


1. Muchas gracias por tu interés en esta actividad ; empezaremos en

unos instantes .

2. Recuerda apagar tu cámara y silenciar tu micrófono .

3. Durante la sesión para cualquier pregunta, puedes utilizar el chat

interno de la plataforma . Al final abriremos micros y turno de

preguntas .

4. La sesión será grabada, y podrá ser publicada posteriormente en

los canales del proyecto DICA; puedes abandonarla en cualquier

momento.



WHATSAPP BUSINESS



Conociendo WhatsApp Business



Å ²Ƙŀǘǎ!ǇǇ .ǳǎƛƴŜǎǎ Ŝǎ ǳƴŀ ŀǇƭƛŎŀŎƛƽƴ άƘŜǊƳŀƴŀέ 
de WhatsApp Messenger.

Å Un mismo número de teléfono no puede ser 
utilizado en ambas al mismo tiempo: cuando 
configuramos un número de móvil en una de ellas, 
deja de estar disponible en la otra.

Å Se pueden pasar todos los contactos, chats, 
archivos, de uno al otro. 

¿Qué es WhatsApp Business?

WhatsApp Business VS WhatsApp Messenger

Å Su funcionamiento es idéntico al de WhatsApp 
Messenger, pero se le añaden herramientas 
específicas para las empresas.

Å Pueden convivir en el mismo Smpartphone: 
podemos instalar ambas, y utilizar un número de 
teléfono diferente en cada una. 

Å WhatsApp Business permite su vinculación a un 
número de teléfono fijo. 

Å Está disponible para Android y para iOS



Tipos de cuentas

Å Cuenta de Empresa: es con la que empieza todo el mundo. Refleja los datos que ha metido la propia empresa pero aún 

no ha sido verificada por WhatsApp para identificarla como legítima. No quiere decir que sea falsa, simplemente, aún 

no ha sido refrendada la identidad por la empresa de mensajería.

Å Cuenta de empresa oficial: WhatsApp ha determinado que la cuenta pertenece a una marca reconocida. Una "cuenta 

de empresa oficial" contiene una insignia verde con un tic en su perfil y en el encabezado del chat. Podrás ver el 

nombre de la empresa incluso si no has guardado su número en la libreta de contactos de tu teléfono.



Tipos de cuentas



¿Cómo puedo verificar mi cuenta?

VerificarnuestracuentadenegociosNOESTAENNUESTRAMANO.

No hay una opción directa en la páginade WhatsAppque ofrezcael serviciode autentificación,

tampocoexisteun correo,ni un serviciodesoporte.

El propio equipo de WhatsAppse encargaráde investigarcadauna de las cuentasregistradaspara

comprobarsidebentenero no lamarcaverdedeverificado.



Instalación y configuración



Instalar WhatsApp Business

Å Seinstalacomocualquierotra App,desdeel repositoriodeaplicacionesde tu sistemaoperativo.

ÅWhatsAppBusinesspuedeserutilizadotanto connúmerosdeteléfonomóvilcomoconnúmerosfijos.

Å Silo utilizasconun númeromóvil,el procesode instalaciónesigualal deWhatsAppMessenger.

Å Silo utilizasconun númerofijo, la verificacióndelnúmeroserealizamedianteunallamadatelefónica.

Å Sivasa utilizarWhatsAppBusinessconun númeromóvilqueactualmenteutilizasconWhatsAppMessenger

Å NopodrásseguirutilizándoloenWhatsAppMessenger.

Å Puedestransferir toda la información(contactos,mensajes,archivos,etc.), de WhatsAppMessengera WhatsApp

Business.

Å Puedesteneren un mismoSmartphoneambasapps: WhatsAppBusinessy WhatsAppMessengersiemprequecadauna

seconfigureconun númerode teléfonodiferente(móvilo fijo).



Pasar de WhatsApp Messenger a 

WhatsApp Business

En el mismo Smartphone en el que tenemos WhatsApp Messenger

Å Instala WhatsApp Business antes de desinstalar 
WhatsApp Messenger. 

Å El proceso de instalación detectará que ya hay 
WhatsApp instalado con tu número de teléfono te 
preguntará si quieres transferir todos los chats y 
archivos.

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Pasar de WhatsApp Messenger a 

WhatsApp Business

Si vas a instalar WhatsApp Business en un Smartphone diferente al 
que tiene WhatsApp Mesenger(I)  

Empieza siempre haciendo una copia de seguridad de WhatsApp 
Messenger y dile que la quieres guardar en Google Drive.

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Pasar de WhatsApp Messenger a 

WhatsApp Business

Si vas a instalar WhatsApp Business en un Smartphone diferente al 
que tiene WhatsApp Mesenger(II)  

Después ya puedes instalar la App, y durante el proceso de 
configuración, encontrará la copia de seguridad y restaurará los 
mensajes y archivos.

