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1. Aspectos generales de la Reserva

Se entiende por Vendedor, quien es responsable de la atencidn de Clientes en salas de
venta: Ejecutivo/Asistente Comercial.

1.1.-La Reserva es el primer paso de la relacién formal de negocios entre el Cliente y Ia
Inmobiliaria FG. Inicia desde que el Cliente confirma su decision de compra, hasta que se
imprime y entrega la reserva del inmueble cotizado.

1.2.- En este acto, el Vendedor recibe del Cliente, el pago de dicha Reserva, conforme a lo
establecido en las Condiciones Comerciales.

1.3.- La Reserva es un documento que tiene 21 dias de validez, plazo en el que Inmobiliaria
FG no venderd el departamento y el comprador deberd encontrar el financiamiento para
el inmueble que eligid.

1.4.- Al digitar una Reserva en el SCI, el Vendedor crea un nuevo negocio (Carta Oferta),
identificada con un nimero Unico de identificacion (ID).

1.5.- El sistema tiene 3 Estados para la Carta Oferta, correspondientes a una venta:

1. Pre-reserva: negocio reservado en proceso (con o sin recaudacion de reserva, sin
carta de reserva firmada y adjunta en el SCI). Este instructivo tratard sobre este
Estado especificamente.

2. Listo para Promesar: negocio reservado (con pre-aprobacién o aprobacién
bancaria, conrecaudacién de lareserva y el pie, asi como carta de reserva firmada
y adjunta en el SCI)

3. Con Promesa: negocio con variable de promesa creada en sistema (venta
promesada)

1.6.- En el SCI, una Reserva tiene 2 fases: Pre-Reserva (inicial) y Listo para Promesar (final).

1.7.- La recaudacién corresponde a ingresar los pagos recibidos del cliente en el SCI, es
decir, equivale a registrar en el sistema el acto fisico de la recepcidn del dinero).

1.7.1- Las Pre-reservas sin pago recaudado tienen una vigencia de 4 dias.

1.7.2.- Durante ese periodo y mientras que no se registre la recaudacién correspondiente,
el sistema automdaticamente enviard las siguientes notificaciones, con respecto a la fecha
de creaciéon del negocio:

v 24 Horas (primer dia): Al Ejecutivo Comercial, con copia a: Gerente de Ventas,
indicando que esa reserva no fiene pago recaudado.
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v 72 Horas (tercer dia): Al Cliente, con copia a: Ejecutivo Comercial y Gerente de
Ventas, indicando que su reserva se desiste automdticamente por no tener pago.
Este correo no activard el desistimiento automdtico, para dar tiempo al Cliente a
que vaya a la sala de ventas a pagar.

v 96 Horas (cuarto dia): El negocio se desiste automdticamente, quedando
inhabilitado para su edicion posterior. Con esta accion, el Cliente pierde la reserva
del inmueble cotizado, lo cual implica que dicha unidad quedard nuevamente
disponible para la venta. Si hubo cambio de precio, en el SCI tomard
automdticamente el nuevo precio.

1.8.- En el SCI, la Reserva debe contener todos los bienes que se le estdn vendiendo al
Cliente, por ejemplo: Departamento-Estacionamiento-Bodega.

1.8.1.- En caso que no se sea posible, el Vendedor deberd emitir reservas por separado,
hasta completar las unidades totales del negocio.

2. Protocolo para Reservar (Pre-Reserva)

2.1.- En el SCl y partiendo de la Cotizacién, el Vendedor digita e imprime 2 copias de Ia
Reserva, con la/s unidad/es que el Cliente ha decidido comprar.

2.2.- Durante la Reserva, el Vendedor debe confirmar al Cliente la unidad especifica que
desea adquirir (numeracién), etapa (si aplica), proyecto, precio definitivo, valor de la
reserva y del crédito hipotecario requerido, entre otros aspectos (todo conforme a lo
indicado por la Gerencia Nacional de Ventas a fravés de las Condiciones Comerciales). En
caso que el Cliente solicite un descuento adicional, revisar procedimiento:
VTA_005_IFG_Solicitar Descuento.

2.3.- Almomento de Reservar un negocio en el SCI, se deberd asignar sélo 1 cuota de Pie.
Esto con el propésito de agilizar la atencidon en SDV, facilitando la impresién y entrega del
documento impreso, para la firma del cliente.

2.3.1.- Aplica para todos los negocios creados en el sistema, sin importar la cantidad de
cuotas en las que finalmente el cliente pagard el Pie.

