
Manual de Uso SGC 2.0 

1 



¿Qué es el SGC? 
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 El SGC (Sistema de gestión de clientes), es un administrador de contactos (clientes)  que ayuda a 

llevar el registro de actividades de Gestión Comercial y además permite gestionar el tubo de 

negocios a distintos niveles en la organización.   

 Existen dos tipos de contacto: Prospectos y Clientes de cartera.  

 Prospectos  Potencial cliente Habitat 

 Cliente cartera  Cliente Habitat vigente, perteneciente a cartera del usuario correspondiente 

 Ingresar al sistema a través de la siguiente dirección: http://sgc.afphabitat.cl 

 

 

 

 



Acceso al sistema 
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 Ingresa al sistema a través de: https://sgc.afphabitat.cl/, donde tu usuario será tu correo 

corporativo y la contraseña será la clave de red Habitat. 

 

 Para dispositivos móviles deben ingresar a través del navegador web de su dispositivo (Safari en 

Iphone, Chrome en Android), con el mismo link (https://sgc.afphabitat.cl) 

 

 Deben iniciar sesión con su correo y clave Habitat, y realizar la validación de captcha para poder 

ingresar fuera de la red Habitat. Si les aparece un error de ingreso deben permitir el ingreso al 

sitio. 
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Pantalla de inicio  
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 En la pantalla de inicio se encuentra el índice del sistema, desde el cual se puede ir a las distintas 

secciones. 



Pantalla de inicio  
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 Al ingresar estarás sobre tu tablero(1), el cual contiene un resumen de tus prospectos ingresados 

del mes a la fecha con su último estado actualizado (2) y de tus tareas agendadas del mes (3) 

(1) 

(2) (3) 



Pantalla de inicio  
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 Al ingresar estarás sobre tu tablero(1), el cual contiene un resumen de tus prospectos ingresados 

del mes a la fecha con su último estado actualizado (2) y de tus tareas agendadas del mes (3). 

 Además tendrán un panel de indicadores (4), donde podrán ver su cantidad de prospectos 

ingresados en el mes y su % de cierre. Y los indicadores de comportamiento cartera con el % 

cobertura realizado en el mes, y si sus clientes cartera tienen ingreso APP y asesoría realizada. 

(1) 

(2) 
(3) 

(4) 



Pantalla de inicio  
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 En la misma sección de pantalla inicio (módulo tablero), podrán encontrar un comparador de 

inversiones (5), que les permite comparar rentabilidad y costos respecto a la competencia (para 

producto obligatorio y voluntario), para más detalle de este comparador favor consultar su manual. 

Resumen de prospectos (7) con el gráfico de como se componen sus estados y cierres, y la última 

semana del calendario (8) para visualizar sus tareas (principalmente sus reuniones con clientes). 

(5) 

(7) 

(8) 



Módulo Cartera - Inicio 
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 Permite la visualización de tus clientes vigentes de cartera. Para ventas son los clientes que han 

ingresado por un traspaso obligatorio del canal en los últimos 24 meses. Para Cuentas Claves y 

Sucursales son los clientes asignados en su proceso de carterización. 



Módulo Cartera - Inicio 
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 Los datos que pueden visualizar de su cartera en este listado son: Rut, Nombre, Apellidos, Marca 

Asesoría, Renta UF, Fecha suscripción OTI, Empresa, Email, Teléfonos, Marca Ingreso APP, 

Saldo Inicial de sus cuentas (obligatorias y voluntarias), Marca de ultimo contacto. 

 



Módulo Cartera - Inicio 
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 Podrán buscar al cliente por cualquiera de los datos anteriormente descritos. 

 Por ejemplo buscar por nombre: En este caso se escribió el nombre Marcelo y aparecieron todos 

los clientes de cartera con dicho nombre 

 Otro ejemplo: Buscar por Rut exacto, y aparecerá el cliente con dicho Rut 

 Podrían buscar también por un teléfono o email (en casos en que tienen email o llamado del cliente y 

no reconocen quién es), o por cualquier dato de los contenidos en las fichas clientes. 



Módulo Cartera - Filtros 
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 Existen distintos filtros en este modulo, que les permitirán gestionar sus carteras 

 

1) Tipo de cartera  Corresponde al tipo de cartera que necesitamos visualizar, en este caso se 

encuentra señalada Cartera Consultoría que es la correspondiente a canal cuentas claves. 

2) Estado Asesoría  Corresponde al estado de asesoría del 

cliente. 

