
ANTES DE EMPEZAR, RECUERDA

Concéntrate para revisar el siguiente contenido preparado para reforzar puntos
relevantes para tu día a día.

Considera, que no podrás avanzar a menos que hayas revisado todo el material.

Considera que todos los contenidos incluidos en esta edición podrían sufrir
actualizaciones durante el periodo que lo estés realizando, por lo que es importante
que siempre revises CLAVE.
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El adjuntar los documentos es necesario realizarse siempre en las ventas para

declarar que el cliente cumple con los requisitos a nivel comercial, según la oferta

comercial vigente y las políticas de venta.
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CÓMO ADJUNTAR DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO

CONTEXTO



Para esto debemos estar posicionados en el pedido que corresponda a la venta que

se está realizando en ese momento.

a) Para adjuntar documentos marcar la pestaña de ARCHIVOS ADJUNTOS.

b) Seleccionar tipo de documentos en la lista desplegable. Acá se debe cargar Carnet de

Identidad, el Contrato de Servicios Móviles (Solicitud de Servicios Móviles) y Solicitud de

Portabilidad. Siempre deben cargarse al menos estos tres documentos. En el caso de Línea Nueva

solo se debe cargar el Carnet de Identidad y el Contrato de Servicios Móviles (Solicitud de

Servicios Móviles).

 

La documentación debe cumplir con las siguientes características para que la portabilidad

avance:

Nombre del archivo debe contener menos de 30 caracteres, de lo contrario, no avanzará.



Nombre del archivo no debe contener caracteres especiales, de lo contrario, no avanzará.

El peso del documento debe ser menor a 180KB, de lo contrario, no avanzará

c) Seleccionar ARCHIVO.



d) Seleccionar botón ADJUNTAR



Reenviar Documentos (Cuando el Pedido está Completado o
Pendiente de Portabilidad)

e) Seleccionar el botón ENVIAR. Con este último paso, la venta ya se encuentra ingresada.



CONTEXTO

Este paso es crucial puesto que independiente de que se hayan adjuntado los archivos en el

paso previo, no serán enviados al OAP si es que no se realiza el reenvío de documentos



1) Ingresar a Andes y luego Ingresar al pedido de venta cuya documentación se desea

reenviar a la OAP ( 1-43309947395.

PASO 1



2) En Andes se visualiza el pedido en estado Completado, la portabilidad en estado

“Portado” y el botón reenviar documentos activos (Reenviar Documento)

PASO 2

DEBES VER TODO EL CONTENIDO PARA CONTINUAR

Te invitamos a revisar más información ingresando AQUÍ

https://www.somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1187


Aplica para todos los canales de ventas, tanto presenciales (sucursales, terreno y

dealer) como remotos (televentas, inbound y web).

Aplica para ventas de servicios fijos y servicios móviles en Andes.

DEBES SABER
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VISADO Y CALIDAD DE VENTA

DOCUMENTOS



El visado es el proceso en el que se revisan los contratos y los documentos necesarios

para realizar una venta.

Esta publicación tiene como fin velar por el fiel cumplimiento de las políticas y filtros

de ventas de la compañía, sancionando las faltas a la política y las malas prácticas

para así lograr una venta de calidad.

Haz click en los siguientes links Política de Ventas, Política de Venta de Servicios Fijos,

Política de Venta Servicios Móviles para revisar las políticas de Ventas.

IMPORTANTE: Para venta móvil, los clientes VTR con antigüedad superior a 6 meses

desde la fecha de activación del servicio no están sujetos a acreditar Renta, solo

deben acreditar Identidad.