En el nuevo móvil, antes de instalar WhatsApp Business, asegúrate 
de que tienes acceso al mismo Google Drive en el que guardaste la 
copia de seguridad del paso anterior.

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Pasar de WhatsApp Messenger a 

WhatsApp Business

Cuando acabamos de configurar WhatsApp Business, ya no 
funcionará ese número con WhatsApp Messenger. 



El proceso de instalación



El proceso de instalación

Lainstalaciónes sencillay no se diferenciamuchode la instalación

de un WhatsAppMessenger.

En el primer paso tenemos que Aceptar los términos de este

servicio.

1. Términos del servicio



El proceso de instalación

2. Verificar el número de teléfono

Lo primero que tienes que hacer es elegir el número de teléfono que 

quieres asociar a tu cuenta deWhatsApp Business.

Puedes utilizar:

ÅUnnúmero de teléfono fijo de la empresa. 

ÅUn número de móvil distinto al personal.

ÅSeguir usando el mismonúmero de teléfono que utilizabas en 

WhatsApp personal. 



El proceso de instalación

WhatsApp Messenger y WhatsApp Business no pueden ser usados 

simultáneamente con el mismo número de teléfono

2. Verificar el número de teléfono

Así que si utilizas un número móvil que ya esté siendo usado en el 

otro WhatsApp, verás este mensaje. 

Si continúas, ya no podrás seguir usando WhatsappMessenger 



El proceso de instalación

La manera más fácil de pasar todos los chats, archivos (e incluso la imagen de perfil) de WhatsApp Messenger a WhatsApp 

Business, es instalar Business mientras Messenger aún está instalado y funcionando en nuestro Smartphone.

Detectará que ya hay un WhatsApp 
configurado con un número 

determinado y nos preguntará si 
queremos usar el mismo

Nos preguntará si queremos 
transferir todos los datos. 

Y en el mismo proceso de instalación, se copiarán 
todos los chats y archivos que tuviéramos en 
WhatsApp Messenger a WhatsApp Business



Instalar WhatsApp Business

Si lo vamos a instalar en un teléfono diferente al que tiene 

WhatsApp Messenger, también podremos pasar los datos, 

pero para ello tendremos que hacerprimero una copia de 

seguridad de los mensajes. (Esto también vale para no perder 

los chats cuando cambiamos de móvil). 

Al instalar WhatsApp (en otro móvil) con el mismo 

número de teléfono (y si tenemos configurada la misma 

cuenta de Google en los dos), se podrá restaurar la copia 

de seguridad. 



Configuración de los datos de 

empresa

9ƳǇŜȊŀƳƻǎ ŀ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊ ƴǳŜǎǘǊƻ ǇŜǊŦƛƭ ŘŜ ŜƳǇǊŜǎŀΧ 

Å ten a mano tu logo para colocarlo como foto de perfil. Mejor si es en 

formato cuadrado, para que no se recorte de manera automática.

Å utiliza tu nombre de marca.

La Tiendina

3. Información de la 
empresa



Configuración de los datos de 

empresa

3. Información de la empresa

A diferencia de  un WhatsApp personal la versión Business ofrece en el perfil 

una información mucho más completa.

En el perfil puedes añadir la dirección, horario comercial, categoría, 

descripción, dirección de correo electrónico y página web de tu negocio. 



Y ‖ ¿Cómo se usa?

¿Cómo hablar con los contactos con WhatsApp Business ?

Puesde la mismaforma que lo hacescon WhatsAppMessenger. Esexactamente

igual,salvopor lasherramientasparaempresasqueañade.

En la lista de contactosde los usuariosno hay ningún indicativo de que esté

hablandocon una cuentade empresaen lugarde con una cuentapersonal,sólo

serávisiblesiseiniciaunaconversacióno seaccedealperfil.

WhatsApp Business está sujeto a las mismas leyes de 
privacidad que el correo electrónico o el teléfono.



Funcionalidades para empresas



Herramientas para la empresa



Perfil de empresa



Perfil de empresa

Desde su WhatsApp los clientes podrán ver un perfil completo de la 
empresa, incluido un catálogo de productos.

¿Cómo lo verán mis clientes?

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Crear y editar el perfil de 

empresa

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Mensajes automatizados



Se envía automáticamente cuando: 

ÅAlguien te escribe por primera vez.

ÅHan pasado 14 días desde el último mensaje.

Mensaje de bienvenida

Puedes seleccionar los contactos que lo recibirán

ÅTodos.

ÅSólo personas de tu agenda de contactos.

ÅSólo personas que no están en tu agenda de contactos.

