MEMORA 1.5.3.1/ES

Manual de uso

1.5.3.1

Tus clientes, siempre en mente.

Guia completa de la 1.5.3.1. Incluye seguimiento por inactividad y revisién periédica, navegacién con
filtros y las versiones completa y Demo.

Edicién 1.5.3.1. Versién completa y Demo en un Unico paquete.

CONTENIDO

01 / Memora y el primer acceso

02 / Crear y editar registros

03 / Cliente conocido y nueva gestién

04 / Estados, prioridad y seguimiento

05 / Buscar, ordenar, filtrar y archivar

06 / Canales, comentarios y traduccion
07 / Mis mensajes: plantillas reutilizables
08 / Mis resimenes: crear y reutilizar

09 / Exportaciones y respaldo local

10 / Google Drive y almacenamiento

11 / Preferencias, ayuda y mantenimiento
12 / Eliminacién de datos y guia répida

13/ Versiéon completa y Demo

Los limites de la Demo se explican en el capitulo 13 y estan visibles en la aplicacién. La versidn completa
mantiene sus funciones.
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01l / Memora y el primer acceso

Memora ayuda a registrar conversaciones y gestiones. Su funcién central es mostrar lo que necesita
atencion por inactividad o revision periddica. No administra clientes automaticamente, no toma
decisiones comerciales ni envia mensajes por su cuenta. En Pro completds tu perfil; en Demo solo se
pide tu nombre (capitulo 13).

Primer inicio

e Al entrar por primera vez, completa tu perfil. El nombre es obligatorio; podés agregar documento,
empresa y WhatsApp.

e Después se presenta el recorrido de bienvenida. Podés repetirlo desde Perfil cuando lo necesites.

* Los datos se guardan principalmente en el almacenamiento local del navegador y del dispositivo.
Hacé respaldos antes de cambiar de equipo o borrar datos. Las tres areas

Inicio: saludo, estados, rendimiento general, Seguimiento Inteligente, gestiones a revisar y acceso
a Mensajes y resimenes.

e Registros: vista activa o archivada, bldsqueda, filtros, ordenamiento y fichas.

 Perfil: datos del usuario, seguimiento general, idioma, tema, Google Drive, reglas, exportaciones,
ayuda y eliminacién de datos.

IMPORTANTE

Un cliente puede tener varias gestiones distintas. Memora conserva el asunto y el historial de cada
registro por separado.

Memora 1.5.3.1 2/14



MEMORA 1.5.3.1/ES

02 / Crear y editar registros

Usé «Nuevo registro» para guardar una consulta o gestion. Los formularios de mdvil y PC comparten
los datos y permiten elegir prioridad y regla de seguimiento.

Datos disponibles
e Nombre del contacto, canal principal y dato de contacto (teléfono, usuario o email).
e Hasta tres canales diferentes por registro, segun la configuracién de visibilidad.

e Asunto, tipo de identificador (cuando corresponde), nimero de cliente u otra identificacién, estado
y comentarios.

e Prioridad: Normal, Alta o Urgente.

» Seguimiento: plazo general o uno propio para esta gestion.

Validaciones

Memora comprueba formatos de teléfono internacional, email y usuarios sociales. Una validacién de
formato no demuestra que un teléfono o una cuenta existan realmente. No repitas el mismo canal
dentro de una ficha; podés utilizar ese contacto en otra gestiéon del mismo cliente.

Edicion
Abri la ficha desde Registros y elegi Editar. Guardar cambios reales reinicia el seguimiento por

inactividad, pero no el periodo de revisién periddica. Si verificaste el caso, marca Revisado para
confirmar explicitamente la revisién.

IMPORTANTE

Antes de eliminar o archivar, confirma que elegiste la gestién correcta: un mismo cliente puede
aparecer varias veces por asuntos diferentes.
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03 / Cliente conocido y nueva gestion

La bUsqueda predictiva identifica posibles clientes existentes mientras escribis su nombre o datos de
contacto. No estds obligado a reutilizar una gestién anterior.
Como utilizar una coincidencia

* Empeza a escribir el nombre o contacto en el formulario. La lista predictiva muestra coincidencias
existentes.

 Selecciond la coincidencia. Memora presenta el cliente y sus gestiones relacionadas.

 Elegi una gestién existente para abrirla o selecciona crear una nueva con los datos conocidos.