Apóyate de las siguientes publicaciones para revisar los planes Comerciales:

Plan Comercial Fijo y Móvil

Plan Comercial Negocios

POLÍTICAS DE VENTA - ACREDITACIÓN BÁSICA

POLITICA DE VENTA MASIVO Y NEGOCIO

https://static-or01.inbenta.com/50e033c7c158c1f2ced45ea4f046c55e0efa637298e3127904afb4551be3627a/CLAVE%20VTR/1024/2024/Diciembre/30/20241227_143235%20-%20%5BID%201024%5D%20-%20POLITICA_DE_VENTAS_07_05_2024.xls
http://somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1020
https://somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1345
https://somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1004
https://somosclave.cl/respuesta.php?q=empresa/1445


PARA MAYOR INFORMACIÓN INGRESA AL LINK POLÍTICAS DE VENTA

Los documentos necesarios para acreditar son los siguientes:

IDENTIDAD

TIPOS DE DOCUMENTOS PARA ACREDITAR

(EXTRANJERO)  VISA
PERMANENCIA

DEFINITIVA

(EXTRANJERO)  VISA

TEMPORAL
DIPLOMÁTICO

COMPROBANTE DE
SOLICITUD DE

REIMPRESIÓN



(EXTRANJERO)  VISA

PERMANENCIA
DEFINITIVA

(EXTRANJERO)  VISA

TEMPORAL
DIPLOMÁTICO

COMPROBANTE DE

SOLICITUD DE
REIMPRESIÓN



(EXTRANJERO)  VISA

PERMANENCIA
DEFINITIVA

(EXTRANJERO)  VISA

TEMPORAL
DIPLOMÁTICO

COMPROBANTE DE

SOLICITUD DE
REIMPRESIÓN



No se autoriza comprobante de solicitud de reimpresión de cédula de identidad nacionales.

(EXTRANJERO)  VISA

PERMANENCIA
DEFINITIVA

(EXTRANJERO)  VISA

TEMPORAL
DIPLOMÁTICO

COMPROBANTE DE

SOLICITUD DE
REIMPRESIÓN



DEUDA

CONTRATO DE ARRIENDO CON

AUTORIZACIÓN NOTARIAL

CONTRATO DE ARRIENDO

CORREDORA DE PROPIEDADES
NO SE AUTORIZA



(Debe traer números de contacto vigentes)

CONTRATO DE ARRIENDO CON

AUTORIZACIÓN NOTARIAL

CONTRATO DE ARRIENDO

CORREDORA DE PROPIEDADES
NO SE AUTORIZA



No se autoriza Contrato de arriendo de librería y menos llenado a mano.

RENTA

CONTRATO DE ARRIENDO CON

AUTORIZACIÓN NOTARIAL

CONTRATO DE ARRIENDO

CORREDORA DE PROPIEDADES
NO SE AUTORIZA

CARTOLA TARJETA
DE CRÉDITO

BANCARIA

CHEQUE

PERSONALIZADO

CARTOLA TARJETA

CASA COMERCIAL

BOLETA DE LA

COMPETENCIA
COT



CARTOLA TARJETA
DE CRÉDITO

BANCARIA

CHEQUE

PERSONALIZADO

CARTOLA TARJETA

CASA COMERCIAL

BOLETA DE LA

COMPETENCIA
COT



Cupo mínimo disponible ($150.000). Si tarjeta emitida por casa comercial es Mastercard o Visa, no se
considera tarjeta bancaria, sino de casa comercial.

CARTOLA TARJETA

DE CRÉDITO
BANCARIA

CHEQUE

PERSONALIZADO

CARTOLA TARJETA

CASA COMERCIAL

BOLETA DE LA

COMPETENCIA
COT



Boleta del mes el curso, indicando los últimos 3 meses en la compañía de origen, se puede revisar
en gráfico de consumo/facturación.

