
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 periodo que lo estés realizando, por lo que es importante
que siempre revises CLAVE.
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INGRESO DE DATOS DE CONTACTO

INGRESO CORRECTO DE DATOS DEL

CONTACTO:



Cada vez que interactúes con un cliente del mercado empresarial
(Pyme, empresa o corporaciones) del negocio móvil o fijo, debes
verificar en los respectivos CRM´s (ONE, SGA, SICE) los datos de
contacto del Representante legal o Administrador de contrato. 

Si no hay información, debes poblar con los datos correctos los
campos de Nombre, teléfono y correo electrónico, corroborando
previamente la política de seguridad.

Si estos datos se encuentran ingresados, corrobora con el ADM
que los datos sean correctos.

Importante:

Los números de contacto a ingresar, siempre deben ser 11
dígitos.

No dejes más de un dato en cada campo, ejemplo:

1. Nombre: Nombre apellido
2. Correo: nombredeusuario@gmail.com
3. Móvil de Contacto: 569xxxxxxxx

Antes de solicitar esta información al cliente, debes realizar
validación de identidad, para corroborar que estas interactuando
con el Administrador de contrato o Representante legal.

INGRESO DE DATOS EN CRM ONE:

mailto:nombredeusuario@gmail.com


En la primera columna de la pantalla se registran:
- Nombres
- Apellidos
- Género
- Estado civil*
- Profesión*
- Condición especial: Usarlo si se identifica alguna de las condiciones descritas,
para facilitar su atención.
* Son datos opcionales, pero no menos importantes.

En la segunda columna de la pantalla se registran los teléfonos de contacto del
cliente, siempre deben ser 11 dígitos:
- Telf. Domiciliario
- Celular
- Telf. Laboral

En la tercera columna, se registra el “correo electrónico” en el cual recibirá
notificaciones de parte de la compañía, (contrato electrónico, anexos, FUR,
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publicidad, etc.). 

En la última columna de la pantalla “El método de contacto preferido”, está
asociado a los teléfonos de contacto de la columna 2 o al mail ingresado en la
columna 3. Por tanto, es importante que el método de contacto escogido
contenga los datos correctamente ingresados en la columna 2 y 3
respectivamente.
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REGISTRO CORREO ELECTRÓNICO EN PERFIL DE FACTURACIÓN DE ONE
PARA ENVÍO DE FACTURA ELECTRÓNICA
- Ingresa a la Cuenta Financiera.
- Selecciona "Ver Acuerdo de Facturación".

1. Selecciona la pestaña "Información de Facturación".
2. En el campo "Tipo de Factura Permanente", selecciona "Correo Electrónico".
3. En el campo "Correo Electrónico", registra la dirección que te entregue el
cliente.
4. Una vez que hayas completado estos campos, debes guardarlos en el Sistema,
hacienda clic en "Guardar".

INGRESO DE DATOS EN CRM SGA:



En el icono de SGA Atenciones se debe ingresar.

Las opciones de búsqueda pueden por Código de Clientes o por el RUT de la
Empresa.

Al momento de buscar por el RUT, nos aparecerá la razón social. Debemos hacer
doble click para ingresar a los Contactos de la Empresa.
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Luego del doble click sobre la razón social aparecerá la lista de contactos donde
podrás modificar o agregar un nuevo contacto.

En el recuadro de Código y Descripción debes buscar el tipo de autorización que
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tendrá el contacto (Contacto Post-Venta, Encuesta y RRLL).

Luego de Guardar el nuevo contacto se debe ir sobre el contacto y con el botón
derecho insertar, se debería ingresar para ingresar o modificar los datos de
contacto.

En esta pantalla de SICE, podemos visualizar información de los datos de contacto
del cliente, ubicación y responsable de pago. Podemos realizar modificaciones de
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INGRESO DE DATOS EN APLICATIVO SICE:
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los datos, siempre que sea coherente con los datos de CRM ONE.