 Si creads una nueva, verificad los datos precargados y completd el nuevo asunto, estado y
comentarios antes de guardar.

Por qué es importante

El nUmero de cliente puede repetirse correctamente en varias gestiones del mismo cliente. El
identificador representa a la persona o entidad; cada registro representa una conversacion, venta,
consulta o seguimiento diferente.

IMPORTANTE

La deteccién es una ayuda, no una verificacién de identidad. Si dos personas comparten nombre o
contacto, comprobd sus datos antes de reutilizarlos.
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04 / Estados, prioridad y seguimiento

Los estados describen cada gestién: Consulta nueva, Informacién enviada, Esperando cliente,
Esperando respuesta interna, Cerrado, Perdido y Archivado. Cerrado, Perdido y Archivado no
aparecen en Seguimiento Requerido.

Prioridad y seguimiento especial

* Normal utiliza la configuracién general de Perfil. Podés activar seguimiento especial manualmente
sin cambiar de prioridad.

* Elegir Alta o Urgente abre la configuracién especial. Memora no asigna un plazo: escribi un entero
de 1 a 365 y elegi Horas o Dias.

e Un registro antiguo conserva su regla al abrirlo. Volver a Normal desde una activaciéon automatica
usa la general; una regla elegida manualmente puede mantenerse.

A / Por inactividad

Ejemplo: 12 horas sin actividad. La gestién pide atenciéon cuando transcurre ese plazo desde su

actividad o revisién efectiva. Guardar cambios reales o marcar Revisado reinicia el plazo clasico.

B / Revision periddica

Ejemplo: revisar cada 2 dias. Empieza al activar la modalidad y vuelve a pedir revisién aunque haya

actividad. Editar el nombre, asunto, estado, comentarios, prioridad o intervalo no confirma una

revisién. Cambiar el intervalo conserva la fecha de inicio; desactivar y reactivar comienza un periodo

nuevo.

Revisado

Marca Revisado después de revisar el caso. Reinicia el periodo correspondiente sin cambiar el estado
ni enviar mensajes. En revision periddica, esta es la confirmacién explicita que inicia el préximo
periodo.

Como leer la tarjeta

El bloque con reloj muestra la regla: «Revision por inactividad / Plazo: 3 horas» o «Revisién periddica /
Cada 2 dias». El aviso «Pendiente hace 30 min» indica cuanto tiempo pasé desde el vencimiento, no
el plazo configurado. Antes del primer minuto dice «Revisién pendiente»; luego usa minutos, horas o
dias completos.

IMPORTANTE

El seguimiento se actualiza dentro de la app. No crea notificaciones del sistema, no decide cémo
continuar y no contacta al cliente.
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05 / Buscar, ordenar, filtrar y archivar

En Registros podés buscar por nombre, teléfono, asunto y otros datos, o abrir los filtros avanzados
por canal, identificador, estado y contenido de comentarios.

Ordenar no es filtrar
e Mas recientes primero o mas antiguos primero, seguin la fecha disponible.
* Nombre A-Z o Nombre Z-A.

e NUmero de cliente de menor a mayor o de mayor a menor. Los registros sin nimero de cliente se
colocan después de los numerados.

e La eleccién de orden se guarda y se mantiene al aplicar filtros; el orden se aplica a los resultados
visibles.

Vistas y archivo

«Ver Archivados» permite consultar los registros archivados y devolverlos a la vista activa. Las
tarjetas conservan el Gltimo comentario, las fechas de creacidn y revisién, y los accesos a sus
canales. Podés activar en Perfil el autoarchivado de gestiones en estado Cerrado o Perdido después
de 30 dias. Archivar no equivale a eliminar.

IMPORTANTE

Si buscds un registro y no aparece, revisa los filtros aplicados y si estds mirando la vista Activos o
Archivados.

Rendimiento General ahora se puede tocar

e Activos abre Registros segun el contador de la base: excluye Perdido y Archivado, e incluye
Cerrado.

e Este mes filtra por fecha de creacién y mes local del dispositivo. Incluye los archivados que cuenta
el indicador.

* Top canal considera los tres canales de todos los registros, incluidos archivados, y abre los
asociados al mas utilizado.

* Los filtros existentes y el orden funcionan juntos en esas vistas. «Volver al listado normal» quita la
vista y limpia los filtros, conservando el orden.