CARTOLA TARJETA

DE CRÉDITO
BANCARIA

CHEQUE

PERSONALIZADO

CARTOLA TARJETA

CASA COMERCIAL

BOLETA DE LA

COMPETENCIA
COT



Cert. Cotizaciones:12 meses promedio mensual $150.000.-

CARTOLA TARJETA

DE CRÉDITO
BANCARIA

CHEQUE

PERSONALIZADO

CARTOLA TARJETA

CASA COMERCIAL

BOLETA DE LA

COMPETENCIA
COT



DEBES VER TODO EL CONTENIDO PARA CONTINUAR

Te invitamos a revisar más información ingresando AQUÍ

https://somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1024


Recordando contenido
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ACTIVIDAD



Pregunta

01/01

El visado es el proceso en el que se revisan los contratos y los documentos necesarios

para realizar una venta.  Esta afirmación es:

Verdadera

Falsa



El Manual de Venta de Pequeñas y Medianas Empresas tiene como objetivo entregar

información acerca de los procedimientos que se deberán realizar para ventas de Planes a

Clientes Empresa. El Manual PYME cuenta con tres categorías:

POLÍTICAS DOCUMENTACIÓN PROCEDIMIENTOS

Criterios y normas

para realizar una

Set de documentos

para acreditar una

Pasos que se deben

realizar durante y
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MANUAL DE VENTAS B2B

POLÍTICAS DE VENTA SERVICIO MÓVIL



venta. venta. después de la venta.

A continuación revisaremos algunos puntos que se encuentran contenidos en el manual

de ventas.

EVALUACIÓN COMERCIAL

La Evaluación Comercial es un proceso que se utiliza para determinar el valor de una

Empresa. Con ello, podemos conocer cuál es el nivel de riesgo y crédito que tiene el RUT

consultado y con esto determinar un límite de endeudamiento tanto para contratación de

servicios, cómo para adquirir equipos bajo modalidad de arriendo.

Dentro de la Evaluación Comercial, también se considera la acreditación de identidad tanto

de la Empresa en sí cómo de el o los Representantes Legales. Esta acreditación, busca

validar la identidad de la empresa por medio de la verificación de la cédula de identidad,

ROL tributario, escritura o certificado de constitución, etc.

Acreditación del Cliente

Acreditación Inicio de Actividades Como primera opción para verificar la acreditación del cliente, es que
cuente con iniciación de actividades, consulta que se realiza de manera directa en www.SII.cl, con el RUT
de la empresa contratante.

Campos relevantes para considerar:
a) Contribuyente presenta inicio de actividades: SI. En caso de indicar NO, la venta no podrá ser
cursada.

b) Fecha de inicio de actividades: Fecha en la que comenzó a operar con Rol Giro Comercial y que
no debe ser inferior a 30 días.

c) Algunas de las situaciones detalladas por SII donde el cliente no podrá contratar servicios:

Término de giro

http://www.sii.cl/


Comportamiento tributario Irregular

Cliente Inconcurrente

Información reflejada en www.SII.cl

IMPORTANTE

La validación de inicio de actividades no aplica para el o los representantes legales de la empresa.

Desde febrero 2023, se considera válido solo la consulta en SII, sin necesidad de adjuntar el Print
de pantalla.

Posterior a la validación de Iniciación de Actividades puedes solicitar la documentación que el cliente o
no cliente posee en su Carpeta Tributaria para aplicar la evaluación comercial.

Acreditación de Ingresos

La acreditación de ingresos permite asignar al solicitante un monto de inversión para adquirir
servicios y equipos en modalidad de arriendo según la segmentación que el CRM le entregue. La
evaluación del límite de crédito será informada en el pedido de ventas directamente por el
sistema ANDES este determinará el valor del cargo fijo que podrá contratar los clientes según
segmento.

Segmento o Clasificación es un puntaje que se obtiene de diversos criterios o variables (y que
varían según empresa), que determinan el riesgo crediticio de los clientes para VTR.

Una vez ingresado el pedido de ventas e ingresar a él, puedes validar los datos de Clasificación
(Segmento) y Saldo límite de Crédito, estos datos los puedes identificar en el encabezado del
pedido, en la parte superior derecha, y este arroja la información dependiendo si es fija o móvil.

http://www.sii.cl/


Recuerda que el saldo en el límite de crédito considera cualquier concepto que genere renta mensual.
Los cargos por única vez no afectan el saldo. Si el saldo limita la oferta, explicar que en base a una
evaluación comercial se ofrece la oferta comercial.