- Ventas: Simulación de pensión web, Suscripción de plan o 

traspaso de saldo PV >= 1 millón en los últimos 24 meses 

- Cuentas Claves: Simulación de pensión web o v360, 

Suscripción de plan o traspaso de saldo PV >= 1 millón en 

los últimos 24 meses 

- Sucursales: Simulación de pensión v360, suscripción de 

plan o traspaso de saldo PV  >= 1 millón últimos 24 meses 

 



Módulo Cartera - Filtros 
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3) Renta UF  Corresponde al rango de renta al cual corresponde el cliente 

Para ventas la Renta UF es la del ingreso del cliente (Previred o Ajuste de renta) 

Para cuentas claves y sucursales es la ultima renta imponible del cliente en Habitat 

4) Marca de Producto Voluntario  Corresponde a la 

situación de saldos de producto voluntario del cliente hasta el 

término del mes anterior.  

- No presenta PV  Cliente no tiene saldos vigentes de 

ningún producto voluntario 

- Tiene APV  Cliente posee saldo vigente de APV  

- Tiene CAV  Cliente posee saldo vigente de CAV 

- No tiene APV o No tiene CAV es para complementar el 

filtro anterior, por ejemplo puedo seleccionar Tiene APV y 

No tiene CAV para visualizar a los clientes que tienen 

únicamente saldo en APV (no tiene una CAV). 

 



Módulo Cartera - Filtros 
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5) Origen Es para saber si el cliente es un nuevo carterizado 

(ingresa a la cartera en el mes que se este trabajando), si es una 

reasignación de otra cartera o si se mantiene de la cartera anterior 

(replica mensual) 

6) Fecha de incorporación  Es para que área ventas 

pueda trabajar sus campañas de acuerdo a la fecha en que se 

traspasaron los clientes 

7) Contacto Efectivo  Les permite filtrar los últimos 

periodos de tiempo en que el cliente ha tenido ingresada una 

actividad de contacto. Por ejemplo si filtramos por Contactado 

el ultimo mes, nos aparecerán todos los clientes a los cuales 

les hemos ingresado una actividad de contacto en el último 

mes. 



Módulo Cartera - Filtros 
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8) Tipo de cliente  Es para identificar si el cliente es Afiliado, 

Pensionado o Cliente (el que solo tiene PV y no obligatorio) 

9) Ingreso APP  Es para identificar si el cliente ha 

ingresado a la APP durante el ultimo año. Información será 

actualizada diariamente. 



Módulo Cartera – Ficha cliente 
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 Se abrirá la ficha con todos los datos del cliente visualizados anteriormente como listado en primera 

vista de carteras (Ojo: Para modificar un dato de contacto del cliente debe hacerse a través de V360) 

 Se puede ingresar a la ficha del cliente haciendo clic en cualquier dato con hipervínculo, en este 

caso de ejemplo se hace clic en el Rut  



Módulo Cartera – Ficha cliente 
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 Si quiero hacer un negocio al actual cliente cartera, puedo seleccionar la pestaña Nuevos 

Negocios. En dicha pestaña debo seleccionar los tipos de negocio que realizaré con el cliente 

y presionar Añadir Nuevo Negocio. 



Módulo Cartera – Ficha cliente 
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 Si quiero agregar una actividad realizada con el cliente (contacto para cubrir cobertura) debo 

seleccionar la pestaña Registro de Actividades. Si mi contacto fue efectivo debo seleccionar la 

opción verde y agregar que tipo de contacto fue (Email, Llamado o Reunión). En el cuadro de 

abajo pueden añadir comentarios de la actividad. Si el contacto no es efectivo se puede 

registrar en opción amarilla, pero será solo referencial (no se agrega a medición de cobertura) 



Módulo Cartera – Ficha cliente 
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 Si quiero agregar una tarea futura con el cliente, debo ingresar a la pestaña de tareas y/o 

Reuniones. Allí ingresan el titulo de la tarea o reunión y la fecha de dicha realización (esta 

automáticamente se guardara en su calendario). Una tarea por ejemplo puede ser enviar un 

email de cumpleaños y una reunión cuando quedaron de reunirse con el cliente, 



Módulo Cartera – Ficha cliente 
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 Otras pestañas de uso de la ficha son: 

- Archivos adjuntos : Pueden guardar copias de email del cliente, simulaciones de pensión, 

comparador, etc. 

- Recordatorios: Pueden seleccionar un recordatorio con hora exacta, para que aparezca 

ventana emergente en esa fecha y hora recordándoles una tarea. 