Los teléfonos siempre ingrésalos con 11 dígitos

1. Nombre ADM
2. Email de Contacto
3. Fono fijo
4. Fono Móvil Contacto

CONTINUAR
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CREAR O MODIFICAR CÓDIGO DE NEGOCIO
CLIENTE EMPRESA EN ONE

DESCRIPCIÓN:



Este procedimiento tiene como objetivo explicar cómo realizar la
creación y/o modificación del código de negocio de clientes
empresa en el CRM. El código de negocio debe ser registrado de
acuerdo con la actividad económica vigente del cliente,
información que es obtenida directamente desde la página del
Servicio de Impuestos Internos (SII). Su correcta aplicación asegura
la consistencia de los datos comerciales del cliente y el
cumplimiento de los procesos de facturación y control interno.

Contexto: Un grupo de clientes Pyme no tenía su actividad
económica registrada en CRM Andes, dato necesario para una
correcta facturación al ser migrados a CRM Andes, por lo que se
envió por mailing y WhatsApp una carta informando lo siguiente:

SCRIPT:

Si el cliente consulta de que se trata esta información, indica lo siguiente:

“Don/Sra xxxxx, le enviamos esta carta porque, para efectos de facturación,
necesitamos contar con la actividad económica vigente de su empresa según el
Servicio de Impuestos Internos. Al no tener esa información actualizada, y para evitar
errores o rechazos en la facturación, se utiliza temporalmente una actividad genérica
llamada ‘Actividades combinadas de servicios administrativos de oficina’.”



Si el cliente indica que nunca había tenido inconvenientes por este
motivo y porque ahora se lo estamos pidiendo, informa lo siguiente:

“Estamos realizando mejoras en nuestros sistemas, para robustecer los procesos de
facturación, para nuestros clientes empresariales”.

Puntos clave que debe reforzar el ejecutivo:

✅ No es una multa ni una observación tributaria.
✅  No afecta ni modifica sus condiciones comerciales ni el servicio
contratado.
✅  La actividad económica genérica que se asignó en sistema, es una
clasificación administrativa y temporal, usada solo para asegurar la correcta
emisión de la factura.
✅  El cliente puede actualizar su actividad económica en cualquier
momento, enviando la información vigente del SII.

Cierre:

“En cuanto nos haga llegar su actividad económica vigente, realizamos la
actualización de inmediato en nuestro sistema y continuamos facturando con su
información correcta.”

PASO A PASO EN ONE:
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Ha clic en el teléfono en “Encontrar a quien llama” para buscar al cliente

En el ítem N° de suscripción Ingresa el número de PCS desde el 569 y los
siguientes 8 dígitos o puedes buscar por el Rut de la empresa en Tipo de
Identificación ingresando el rut sin guion y con digito verificador.
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En la página “Principal de interacción” en la parte superior de la pantalla, haz
clic sobre el contacto en el nombre de la empresa.
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En la siguiente pantalla llamada “Formulario”, en la sección Descripción del
código de negocio haz clic en el botón desplegable y luego clic en “Consulta”
para pasar a la siguiente pantalla.
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En la siguiente pantalla en la columna “Código de negocio” en “Comienza por”
debes ingresar el código que te informe el cliente el cual se extrae de su página de
SII y luego hacer clic en “Buscar ahora”.
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También se puede buscar en la columna del lado derecho por el nombre del
rubro o descripción del código de negocio y luego hacer clic en “Buscar ahora”.

Cuando ya tienes el código correcto, debes seleccionarlo en el círculo de la
izquierda y luego hacer clic en “Seleccionar” en la esquina inferior izquierda. 
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Para guardar el cambio, debes bajar en la pantalla y hacer clic en “Guardar y
cerrar ventana” en la esquina inferior izquierda y luego clic en “Cerrar” en la
esquina inferior derecha.
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Ingresa la siguiente interacción:

Motivo 1: Registro
Motivo 2: Autoservicio
Motivo 3: Actualización Información contacto
Resultado: Solicitud Completada
Nota: Se realiza modificación del código de negocio de la empresa.
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Haz clic en “Guardar” y “Cerrar”

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

FINALIZAR
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DESAFÍO TERMINADO

DESAFÍO PYME MÓVIL - MARZO FINALIZADO

¡FELICITACIONES TERMINASTE EXITOSAMENTE EL DESAFÍO PYME
MÓVIL - MARZO!