En caso de que el cliente contrate, puede actualizar a un plan de mayor valor.

TABLA SEGÚN SEGMENTO CALCULAR EL  CRÉDITO DEL CLIENTE



Para clientes nuevos se debe sumar el cargo fijo de plan y la cuota de arriendo del equipo a
contratar.

Para clientes que desean sumar líneas a su negocio, se debe sumar el cargo fijo del plan
vigente más el del nuevo plan a contratar, la cuota del equipo en uso en caso de que mantenga
saldo pendiente y la cuota de arriendo del nuevo equipo en caso de adquirirlo.

Para venta mixta (oferta Personas Móvil + Negocios Móvil), rige la política de límite de crédito de
la oferta Negocios. En ningún caso se puede sumar el límite de crédito Negocios con el de
Personas.

TABLA SEGÚN SEGMENTO CALCULAR EL  CRÉDITO DEL CLIENTE

DEBES VER TODO EL CONTENIDO PARA CONTINUAR

Te invitamos a revisar más información ingresando AQUÍ

https://www.somosclave.cl/respuesta.php?q=hogar/1462


¿QUÉ ES EL TEMPERAMENTO?

Se refiere a la forma básica en que un individuo reacciona y se

enfrenta a situaciones, especialmente en términos emocionales y de

comportamiento. El objetivo de identificar el temperamento de un

interlocutor es describir actitudinalmente a una persona, es decir, poder

entender con qué conductas se relacionará con el entorno.
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MODELO 3D - TEMPERAMENTOS



TIPOS DE TEMPERAMENTOS:

CUERPO:

Contacto visual.

Cuerpo erguido.

Orientado hacia adelante.

Paso decidido.

LENGUAJE:

Habla fuerte y claro.

Velocidad rápida.

ESTRATEGA COMUNICADOR ANALÍTICO SERENO



EMOCIONES:

Coraje.

Miedo al engaño.

Búsqueda de control.

ZONA EFICAZ:

Arriesgado.

Resolutivo.

Decidido.

Competitivo.

Exigente.

Propósito firme.

Disciplina y perseverancia.

ZONA INEFICAZ:

Agresivo y dominante.

Excesivamente controlador.

Autoritario.

Pesado.

Intolerante e intransigente.

¿QUÉ ESPERA DE NOSOTROS?



Que seamos rápidos y eficientes al solucionar sus problemas, acciones, no
explicaciones.
Espera una actitud de “estoy listo”, “soluciono y me anticipo.”

¿QUÉ HACER?

Comunicaciones rápidas y precisas.

Puntualidad y eficiencia en el uso del tiempo.

Ser claro, específico y directo.

Mantener la distancia que él establece.

Concentrase en acciones resolutivas.

Hablar con seguridad.

Cumplir los compromisos.

Mostrarse organizado y orientado a resultados.

Estudiar los argumentos.

Preparación técnica no sólo en áreas específicas.

¿QUÉ NO HACER?

Ir con rodeos.

Invadir su espacio personal con contacto físico.

Dar muchos detalles.

Dejar ideas vagas.

Ser desorganizado.

Hablar de temas no relacionados.



CUERPO:

Histriónico.

Sonríe.

Mantiene contacto físico.

LENGUAJE:

Tono cálido y amigable.

Velocidad rápida.

ESTRATEGA COMUNICADOR ANALÍTICO SERENO



Volumen elevado.

EMOCIONES:

Optimismo y positividad.

Miedo al rechazo.

Necesidad de experimentar e interactuar.

ZONA EFICAZ:

Encantador.

Sociable.

Persuasivo.

Dinámico.

Expresivo.

Entusiasta.

Optimista.

ZONA INEFICAZ:

Nervioso.

Frenético.

Indiscreto.

Extravagante.

