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DESCARGA 
LA APLICACIÓN


Descarga la aplicación de 
“Whatsapp Business” 
en tu móvil. Fíjate en las 
diferencias que hay con la 
plataforma personal que usas 
normalmente en tu día a día. 
Recuerda que son dos 
aplicaciones diferentes.

Selecciona el número y verifica 
Una vez la hayas descargado, entra a la aplicación e 
introduce el número con el que deseas crear Whatsapp 
Business. Es recomendable que no coloques tu número 
personal porque, aparte de que no va a permitírtelo, no 
sería óptimo mezclar tus contactos personales (familia y 
amigos) con los clientes.


 
Al introducirlo en el campo indicado, Whatsapp Business 
pasará automáticamente a verificar si es correcto o no el 
número que acabas de introducir. Presiona Ok cuando te lo 
notifique hasta que quede registrado.



INTRODUCE LOS DATOS 
Una vez registrado el número, el siguiente 
paso es añadir los datos correspondientes de 
tu empresa. Para ello, dirígete a los tres 
puntos en la parte superior derecha y 
selecciona la opción “Ajustes”. 


Luego selecciona la opción “Ajustes de 
empresa” e introduce toda la información en 
los campos correspondientes: 


‣ Ubicación de la empresa (en el mapa)


‣ Categoría de la empresa 


‣ Descripción de la empresa 


‣ Horario comercial 


‣ Correo electrónico 


‣ Sitio web (si cuentas con uno. Si no lo 
tienes, agrega el link de la red social que 
más uses)

AUTOMATIZA TUS MENSAJES 
Al momento de abrir tu cuenta de WhatsApp Business es importante 
que automatices tus propios mensajes tales como: mensajes de 
bienvenida, mensajes cuando estés ausente y mensajes de respuestas 
rápidas, para facilitar el proceso de atención y compra de tus clientes.


 
Para comenzar a automatizarlos tendrás que ir una vez más a “Ajustes 
de empresa” y seleccionar la opción de “Herramientas de mensajería”. 
Allí te encontrarás con las siguientes opciones:  

Mensaje de ausencia 


Mensaje de bienvenida 


Respuestas rápidas



1. COMPLETA TU PERFIL: Asegúrate de que tu perfil esté 
completo con toda la información relevante, como la descripción de tu 
negocio, la ubicación, los horarios de atención y una foto de perfil. 


‣ Abre la aplicación de WhatsApp Business. 


‣ Haz clic en los tres puntos en la esquina superior derecha y 
selecciona “Ajustes”. 


‣ Para IOS configuración herramientas de empresa. 


‣ Haz clic en "Perfil". 


‣ Completa toda la información relevante, como la descripción de tu 
negocio,  
ubicación y horarios de atención.  

2. UTILIZA RESPUESTAS AUTOMÁTICAS: Configura 
respuestas automáticas para que tus clientes sepan que han recibido su 
mensaje y que responderás en breve. Esto puede ayudar a mejorar la 
experiencia del cliente y aumentar la confianza en tu negocio. 


‣ Haz clic en los tres puntos en la esquina superior derecha y 
selecciona “Ajustes". 


‣ Para IOS configuración herramientas de empresa. 


‣ Haz clic en "Herramientas comerciales". 


‣ Haz clic en "Respuestas rápidas". 


‣ Crea una respuesta rápida y asigna una palabra clave a ella. 


‣ Cuando reciba un mensaje que requiera esa respuesta, simplemente 
escriba la palabra clave y la respuesta se producirá automáticamente.

PARA SACAR EL

MEJOR PROVECHO 
DE WHATSAPP BUSINESS, TE 
SUGIERO SEGUIR LOS 
SIGUIENTES PASOS:



3. CREA MENSAJES DE BIENVENIDA: Personaliza el 
mensaje de bienvenida para que los nuevos clientes se sientan 
bienvenidos y sepan que han contactado al negocio correcto. 


‣ Haz clic en los tres puntos en la esquina superior derecha y 
selecciona “Ajustes”. 


‣ Para iOS configuración herramientas de empresa. 


‣ Haz clic en "Herramientas comerciales". 


‣ Haz clic en "Mensaje de bienvenida". 


‣ Personaliza el mensaje de bienvenida para que se adapte a tu 
negocio.  

4. USA ETIQUETAS PARA ORGANIZAR TUS 
CONVERSACIONES: Utiliza etiquetas para clasificar tus 
conversaciones y mantener un seguimiento de los diferentes temas de 
conversación. 


‣ Abre una conversación. 