ÅContactos seleccionados.



Mensaje de bienvenida

1

2

3



Mensaje de bienvenida

Esta diapositiva incluye video explicativo.



El mensaje de ausencia es una respuesta automática para advertir a 

tus contactos que en ese momento no puedes responder. 

Puedes programar los mensajes de ausencia para que se envíen a 

ciertas horas, por ejemplo, durante el horario de cierre de la 

empresa, cuando estas en una reunión o de vacaciones. 

Mensaje de ausencia



Mensaje de ausencia



Mensajes automatizados

1

2

3

4



Mensaje de ausencia

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Respuestas rápidas



Lasrespuestasrápidasson textosya almacenadosque se asignana

un atajorápido,muyútil parafrasesqueempleamoshabitualmente,

o respuestasquedamosconstantemente.

Por ejemplo, puedes hacer que /hola sea tu texto de inicio de

conversaciónάΘIƻƭŀΗ¿Enque puedoayudarte?o que /nostocksea

"Losientomucho,no nosquedaenstockenestemomento".

¿Qué son las respuestas rápidas?



1. Abre un chat.

2. En el cuadro de texto, toca la barra /.

3. Selecciona la respuesta rápida. El mensaje de tu respuesta rápida 

aparecerá en el cuadro de texto.

4. Puedes editar el mensaje o simplemente toca Enviar.

¿Cómo utilizar las respuestas 

rápidas?



La aplicación viene con una respuesta rápida por defecto. 

Para modificarla sólo tienes que pulsar sobre ella y cambiar el texto 

o el atajo.

Puedes añadir más respuestas pulsando sobre el botón de +

Crear respuestas rápidas



Crear respuestas rápidas

dhttp://www.dica.es/agenda



Crear respuestas rápidas

ÅPodemos guardar los mensajes que enviamos con más frecuencia 
para reutilizarlos cuando sea necesario.

ÅNo se envían automáticamente, sino que los seleccionamos 
nosotros desde los chats.

ÅSe pueden añadir emojise imágenes en las respuestas rápidas 
pero si usas WhatsApp Business en la versión web o de escritorio  
sólo podrás enviar respuestas rápidas que contengan texto.

ÅPodemos crear un máximo de 50 respuestas rápidas.
ÅCaracteres del atajo max. 25. Sin espacios.
ÅTodos los atajos tienen que comenzar con barra /.
ÅPuedes escribir hasta 3 palabras clave para cada respuesta rápida.

Esta diapositiva incluye video explicativo.



ÅPodemos crear un máximo de 50 respuestas rápidas.

ÅCaracteres del atajo max. 25. Sin espacios.

ÅTodos los atajos tienen que comenzar con barra /.

ÅPuedes escribir hasta 3 palabras clave para cada respuesta rápida.

ÅLas palabras clave no pueden tenerespacios o ninguno de los siguientes caracteres: '!', '#', '$', '%', '&', '(', 

')', '*', '+', '-', '.', '/', '\ ', ':', ';', '<', '=', '>', '?', '@', '[', ']', '^', '_', '`', '{', '|', '}', '~', '×', '÷', '"'.

ÅEl límite de caracteres de cada palabra clave es 15.

ÅSe pueden añadir emojise imágenes en las respuestas rápidas pero si usas WhatsApp Business en la 

versión web o de escritorio  sólo podrás enviar respuestas rápidas que contengan texto.

Pautas para crear atajos



1. Selecciona la respuesta que quieres eliminar.

2. Pulsa en el icono de la papelera.

3. Confirma la eliminación.

1

2

Eliminar una respuesta rápida



Catálogo de productos



WhatsAppBusinessincorporauna funcionalidadque permite crear un catálogopara mostrar y

compartirfácilmentesusproductos/serviciosconlosclientes.

Estecatálogoapareceen el perfil de empresay se puedecompartir. Comomáximoel catálogo

puedecontener500productos.

Todos los productos del catálogo tienen un título único junto con camposopcionales,que

incluyenprecio,descripción,enlaceal sitioweby códigodeproducto.

Catálogo de productos



Catálogo de una empresa visto desde su perfil 

de empresa

Catálogo de productos



Añade los productos/servicios pulsando en 

el botón de ά!ƷŀŘƛǊ ǇǊƻŘǳŎǘƻ ƻ ǎŜǊǾƛŎƛƻέΦ

Añadir productos al catálogo



Introduce la información sobre el producto/servicio en la ficha y 

Guarda.

Recuerda que tienes opciones para introducir un enlace , esto te 

permite  por ejemplo llevar al cliente a ese producto en tu tienda 

online, o a un formulario, a tus redes sociales .. O a donde consideres 

en cada caso.