Superficial.

¿QUÉ ESPERAN DE NOSOTROS?

Ser tratados como clientes especiales. “…para Ud… por supuesto!”



¿QUÉ HACER?

Actitud levemente informal y amigable.

Hablar pausado y en tono moderado.

Preguntarles si tienen dudas.

Ayudarlo a entregar información específica y a llegar a acuerdos.

Expresar empatía y comprensión.

Escuchar e interesarse por temas personales, pero volver al foco comercial.

Verificar siempre comprensión.

¿QUÉ NO HACER?

Presionar para que tome decisiones sin respetar sus tiempos ni
necesidades.

Desatender sus sentimientos.

Tratarloen forma distante y fría.



CUERPO:

Movimientos tímidos.

Lentitud y paso calmo.

Observadores de mirada esquiva.

LENGUAJE:

Volumen bajo – silencioso.

ESTRATEGA COMUNICADOR ANALÍTICO SERENO



De lenguaje lento y pausado.

Lenguaje formal. 

EMOCIONES:

Temor a equivocarse.

Tristeza y melancolía. 

ZONA EFICAZ:

Perfeccionista

Cauteloso

Organizado

Preciso

Detallista

Analítico

Formal

ZONA INEFICAZ:

Complicado

Indeciso

Suspicaz

Frío

Reservado

¿QUÉ ESPERA DE NOSOTROS?



Que sea 100% profesional, que transmita seguridad y profesionalismo. Que
seamos su asesor.

¿QUÉ HACER?

Mostrarse formal y hablar en forma pausada.

Entregar información técnica detallada.

Dar alternativas, mostrar pros y contras.

Planificar argumentos precisos para no confundirlo y darle seguridad en lo
que se está ofreciendo.

Mantenerlo constantemente informado.

Enviarle respaldo de lo que se ofrece.

¿QUÉ NO HACER?

Presionar para que tome decisiones sin respetar sus tiempos ni
necesidades.

Interrumpirlo y no dejarlo explicar con detalles su problema.

Hablar rápido o apurarlo a responder.

Plantear una opinión sin fundamentos.

Impacientarse con su silencio o lentitud.



CUERPO:

Tranquilo.

Centrado.

Plácido y sin dolencias.

LENGUAJE:

Volumen medio.

De lenguaje lento, amigable y pausado.

ESTRATEGA COMUNICADOR ANALÍTICO SERENO



EMOCIONES:

Desinterés.

Miedo a tomar decisiones y ser juzgados.

Temor a quedarse solos.

ZONA EFICAZ:

Confiable.

Responsable.

Cooperador.

Leal.

Afectuoso.

Solidario.

Abierto.

Paciente.

Estable.

ZONA EFICAZ:

Hipersensible.

Terco.

Inseguro.

Dependiente.

Lento.

¿QUÉ ESPERA DE NOSOTROS?



Que sea 100% calidez. Si somos amables, pueden hacer "vista gorda" frente a
fallas que se escapan de nuestro control.

¿QUÉ HACER?

Tomarse un largo tiempo para atenderlo.

Reforzar sus decisiones y hacerlo sentir seguro.

Mostrarse experto.

Entregar poca información, pero clara y concreta.

Aclarar todos los pasos asociados al servicio..

Generar una relación cálida y de confianza.

Ejemplificar con casos de éxito.

¿QUÉ NO HACER?

Apurarlo a que tome una decisión.

Entregar mucha información técnica.

Cambiar de idea o discurso.

Tratarlo de forma fría o poco personalizada.

No manejar toda la información del producto o servicio. 



CONTINUAR
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DESAFÍO TERMINADO

DESAFÍO N.º 05 FINALIZADO

¡FELICITACIONES TERMINASTE EXITOSAMENTE EL DESAFÍO Nº
05!

Ahora mide tu aprendizaje en la evaluación final



Para salir del Desafío solo debes presionar el botón "Finalizar"

FINALIZAR