2.3.2.- Posteriormente, al momento de PROMESAR, se deberd editar el negocio para ajustar
las cuotas, conforme el plan de pago acordado con el Cliente.

2.4.- Si el Cliente propone un Plan de Pago distinto a lo establecido en las Condiciones
Comerciales, el Vendedor debe enviar dicha propuesta por correo a la Gerencia Nacional
de Ventas, a fin obtener una respuesta aprobatoria.

2.4.1.- Si_ no hay una solicitud previa o la propuesta del Cliente fue rechazada por la
Gerencia Nacional de Ventas, no se podrd continuar el negocio. De hacerlo, se considerard
como una falta grave.

2.4.2.- El correo con la autorizacion correspondiente, deberd ser impreso y enviado
conjuntamente con todos los documentos del negocio al Departamento de Operaciones.

2.5.- El Vendedor debe informar con detalle al Cliente sobre los términos y condiciones
comerciales a los que se comprometerd al reservar el negocio (descritos a continuacion):

Descripcion del Sistema de Ventas
Gerencia de Ventas




Inmobiliaria FG [J

2.5.1.- El Cliente deberd entregar todos los documentos necesarios para la Pre-Aprobacion
del crédito hipotecario a mds tardar dentro de los 10 dias posteriores a la firma de la
Reserva.

2.5.2.- El Cliente deberd suscribir una Promesa de Compraventa dentro de los 21 dias
posteriores a la firma de la Reserva.

2.5.3.- El Cliente, al firmar la Reserva, declara no tener protestos publicados en el Boletin
Comercial, ni deudas directas o indirectas vencidas con el sistema financiero, que a futuro
puedan entorpecer el trdmite para la compraventa referida. Y ademds, que se obliga a
mantener estas condiciones financieras hasta la firma de la escritura, de manera que
pueda ser sujeto de crédito favorable.

2.5.4.- En caso que el Cliente no logre el otorgamiento del crédito, una vez evaluada su
solicitud por distintas entidades financieras, se hard la completa devolucién del dinero
recibido, en un plazo mdximo de 30 dias, quedando asi la carta oferta sin efecto. Para ello,
al momento de reservar, el Cliente deberd suministrar los datos requeridos para hacer la
devolucién del dinero a su favor, via transferencia electronica.

2.5.5.- El Cliente deberd pagar impuestos, gastos notariales y de inscripcién en el
Conservador de Bienes Raices de la compraventa, asi como los gastos para la obtencion
del crédito hipotecario.

2.5.6.- El Vendedor deberd solicitar al Cliente los datos de su cuenta bancaria personal
(Banco, tipo de cuenta, nro. de cuenta y correo electrénico) en caso que se requiera
generar una devolucién de dinero a su favor (via transferencia electronical). En ningun caso,
el titular de la cuenta puede ser distinto del titular de la Reserva.

2.6.- El Cliente debe firmar y colocar su huella digital en documento impreso de la Reserva
y entregar 2 fotocopias de su cédula de identidad.

2.7 - En este mismo acto, el Vendedor debe recibir el pago correspondiente a la Reserva. El
Cliente deberd entregar comprobante o documento de dicho pago (cheque,
transferencia, transbank, vale vista o depdsito).

2.7.1.- El pago de la Reserva se puede hacer utilizando mds de un medio de pago (por
ejemplo, en 2 tfransferencias), siempre y cuando la suma de dichos pagos complete en su
totalidad el valor total requerido.

2.8.- El Vendedor recauda el pago recibido en el SClI e imprime comprobantes
correspondientes. Para ello, previamente, es necesario digitalizar por separado cada
documento o comprobante recibido (escanear).

2.8.1- El Vendedor debe recaudar en el SCI el dinero recibido en el mismo instante de la
creacién del negocio. De lo contrario, no serd posible emitir el comprobante de pago que
se debe entregar al Cliente.

2.8.2- Si el cliente no entrega el monto correspondiente a la Reserva, el Vendedor NO debe
reservar el negocio en el SCI, ya que esto es considerado como una Falta Grave.

2.8.3. El valor de la Reserva debe ser cobrado en UF y se deberd registrar en el SCI con
ndmeros enteros, es decir, sin decimales.
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2.9.- El Vendedor debe solicitar al Cliente que firme y coloque su huella digital en los
documentos impresos, correspondientes a la Reserva.