Navegacidon y seguimiento

La barra inferior ofrece Inicio, Registros, Nuevo, Seguimiento y Perfil. El botén azul con + esta en el
centro: abre el formulario de creacidn; en escritorio mantiene la carga directa de Inicio. Mientras el
formulario mévil esta abierto se deshabilita para no borrar lo que escribiste. Seguimiento muestra
Unicamente gestiones pendientes por inactividad o revisiéon peridédica. El niUmero del botén cuenta
todos los pendientes, aunque apliques una busqueda o filtro. Ver todos en Inicio abre esta misma
vista. Podés buscar, combinar filtros, elegir cualquiera de los ordenamientos existentes y exportar la
vista filtrada. Las tarjetas conservan la regla, el tiempo pendiente, los canales y Revisado. Revisado
actualiza el caso y lo retira cuando deja de estar pendiente. Registros o Volver al listado normal sale
de Seguimiento. El ordenamiento elegido se conserva. Calendario histérico y asistente por comandos
todavia no estan incluidos en esta iteracién.
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06 / Canales, comentarios y traduccion

Los canales de una ficha pueden ser WhatsApp, Instagram, Email, LinkedIn, Facebook y Telegram.
Podés registrar varios canales diferentes para el mismo cliente y abrir su servicio mediante los
botones habituales de la tarjeta.

Comentarios
 Escribi una nota en el formulario y tocad «+ Afadir».
e Podés editar o eliminar comentarios y consultar su historial en la ficha.

e El comentario més reciente también aparece en las tarjetas cuando existe, incluido el seguimiento
visible.

* El texto escrito por vos se guarda exactamente como lo ingresaste, aunque cambies el idioma de
Memora.

Traducir texto

El botdn «Traducir texto» abre un traductor externo con el contenido del comentario. No cambia el
original ni traduce automaticamente el contenido dentro de Memora. Revisa la privacidad del texto
antes de enviarlo al servicio externo.

WhatsApp

Los enlaces de contacto abren el canal correspondiente. Memora no manda mensajes por su cuenta.
Las plantillas reutilizables se administran desde Inicio, en «Mis mensajes».

IMPORTANTE

Un enlace abre la aplicacién o el sitio del proveedor cuando estdn disponibles. La recepcién del
mensaje y la identidad del destinatario dependen del servicio externo.
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07 / Mis mensajes: plantillas reutilizables

Desde Inicio, debajo del saludo, tocd «Mis mensajes» dentro de «Administrar mensajes y resimeness».
La biblioteca sirve para crear textos para cualquier canal, no solamente WhatsApp.

Qué podés hacer

* Crear un mensaje con nombre y contenido; clasificarlo por WhatsApp, Instagram, Email, LinkedIn,
Facebook, Telegram, todos los canales u otro canal personalizado.

e Buscar mensajes y filtrarlos por canal.

e Usar, editar, duplicar o eliminar cada plantilla. La duplicacién asigna un nombre consecutivo para
evitar sufijos repetidos.

 Seleccionar una gestidn al usar la plantilla; se abre un texto editable y después lo copias.
Variables disponibles

Las etiquetas exactas son {nombre}, {asunto}, {canal}, {empresa}, {telefono} y {numeroCliente}.
Al elegir un registro, Memora utiliza sus datos para completar la plantilla; si no elegis ninguno,
conserva el texto original.

Ejemplo

Una plantilla como «Hola {nombre}, ;pudiste revisar la informacién sobre {asunto}?» puede
reutilizarse para distintos clientes. Siempre revisa y editd el mensaje antes de copiarlo.

IMPORTANTE

Memora copia contenido cuando lo solicitds. No envia mensajes automaticos a ninguna red.

Mensajes y Reslimenes tienen blsquedas, filtros, resultados y acciones de elementos independientes.
El respaldo conjunto de ambas bibliotecas permanece identificado como tal.
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08 / Mis resumenes: crear y reutilizar

En el mismo panel de Inicio entrd a «Mis resimenes». Esta biblioteca se diferencia de las plantillas:
conserva notas objetivas o textos libres listos para copiar, compartir o retomar gestiones.

Dos formas de crear

e Nuevo resumen: escribi tu titulo y el texto; elegi una categoria como Ventas, Consultas,
Seguimiento u Otro.

e Desde un registro: elegi una gestién y Memora propone un borrador con los datos disponibles del
cliente, asunto, estado, prioridad, canal, revisién y Ultimo comentario. Podés modificarlo antes de
guardarlo.