‣ Haz clic en los tres puntos en la esquina superior derecha y 
selecciona  
"Etiquetas". 


‣ Crea una etiqueta y asígnala a esa conversación. 

PARA SACAR EL

MEJOR PROVECHO 
DE WHATSAPP BUSINESS, TE 
SUGIERO SEGUIR LOS 
SIGUIENTES PASOS:



5. OFRECE ATENCIÓN AL CLIENTE:  

Utiliza WhatsApp Business para ofrecer un excelente servicio al cliente. 
Responde rápidamente a las consultas y preguntas de tus clientes y 
ofréceles soluciones a sus problemas. 


‣ Responde rápidamente a los mensajes de los clientes. 


‣ Brinda soluciones a sus problemas y preguntas. 


6. PERSONALIZA TUS MENSAJES:


Personaliza tus mensajes para cada cliente. Usa su nombre en tus 
mensajes y personaliza tus respuestas para que sean relevantes a su 
situación. 


‣ Usa el nombre del cliente en tus mensajes. 


‣ Personaliza tus respuestas para que sean relevantes a su situación.


7. UTILIZA LISTAS DE DIFUSIÓN: 

‣ Haz clic en los tres puntos en la esquina superior derecha y 

selecciona "Nueva  
lista de difusión". 


‣ Selecciona los contactos a los que deseas enviar un mensaje. 


‣ Escribe tu mensaje y haz clic en enviar. 

PARA SACAR EL

MEJOR PROVECHO 
DE WHATSAPP BUSINESS, TE 
SUGIERO SEGUIR LOS 
SIGUIENTES PASOS:



CONSEJOS PARA 
OPTIMIZAR LA 
BIOGRAFÍA DE TU 
EMPRESA


• Como imagen de perfil selecciona una 
imagen que cuente con resolución 
140×140 de píxeles. Estas medidas son 
estándares y ayudará a que tu imagen 
de perfil se aprecie. 


• Utiliza de imagen de perfil el logo de tu 
empresa. Escoge una imagen donde 
pueda apreciarse por completo cada 
detalle del logo. 


• Así como en las biografías de las redes 
sociales tales como Instagram, es 
necesario reflejar en la biografía el 
¿Quién eres? y ¿Qué haces? 


• Selecciona la categoría adecuada para tu 
negocio. Para ello, guíate en aquello que 
ofreces. 


• Describe tu empresa en un máximo de 
30 palabras y añádelo en tu biografía 
como complemento de lo que ya has 
colocado.

AQUÍ TE AÑADO UNOS 
CONSEJOS QUE SERÁN 
MUY ÚTILES 

• Especifica los horarios de atención al 
cliente.  

• Añade un s i t io web para añadir 
profesionalidad y credibilidad a tus 
productos y  
servicios.  

• Añade un correo electrónico para que tus 
clientes logren contactar contigo de  
una forma mucho más formal si así lo 
prefieren. 


• Añade en información una descripción 
personalizada como recuerdo de que 
estás disponible para atender cada una 
de las solicitudes de tus clientes. Esto te 
ayudará a tener una cercanía con ellos y 
que sepan que estarás disponible y que 
t e p re o c u p a s p o r s u s d u d a s y 
solicitudes.



Llegó el momento de crear tu propio catálogo de productos y sí, WhatsApp Business 
también te da la oportunidad de mostrar tus productos y servicios de una forma mucho 
más práctica y sencilla. 


El catálogo de productos tiende a llevar información de mucho valor para los clientes y a la 
vez muy necesaria para ti, para que logres cerrar lo más rápido posible las ventas. 
Comienza de esta forma para que puedas crear un catálogo de productos con éxito: 


• Haz clic en la opción de los tres puntos que se encuentra en la parte lateral superior 
derecha y selecciona “Herramientas de empresa”, luego procede a seleccionar la opción 
de “Catálogo”. 


• Presiona la opción de “Añadir artículos” y agrega la imagen que deseas compartir o los 
iconos. A la hora de subir las imágenes te recomiendo utilizar las medidas de 472 x 330 
pixeles. Cargá hasta 10 fotos de cada uno. 


• Recuerda implementar la misma línea gráfica que utilizas en tus anuncios, web y redes 
sociales para tener coherencia y optar por ser más profesionales. 


• Escribe el nombre de tu producto. 


• Incluye el precio de tu producto (opcional). Te recomiendo siempre añadir los precios 
para que así tus clientes pueden evaluar lo que más se ajusta a su interés y presupuesto. 


• Añade una descripción del producto. Agrega tus enlaces de compra.