2.9.1.- Se debe entregar al cliente copia de la Reserva y del comprobante de recaudacion,
firmados por el Vendedor.

2.10.- El Vendedor debe solicitar al Cliente 2 fotocopias del carnet de identidad (RUT).

2.11.- El Vendedor debe ofrecer al Cliente asesoria para encontrar las mejores alternativas
de financiamiento hipotecario disponibles en el mercado financiero, a través de su red de
contactos.

2.12.- Finalmente, el Vendedor deberd:

2.12.1- Imprimir y archivar (fanfo en la computadora como en la carpeta del cliente) todos
los documentos recibidos.

2.12.2.- Corchetear al Comprobante de Transaccién, el documento correspondiente al
pago de la Reserva (cheque, vale vista o comprobante de transferencia, depdsito, y/o
fransbank).

2.12.3.- Fotocopiar y archivar documentos firmados por el Cliente del nuevo negocio
reservado.

2.12.4.- Crear ndmina correspondiente a la recaudacién de la Reserva y enviarla al Tesorero
en el SCI.

2.12.5.- Enviar documentos del negocio reservado al Gerente Zonal para su revision y
aprobacién. Posteriormente, enviar estos documentos, de la siguiente forma:

v' Por vdlija al Dpto. de Operaciones en Oficina Central de la Inmobiliaria FG: Reserva
y fotocopias de la cédula de identidad)

v' Por Vdlija al Dpto. de Cobranzas en Oficina Central de la Inmobiliaria FG: Pago de
Reserva en cheque o vale vista

v' Por Correo al Dpto. de Cobranzas: Pago de Reserva en Transferencia o depdsito

2.13.- Una vez completado este protocolo, el Cliente tendrd 21 dias para encontrar el
financiamiento correspondiente al inmueble que eligié. Antes que se venza este plazo, el
Cliente deberd entregar al Vendedor carta de aprobacién o pre-aprobacién, visada y
firmada por una entidad financiera, para poder continuar el negocio.
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No.

Descripcion de la

Actividad

Confirma su intencion
de comprar una o
varias unidades dentro
del proyecto.

En caso que el Cliente
solicite un descuento
adicional, revisar
procedimiento:

VTA_005_IFG_Solicitar
Descuento

Busca cotizaciéon del
Cliente
(correspondiente a las
unidades que se
desean reservar).

En caso que el Cliente
no haya cotizado
anteriormente, valida
que las unidades se
encuentren disponibles
para la venta y aplica
procedimiento:
VTA_003_IFG_Crear
Cotizacioén

Puesto y
Area

Cliente

Ejecutivo
Comercial,
Ventas

Insumo

Sala de Venta

SCI: Perfil Ejecutivo Comercial >
Navegador: Buscar Cotizacion >
Seleccionar Cotizacion > Acciones
Cotizacién > Crear Negocio > Fecha
Aproximada Firma Promesa (indicar
fecha, no mayor a 21 dias continuos) >
Item: Reserva Forma Parte del Pie >
Colocar valor de Reserva en UF >
Presionar botén: Estado (en color rojo) >
Validar monto de Reserva en UF y fecha
de pago > Presiona botdn: Listo > Item:
Pie > Colocar Valor de Pie en UF >
Presionar botén: Estado (en color rojo) >
Colocar Valor 1° Pago > Colocar en
cantidad de Cuotas: 1 > Validar monto
del Pie en UF, asi como fecha de pago >
Presionar botdn: Listo > Validar que
todos los botones de Estado hayan
quedado en color verde > Guardar.
Nota: En esta fase no se calculan las
cuotas del pie, las cuales serdn
anadidas una vez que se cuente con la
pre-aprobacion bancaria.

Salida

Carta Oferta o
negocio creado
en Sci

Estado de Estado
Carta Oferta: Pre-
reserva

Estado
Autorizacion:

Avutorizada

Descripcion del Sistema de Ventas

Gerencia de Ventas



Descripcion de la

Actividad

Puesto y
Area
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SCI: Perfil Ejecutivo Comercial >
Navegador: Buscar Negocio >

