
ANTES DE EMPEZAR, RECUERDA

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

No podrás avanzar a menos que hayas revisado todo el material y para cerrar tu
proceso debes realizar la evaluación final en el Campus Virtual.

Considera que todos los contenidos incluidos en esta edición podrían sufrir
actualizaciones durante el período que lo estés realizando, por lo que es importante
que siempre revises Claro Más.
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ACTUALIZACIÓN DE DATOS

REGISTRO DE CORREO ELECTRÓNICO OBLIGATORIO Y CAMBIO

DE FORMA DE ENVÍO DE BOLETA (MÓVIL/HOGAR):



Veamos a continuación los pasos en el sistema ESAC:

La comunicación con nuestros clientes es prioritaria. Para lograrlo, es necesario que los

datos estén vigentes.
1

Recuerda verificar el correo electrónico del cliente, en cada atención que realices, en

el CRM correspondiente. 
2

Tanto al momento de la venta, como en todas las atenciones, si el cliente no registra este

dato, debes asegurar que el cliente tiene registrado un correo electrónico. En caso

de que ya tenga un correo registrado, confirma que está correcto. 

3

El contar con este dato actualizado, facilita una comunicación directa y oportuna con

nuestros clientes.
4

PASO A PASO ESAC:

Paso 1 –

Se debe ingresar al módulo de Contactos del sistema ESAC. Ya en el sistema se debe ingresar el Rut del
cliente.



Paso 2 –

Validación de datos teléfonos y correos:

En primer lugar, se debe marcar la flecha en "Nro Contrato" y posteriormente seleccionar la esquina
de la fila del registro del cliente. Desde la lista desplegable selecciona "Cliente".



Paso 3 –

Al ingresar en el sistema aparece la siguiente pantalla con la información catastral del cliente, donde
podemos registrar email, página web y teléfonos de contactos. 



Paso 4 –

Registro o Modificación de datos teléfonos y correos

Para registrar estos datos, cerramos las pantallas y volvemos a la pantalla de inicio del módulo de
contactos y nos vamos a "Nuevo Ticket".



Paso 5 –

Si el cliente tiene más de un contrato, se mostrará una nueva pantalla:

Se debe seleccionar el "Contrato". Esta modificación, afecta a todos los contratos que están vigentes y
activos. Cuando el cliente tiene un solo contrato, se abre la pantalla para la generación de Ticket y
posteriormente seleccionar:  "Modificación de Datos".



Paso 6 –

Se abre una lista desplegable y se debe seleccionar "Modificación Datos Básicos" e ingresar el
Template: nombre, teléfono de contacto fijo y móvil, correo electrónico.  



Paso 7 –

En "Datos Generales", se puede agregar o modificar los siguientes campos: email, página web,
teléfonos (particular/trabajo), celular. Para terminar, se cierra la ventana y queda grabado el cambio.

Paso 8 –

Luego, se debe marcar "Activar Ticket", se confirma el mensaje SI y la confirmación del número de
ticket se presiona "Aceptar".



Paso 9 –

Validación de datos ingresados email y teléfonos: validar datos en la pantalla "Datos Generales".



Para cambiar la forma de envío de boleta en Front Hogar, debes dejar registro en las rutas de

tipifica:

Para inscribir boleta electrónica Hogar:

INSCRIPCIÓN BOLETA ELECTRÓNICA O FÍSICA HOGAR INSCRIPCIÓN BOLETA ELECTRÓNICA HOGAR

Paso 10 –

Para cambiar la forma de envío de boleta se debe ingresar a pestaña "Datos de Facturación" y dentro
de Contacto indicar el email y tipo de envío.



DEBES VER TODO EL CONTENIDO PARA CONTINUAR



Recordando contenido
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ACTIVIDAD



Pregunta

01/02

Es correcto afirmar que, siempre se debe verificar el correo electrónico del cliente.

Falso

Verdadero



Pregunta

02/02

¿Cuál es el primer paso que se debe realizar en el sistema ESAC ?

Se debe ingresar el Rut del cliente 

Se debe seleccionar el Nro. de Contrato 



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

FINALIZAR
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DESAFÍO TERMINADO

DESAFÍO REFORZAMIENTO ACTUALIZACIÓN DE DATOS

FELICITACIONES TERMINASTE EXITOSAMENTE EL DESAFÍO ACTUALIZACIÓN DE
DATOS