Administracion

Buscé por texto o titulo, filtrd por categoria, y usa las acciones Copiar, Editar, Duplicar y Eliminar.
Podés asignar un canal de referencia opcional. Los resimenes aparecen en su biblioteca; no agregan
botones extra a las tarjetas de registros.

Al usar un resumen

Selecciona un registro si necesitds completar variables, revisa el texto editable y copia el resultado
para pegarlo donde quieras. Un resumen guardado es un texto propio y no se actualiza
automaticamente cuando cambia la gestidn original.

IMPORTANTE

Los borradores se generan a partir de los datos del registro; Memora no utiliza IA generativa para
inventar informacién.

Mensajes y Resimenes tienen blsquedas, filtros, resultados y acciones de elementos independientes.
El respaldo conjunto de ambas bibliotecas permanece identificado como tal.
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09 / Exportaciones y respaldo local

En Perfil > Exportacién Inteligente podés descargar tus datos. Elegi primero los filtros y la vista
adecuados en Registros cuando quieras exportar solo una seleccién.

Opciones de exportacion
* Excel (.xIsx): genera un libro real con la vista activa o filtrada.
* PDF: genera un informe de la vista activa o filtrada, con rétulos en el idioma elegido.

* JSON completo: descarga el arreglo de registros; no incorpora por si solo la biblioteca de mensajes
y resimenes.

¢ Respaldo completo + manifiesto (.zip): paquete local que incluye registros, un manifiesto y la
biblioteca.

Qué contiene el ZIP
e memora_backup.json: registros y sus datos.

* memora_backup_manifest.json: versién, fecha, cantidad de registros, distribuciéon por estado y
conteo de elementos de biblioteca. El manifiesto no revela contactos ni comentarios.

* memora_biblioteca 151.json: tus mensajes y resimenes guardados.

Coémo proteger las bibliotecas

Dentro de «Mensajes y resimenes» tenés Exportar biblioteca e Importar biblioteca para creary
recuperar su propio archivo JSON. La importacién suma elementos sin borrar los que ya tenés,
evitando duplicados de contenido.

IMPORTANTE

El ZIP es un archivo de resguardo, no un botdn de restauracién integral. No incluye todas las
preferencias del navegador ni sustituye una prueba periddica de recuperacién.
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10 / Google Drive y almacenamiento

En Perfil podés conectar Google Drive (en el entorno PRO), guardar una copia y restaurar los registros
desde la nube. También existe la opcidn de autoguardado después de cambios cuando la conexién
estd activa.

Alcance real del respaldo en Drive

e Drive guarda los registros en memora_backup.json y puede guardar un manifiesto acompafante.

e La restauraciéon actual recupera los registros. NO restaura automaticamente la biblioteca de
mensajes y resimenes.

e Para conservar y recuperar tus mensajes y resimenes, exportd e importa la biblioteca por
separado o extraé su JSON del ZIP local.

Uso sin conexion

Memora funciona como PWA y puede mantener archivos de la aplicacién en caché. Los registros y

bibliotecas se guardan localmente en el navegador; limpiar datos del sitio o cambiar de dispositivo sin

respaldo puede hacerte perderlos.

Regla practica

Antes de cambiar de teléfono, reinstalar el navegador o ejecutar un borrado, guarda el respaldo ZIP y

verifica que contiene los tres JSON indicados.

IMPORTANTE

La autorizaciéon de Google y la recuperacién real desde una cuenta requieren una conexién operativa;
revisd que el respaldo exista antes de depender de él.
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11 / Preferencias, ayuda y mantenimiento

Perfil agrupa la configuracién del usuario, el plazo general de seguimiento, la visibilidad de canales,
idioma, tema, reglas automaticas, copias y diagndsticos.

Idiomas

Podés elegir Espafiol, English o Portugués, o Automatico para usar el idioma principal del dispositivo si
es compatible (si no, Espafiol). La navegacion, los rétulos y los informes cambian, pero los nombres,
asuntos, comentarios y plantillas escritas por vos no se traducen solos.

Tema y diagnodsticos
e Alternd entre apariencia clara y oscura desde Perfil.
e Diagndstico muestra versidn, tipo de dispositivo, navegador y uso local aproximado.

* «Limpiar caché PWA» sirve para resolver archivos antiguos cuando publicas una actualizacién. No
es lo mismo que borrar registros o restablecer Memora.