Ejecutivo . . .
. X Seleccionar Negocio > Impresiones .
Imprime Reserva Comercial, L - Reserva impresa
Ventas Venta > Imprimir Reserva > Abrir
archivo PDF del documento solicitado
> Imprimir
Indicar claramente al
Cliente los bienes que
compra, precios
definitivos, asi como
forma y fechas de
pago. Ejecutivo
Comercial, | Reservalmpresa
Ventas
Explica al Cliente con
detalle los términos y
condiciones contenidos
en la Reserva
Firma y coloca huella
digital del pulgar
derecho en las 2 copias
de la Reserva. Enfrega Cliente Reserva impresa Reserva firmada
ademds 2 fotocopias
del carnet de
idenfidad.
. Monto de Reserva acordado en UF DEEUTIENIR/ EBT(E
Realiza pago . bante de pago de
. (conforme lo establecido en
correspondiente a la . - X la Reserva (cheque,
Cliente Condiciones Comerciales aprobadas .
Reservay enfrega a - vale vista,
. . . para el proyecto por la Gerencia de .
Ejecutivo Comercial fransferencia,
Ventas) .
deposito, Transbank)
Escanea y archiva (en -
. Reserva Firmada y
carpeta digital) la . .
- . Ejecutivo Documento/compro
Reserva Firmada, asi . )
Comercial, | Reserva firmada bante de pago de
como documento o
Ventas la Reserva
comprobante de pago
escaneados

de la Reserva
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Descripcion de la Puesto y
Actividad Area
Crea la recaudacién . .
s Ejecutivo
del pago recibido X
Comercial,
por concepto de
Ventas
Reserva
Imprime
Comprobante de Ejecutivo
Recaudacién de Comercial,
Reservay entrega el Ventas
Cliente
Firma y coloca huella
digital del pulgar
derecho en hoja
original del
Comprobante de
Recaudacion de Cliente
Reserva y entrega a
Ejecutivo Comercial.
Conserva copia de
Cliente
Ofrece ayuda al . .
. Ejecutivo
cliente para buscar .
) L Comercial,
financiamiento
. . Ventas
hipotecario.
Ejecutivo
Despide al cliente Comercial,
Ventas
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SCI: Perfil Ejecutivo Comercial >
Navegador: Buscar Negocio >
Seleccionar Negocio > Crear
Recaudacion > Seleccionar
Recaudacion Masiva (seleccione Si, en
caso de recaudacion de numerosos

pagos con el mismo valor de la cuota, de

lo contrario, seleccione: No) >
Seleccionar Reserva Forma Parte del
Pago > Seleccionar Modo de Pago >
Seleccionar Banco Destino (si aplica) >
Seleccionar Fecha de Pago >
Seleccionar Banco Origen > Colocar N°
documento o céddigo autorizacion >
Colocar Titular Cta. Cte (nombre y
apellidos) > Colocar N° de Operacion (si
aplica) > Colocar Cantidad de Cuotas (si
aplica) > Seleccionar Fecha de Primer
Pago > Colocar N° de Tarjeta (Ult. 4
digitos, si aplica) > Seleccionar Tipo de
Tarjeta (si aplica) > Adjuntar
Documento/comprobante de pago de
la Reserva escaneado

SCI: Perfil Ejecutivo Comercial >
Navegador: Buscar Negocio >
Seleccionar Negocio > Recaudaciones >
Seleccionar recaudacién de la Reserva >
Imprimir Comprobante > Abrir archivo
PDF del documento solicitado > Imprimir

Comprobante de Recaudacion

Red de contactos (ejecutivos bancarios).

Pago de Reserva
recaudado en SCI

Comprobante de
Recaudacién
impreso

Comprobante de
Recaudacion
firmado

Gestion del
financiamiento
hipotecario (en
caso que el Cliente
lo solicite)

Cierre de la Reserva
del Negocio en Sala
de Venta
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Descripcion de la Puesto y
Actividad Area
Corchetear
documento/comprobante
correspondiente al pago Ejecutivo
13 | dela Reserva al Comercial, | Comprobante de Transaccién
Comprobante de Ventas
Transaccién (en esquina
superior izquierda en hoja)
Reserva impresa firmada /
Fotocopiar y archivar Ejecutivo Comprobante de Transaccién, con Carpeta fisica con
14 | documentos del nuevo Comercial, = documento de pago corcheteado / documentos
negocio reservado Ventas Comprobante de Recaudacién con archivados
firma y huella digital del cliente.
SCI: Perfil Generador de Nomina >
Generar Nomina > Seleccionar Punto
de Venta > Seleccionar si se envia a
RM (SDV de RM y VI Regidn
Ejecutivo seleccionar No, el resto seleccionar: Si)
15 | Crear Némina Comercial, | > Seleccione Modo de Pago > Némina
Ventas Seleccionar ID de Negocio > Aprueba
Recaudacién (seleccionar: Si) >
Validar monto Total Némina > Guardar
> Imprimir Némina > Abrir archivo PDF
del documento solicitado > Imprimir
SCI: Perfil Generador de Némina >
Generar Némina > Validacién de
Enviar Némina en sisterna Ejecuﬁvg pagos > Seleccior.]or tipo de’ pago
16 sci al tesorero Comercial, = (Cheque y Vale Vista / Depositos,
Ventas Transferencias / Transbank) >
Seleccionar némina > Enviar a
Tesorero
Enviar la Reserva impresa firmada
junto con fotocopias del carnet de
identidad del Cliente por valija al
Dpto. de Operaciones, en Oficina
Enviar documentos del Ejecutivo Central.
17 negocio reservado al Comercial,
Dpto. de Operaciones Ventas
Archivar una copia de cada
documento como respaldo en
carpeta fisica del Cliente (en sala de
ventas).
FIN DEL PROCESO
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4. Diagrama de Flujo