Añadir productos al catálogo



Añadir productos al catálogo

Esta diapositiva incluye video explicativo.



¡¡IMPORTANTE!!

Mantén tu catálogo 

actualizado

Ejemplos de catálogo de productos



¿Cómo usa el catálogo nuestro 

cliente?

Esta diapositiva incluye video explicativo.



Novedades en el catálogo

BOTÓN DE COMPRA BOTÓN CARRITO

BOTÓN AÑADIR CARRITO

ENVIO CARRITO COMO 
UN MENSAJE A LA 

TIENDA



Gestión de contactos



Al igual que en el WhatsApp Messenger los

contactos se almacenanen el teléfono, por eso

puede resultar interesante tener un móvil

independienteparala empresao negocio.

La gestión de los contactosse realizarádesde la

agendade contactosde nuestroteléfono. Pudiendo

añadirnuevoscontactoso modificary eliminar los

yaexistentes.

1

2

¿Dónde se almacenan los 

contactos?



Puedes bloquear/desbloquear al contacto desde su perfil. El contacto 

bloqueado ya no puede ver:

ÅTu estado y tus actualizaciones de estado. 

ÅCualquier cambio que hagas en tu foto de perfil.

Su número seguirá apareciendo en tu lista de contactos. Si quieres 

eliminarlo tendrás que hacerlo desde la agenda de tu teléfono.

Bloquear un contacto



Se puede reportar un contacto como SPAMdesde el perfil del

contacto.

WhastApppuedesuspenderunacuentasicreequela actividadde la

cuentaviolalosTérminosdeServicio.

Tu puedes bloquear y reportar SPAM pero también tus contactos.

¡¡CUIDADO con lo que enviamos!!

Reportar spam



Etiquetas para organizar las 

conversaciones



Puedesusar etiquetas para organizartus chats y mensajes,y así

encontrarlos fácilmente. Puedes crear etiquetas con colores

diferentes y puedesañadirlasa un chat completo o a mensajes

específicosdentrodelchat.

¿Cómo utilizar las etiquetas?



Laaplicaciónya incluyeunaseriede etiquetasque puedesver en la

imagen.

Seguramenteno te encajenen tu modelo de negocioy necesites

modificarlaso crear. Note preocupespuedeshacerlo.

Las etiquetas predefinidas



1

2

3

Puedes crear hasta 20 etiquetas.

Crear una etiqueta



1

2

3

Modificar una etiqueta



Modificar una etiqueta



1. Selecciona un chat 

2. Pulsa en el icono

También puedes etiquetar 

mensajes. Pulsa sobre el 

mensaje y sigue el mismo 

procedimiento

Aplicar una etiqueta



Mantén 
presionado 

1

2

Consulta los contactos 

etiquetados



Etiquetas

Esta diapositiva incluye video explicativo.



WhatsApp para el envío de ofertas y 

promociones



ÅAntes de realizar comunicaciones comerciales utilizando esta herramienta NO OLVIDES QUE debes tener el 

άŎƻƴǎŜƴǘƛƳƛŜƴǘƻ ŜȄǇǊŜǎƻέ por parte de los contactos para enviarles este tipo de información e informarles 

sobre los derechos de sus datos (política de privacidad).

ÅUtiliza SIEMPRElistas de difusión 

ÅNo uses NUNCAgrupos

¡¡RECOMENDAMOS LEER!! 

Uso no autorizado de mensajería automática o masiva en WhatsApp

https://faq.whatsapp.com/es/26000259/?category=5245250

WhatsApp y los mensajes 

publicitarios

https://faq.whatsapp.com/es/26000259/?category=5245250


1. Selecciona los contactos para la lista de 

difusión.

2. Y acepta1

2

Crear una lista de difusión



2

1

Configura la lista de difusión



1. Cambiar el nombre a la lista.

2. Editar destinatarios de la lista: añadir o eliminar. 

3. Etiquetar la lista.

2

1

2 3

Configura la lista de difusión



WhatsApp Web



¿Cómo iniciar WhatsApp Web?

Tenemos que escanear el código QR 

que obtendremos en la web



https://web.whatsapp.com

¿Cómo iniciar WhatsApp Web?

Código QR que tenemos que escanear 

desde el móvil



https://web.whatsapp.com/

No tenemos todas las opciones de la App

¿Cómo iniciar WhatsApp Web?



Otras funcionalidades



Enlace directo y QR

Dispondremosde la posibilidadde utilizar un enlace
directoo colocarun códigoQRdondeseanecesario.

De ese modo, al hacer clic en el enlace (desdeun
teléfono)o escanearel códigoQR,el usuarioaccederá
a WhatsAppy veráun chatdirectoconla empresa,sin
necesidaddeagregarnuestronúmeroen laagenda.


