Premium Attendant, dirigido a suscriptores de pequefias y medianas empresas,
ofrece un mayor nivel de servicio en comparacién con Easy Attendant. Ademas
de todas las funciones que ofrece Easy Attendant, Premium Attendant permite
multiples menus con un control de programacion mas preciso. También incluye
mas opciones de manejo de llamadas, como Buzo6n de voz por nombre y Buzon
de voz por extension, asi como un mayor control sobre las acciones que se
toman al presionar una tecla determinada.

Mdusica en espera

El sistema MUsica en espera permite configurar la misica y las grabaciones que
se reproducira a las personas que Ilaman cuando las pone en espera. Puedes
utilizar las grabaciones que hemos puesto a disposicion o cargar y hacer tus
propias grabaciones.

Puedes acceder al sistema Musica en espera ya sea usando CommPortal o
usando tu teléfono. La interfaz de CommPortal es més potente y mas facil de
usar, pero puedes usar la interfaz del teléfono para grabar tus propios anuncios y
reproducirlos para las personas que Ilaman.

Derechos de autor de Mdsica en espera

Reproducir musica para las personas que llaman en espera puede constituir una
"interpretacion publica" de la musica y, por lo tanto, corres el riesgo de
infringir los derechos de autor de los compositores o artistas. Por lo tanto, es
posible que debas obtener las licencias adecuadas para reproducir cualquier
material que planeas utilizar como Musica en espera.

Puedes obtener estas licencias de licenciantes como Broadcast Music Inc
(http://www.bmi.com/) y la Sociedad Estadounidense de Compositores,
Autores y Editores (http://www.ascap.com/).

No aceptamos ninguna responsabilidad legal derivada de las infracciones de
derechos de autor asociadas con el uso de Mdsica en espera, excepto cuando
utilices los Recursos de medios globales descritos en la Seccién 16.1.3.
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