Cliente Ejecutivo Comercial

Confirma su intencién
de comprar una o
varias unidades
dentro del proyecto

y

VTA_003_IFG:
Crear Cotizacion

v

Busca cotizacion en
SCl e imprime la
Reserva

v

Confirma unidades a
reservar, montos vy
fechas de pago.

v

Cotizacion
creada?

A

Firma y coloca huella Explica términos y
dlglt:ftl, entrega cond.|C|ones
fotocopias del carnet contenidos en la
de identidad Reserva

v

Realiza pago de Escaneay archiva en

N computadora
Reserva y entrega > p A
comprobante ocurngn 0s
recibidos
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Cliente Ejecutivo Comercial
Firma y coloca huella Crea recaudacion del
digital en comprobantes pago recibido en Sci e
de recaudaciony imprime
transaccion comprobantes

Ofrece ayuda para
»| buscar financiamiento

hipotecario
|
Si Agenda gestion del
Acepta? financiamiento
hipotecario
\ 4
No
> Se despide

v

Corchetea, fotocopia
y archiva documentos
del nuevo negocio
reservado

.

Adjunta Reserva
firmada en Sci

v

Crea Némina y envia
al Tesorero en Sci
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Cliente

Ejecutivo Comercial

)

Envia comprobantes
de pago y Némina a
Dpto. de Cobranzas
(por valija o correo)

\4

Enviar Reserva impresa
(firmada y sellada) y
fotocopia de carnet de
identidad del Cliente a
Nntn de Oneracinnes

v

T D

12
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5. Preguntas frecuentes

5.1.- ¢Se puede reservar una unidad inmobiliaria sin recibir pago?

R: No. Sélo es posible reservar un cupo dentro del proyecto si el Cliente paga el monto
establecido en las condiciones comerciales. De hacerlo, la reserva quedard anulada
automdticamente a las 96 horas posteriores de su registro en SCI.

5.2.- Si el Cliente decide no comprar el inmueble, ;Pierde el monto pagado por la Reserva?
¢Recibe alguna multa?

R: No pierde el monto de la Reserva ni recibe multas por desistir el negocio. En este case, se
debe cumplir procedimiento: VTA_007_IFG_Excepciones de Ventas

5.3.- Si el Cliente propone un Plan de Pago distinto a lo establecido en las Condiciones
Comerciales, ;Se puede reservar el negocio en SCI?

R: Unicamente después de haber enviado dicha propuesta por correo a la Gerencia
Nacional de Ventas y obteniendo una respuesta aprobatoria. Este correo, con la
autorizaciéon correspondiente, deberd ser impreso y enviado conjuntamente con todos los
documentos del negocio al Departamento de Operaciones. Si no hay una solicitud previa
o la propuesta del Cliente fue rechazada por la Gerencia Nacional de Ventas, no se podrd
continuar el negocio. De hacerlo, se considerard como una falta grave.

5.4.- ¢{Se puede aceptar el pago de la Reserva con varios pagos?

R: Si. Siempre y cuando la totalidad de los pagos recibidos sea equivalente al valor
requerido para la Reserva. Todos los pagos deben tener fecha del dia en que se reciben o
previo a dicha fecha (nunca con fecha posterior).

5.5.- §Qué pasa si en SCI no se envia la némina con el pago de la Reserva al Tesorero?

R: El proceso quedard incompleto, ya que el Tesorero no podrd ver en el sistema el pago
recibido y por ende, no podrd aprobar la recaudacion.
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