Ayuda

El desplegable Ayuda contiene instrucciones breves. Los botones «Descargar manual completo» y
«Volver a ver bienvenida» estan disponibles debajo, incluso cuando el desplegable estd cerrado. El
manual descargado corresponde al idioma activo.

IMPORTANTE

Para problemas visuales después de actualizar: confirmd la versién en Diagnéstico, limpié la caché
PWA y recarga la pagina. No borres los datos del sitio sin un respaldo.
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12 / Eliminacion de datos y guia rapida

En Pro, el Hard Reset borra los registros, configuraciones y bibliotecas de Pro de este navegador, con
las confirmaciones indicadas. Demo utiliza Restablecer Demo y conserva los datos de Pro. Los datos
separados de Demo no se borran con el Hard Reset de Pro.

Confirmaciones del Hard Reset

* En espafiol, escribi BORRAR MEMORA; en inglés, DELETE MEMORA,; en portugués, APAGAR
MEMORA.

e Después acepta la segunda confirmacién. Si cancelds, la informacién no se elimina.

 El borrado limpia también la caché de Memora y reinicia el proceso de entrada. Las plantillas
iniciales pueden aparecer otra vez como en una instalacién nueva.

e El Hard Reset local NO borra archivos que ya estén guardados en Google Drive ni un ZIP que hayas
descargado fuera del sitio.

Checklist antes de publicar o actualizar

e Exporta un ZIP y, si usas Drive, comproba tu ultima copia real.

* Verifica un caso existente, crea otro para el mismo cliente y comproba el nimero de cliente.
* Proba el ordenamiento con un filtro y el seguimiento personalizado con horas y dias.

e Cred y exportd un mensaje y un resumen de prueba; comproba que podés importarlos.

* Verifica que Ayuda descargue el manual 1.5.3.1 en el idioma seleccionado.

IMPORTANTE

Un Hard Reset nunca debe utilizarse como método para actualizar la app: es un borrado local
deliberado y puede destruir datos si no hay copia.
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13 / Version completa y Demo

Un solo paquete

Memora 1.5.3.1 incluye la version completa y la Demo en un Unico ZIP. Mantiene el criterio original de
la 1.5.1: un dominio cuyo nombre contiene “demo” abre la Demo; los demds abren la completa. La
landing puede dirigir a cada direccién sin un selector dentro de la app. La eleccién guardada en las
previews ya no cambia el modo.

Datos separados

La versién completa conserva tus datos anteriores. Demo tiene su propio perfil, registros, bibliotecas,
preferencias y contadores. Tus registros y la autorizacién de Google Drive de la versién completa no
se copian a Demo.

Primer acceso a Demo

Solo pide tu nombre y muestra «Usuario Demo». Incluye cinco gestiones ficticias y un ejemplo de
mensaje y resumen. Inicio explica la finalidad de la prueba y muestra los cupos actuales. Perfil detalla
todos los maximos. Los textos de ejemplo y los datos escritos por vos nunca se traducen
automaticamente.

Limites de la Demo

e Maximo 15 registros en total, incluidos los cinco ejemplos y los archivados. Eliminar libera espacio;
archivar no.

* Hasta tres descargas PDF y tres Excel, con contadores independientes y persistentes. Una vista
vacia o un error de generacién no consume cupo. Descargar este manual tampoco cuenta.

e Hasta cinco plantillas de mensajes y tres resimenes, incluidos los ejemplos. Crear, duplicar e
importar respetan cada maximo.

e Podés editar, copiar textos y marcar Revisado aunque alcances los limites. Una importacién que los
supera se rechaza completa sin cambiar las bibliotecas.

* Google Drive esta deshabilitado y visible como funcion de la versidn completa. JSON y respaldo ZIP
mantienen sus funciones locales.
Restablecer Demo

Desde Perfil, toca Restablecer Demo. Podés cancelar. Al confirmar se restauran los cinco ejemplos, las
bibliotecas de ejemplo y los limites. Se borran tus cambios y creaciones de Demo. Se conservan
nombre, idioma y tema; los datos de la versién completa no se borran.

Actualizar sin borrar

Guarda un respaldo y reemplaza todos los archivos del mismo paquete en la misma direccion,
protocolo y puerto. Una Demo existente conserva sus datos y contadores; la actualizacién no la
restablece. Si una biblioteca antigua supera el nuevo méximo, se conserva y se bloquean nuevas
incorporaciones. No uses Hard Reset para actualizar.
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