- Historial: Podrán ver todos los negocios, actividades y tareas realizados con sus clientes. 



Módulo Prospectos - Inicio 
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 Permite la visualización de los prospectos ingresados en los últimos 2 meses (por el mismo 

ejecutivo o cargados como campañas desde la empresa) 



Módulo Prospectos - Filtros 
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 Filtro de estado del prospecto  Pueden seleccionar uno o más estados que desean 

visualizar. Por ejemplo si quieren ver cuantos han tenido cierre exitoso en el ultimo periodo filtran 

cierre exitoso, pero si quieren ver los que pueden seguir gestionando pueden hacer clic sobre 

primer contacto, reunión agendada t pendiente por el cliente y solo visualizaran dichos 

prospectos. 

 Filtro fuente  Permite identificar a los prospectos referidos 

(ingresados por el ejecutivo) o los carga contactos (prospectos 

cargados desde una campaña de la empresa.  

 Filtro fechas  Permite seleccionar los prospectos ingresados 

en el periodo seleccionado, por ejemplo solo los ingresados en el 

ultimo mes. 



Módulo Prospectos – Nuevos prospectos 
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 Para agregar un potencial cliente (prospecto) se debe ingresar al botón NUEVO PROSPECTO 



Módulo Prospectos – Nuevos prospectos 
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 En la ficha del cliente deben agregar los datos del cliente, como nombre, apellido, sexo, fecha de 

nacimiento, Rut. Si se trata de un primer contacto puede quedar guardado sin Rut ni otros datos 

(y cuando se obtengan se pueden completar en la edición del prospectos). Para la creación del 

prospecto se debe seleccionar Guardar. 



Módulo Prospectos – Nuevos prospectos 

24 

 Además en esta ficha existen campos a seleccionar que nos 

permiten identificar el contacto con el prospecto y la oferta 

realizada. Estas son: 

- Seleccionar rango de renta del futuro cliente 

- Seleccionar tipo de contacto realizado en primer contacto: Mail, 

Teléfono o Presencial (este último tipo de contacto permite 

ingresar de forma inmediata el cierre exitoso, ya que puede 

haber sido el primer contacto con el cliente mediante reunión 

que dio origen al cierre exitoso). 

- Saldo del traspaso obligatorio  no es un campo obligado, pero 

les sirve para conocer el saldo del cliente cuando necesiten 

hacer una comparación con competencia. 

- Seleccionar si cliente además viene con negocios voluntarios: 

Traspaso CAV, Traspaso APV, Plan CAV, Plan APV, Deposito 

CAV, Deposito APV 

 



Módulo Prospectos – Nuevos prospectos 
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 Los posibles estados del prospecto son: 

1) Primer contacto: Cuando se ingresa por primera vez al prospecto 

2) Reunión agendada: Cuando cliente se encuentra con reunión agendada en el futuro, sin 

concretar aun el negocio 

3) Pendiente por el cliente: Si cliente no esta seguro de su decisión, pero aun no entrega la fecha de 

una futura reunión 

4) Rechazado: Cliente desiste del negocio 

5) Cierre exitoso: Se cierra negocio con cliente (Traspaso aceptado) 

 



Módulo Prospectos – Nuevos prospectos 
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 Si cliente queda en estado reunión agendada, se le deberá crear una nueva tarea (que 

corresponde a dicha reunión, estas pueden ser varias hasta lograr el estado final de rechazo o 

cierre del negocio)  Esta reunión quedara en calendario del ejecutivo. 



Módulo Tareas 

27 

 En modulo tareas podrán visualizar todas las tareas del ejecutivos, las cuales pueden ser: 

- Alertas  Por ejemplo alertas de cumpleaños pendientes por finalizar 

- Reuniones  Prospectos con reunión agendada 

- Otras tareas  Tareas agendadas con clientes o prospectos, como el envió de email en una 

fecha especifica 



Módulo Calendario 
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 Podrán visualizar las alertas, reuniones y otras tareas creadas según la fecha en el cual debe 

cumplirse dicha acción. 

 

 Si solo quieren ver una tarea, en este ejemplo las alertas de cumpleaños, debe seleccionar 

cumpleaños y luego el botón aplicar. 



Módulo Base de Conocimiento 
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 Aquí podrán encontrar material de apoyo al SGC, como este manual o el de comparador de 

inversiones. Y otros documentos de apoyo que les iremos publicando. 