CÓMO


CREAR UN

CATÁLOGO DE 


PRODUCTOS



¿CUÁNTAS PERSONAS PUEDEN USAR 
WHATSAPP BUSINESS?

 
Si tu empresa está conformada por dos o más empleados, 
probablemente te hayas preguntado si es posible usar WhatsApp 
Business en más de un dispositivo. La última actualización permite 
utilizarlo en 5 dispositivos ( 1 teléfono y 4 dispositivos web 
adicionales para cada número). 


RESPUESTAS RÁPIDAS PARA WHATSAPP 
BUSINESS, PERO QUIZÁ NO SABES CÓMO 
CREARLA. ESTOS SON LOS 7 SIMPLES PASOS 
A SEGUIR: 


• 👉  Abre la aplicación de WhatsApp Business. 


• 👉  Selecciona el ícono de “más opciones”, es decir, los tres 
puntitos en vertical. 


• 👉  Ingresa en “Herramientas para la empresa” y selecciona 
“Respuestas rápidas”. 


• 👉  Pulsa el ícono + para añadir una nueva respuesta rápida. 


• 👉  Escribe el mensaje de tu respuesta rápida en la casilla de 
“Mensaje”. 


• 👉  Pulsa la opción “atajo” para acceder con un atajo desde 
tu teclado a esta nueva respuesta rápida. 


• 👉  ¡Selecciona “Guardar y listo!


También puedes sumar palabras claves en la opción 
correspondiente para hallar fácilmente esta nueva 
respuesta rápida. 



1. “¡Gracias por tu mensaje! Nos pondremos en contacto contigo en un 
plazo de 24 horas. Saludos cordiales, el equipo de [tu empresa].  

2. “¡Hola! Bienvenido a [tu empresa]. Nos pondremos en contacto contigo lo 
antes posible. Mientras tanto, puedes consultar nuestro centro de ayuda. 
Nos hemos esforzado mucho en él, así que es posible que la respuesta a tu 
pregunta ya esté ahí”. 


3. ¡Hola! Bienvenido al mundo de [nombre de la empresa]. Será un placer 
para nosotros brindar aportes y soluciones para tu día a día con nuestros 
productos.


 
4. ¡Ey, gracias por contactarnos! Aquí estamos para ti y en cuestión de 
minutos uno de nuestros asesores te atenderá de forma personalizada para 
gestionar cualquier duda o solicitud que tengas.

MENSAJE

DE BIENVENIDA:

TE DEJAMOS ALGUNOS EJEMPLOS 
DE MENSAJES PARA GUARDAR EN 
TUS REPUESTAS RÁPIDAS. 



1.Gracias por tu mensaje. En estos momentos estamos fuera de la 
oficina, pero nos pondremos en contacto contigo a primera hora de la 
mañana. Para más información, visita nuestro sitio web: 
www.empresa.com.


 
2.Gracias por tu mensaje. En este momento no podemos responder, 
pero lo haremos lo antes posible.”


 
3.¡Hola, gracias por escribirnos! Nuestro horario de atención al cliente 
es de 9 am a 7 pm en días laborales. Mientras tanto, puedes dejarnos 
cualquier duda o petición y te responderemos tan pronto como sea 
posible.

MENSAJE DE 
AUSENCIA:

TE DEJAMOS ALGUNOS EJEMPLOS 
DE MENSAJES PARA GUARDAR EN 
TUS REPUESTAS RÁPIDAS. 



¿Cuál es el mejor llamado a la acción? Aquel que ayude a tu empresa a 
lograr sus objetivos. Te dejamos con un ejemplo 👇 


 
“Gracias por preferir a {tu negocio}. Recuerda seguir nuestras redes 
sociales para estar al tanto de nuestras nuevas colecciones y todas 
nuestras novedades 📱  .


 
⚠ Recuerda guardar nuestro número de WhastApp para recibir nuevos 
mensajes de nuestra empresa. ¡Si no nos registras, puede que no los 
recibas! No dejes de hacerlo para seguir en contacto. 

RESPUESTA RÁPIDA 
DE DESPEDIDA:

TE DEJAMOS ALGUNOS EJEMPLOS 
DE MENSAJES PARA GUARDAR EN 
TUS REPUESTAS RÁPIDAS. 



Es importante desarrollar un guion de ventas en 
WhatsApp para asegurarse de que se están 
comunicando los puntos importantes a los 
clientes y prospectos de manera clara y efectiva, 
evitando la ambigüedad y la pérdida del enfoque 
en la conversación. 


Además, un guion de ventas puede ayudar al 
vendedor a prepararse mejor para la 
conversación y asegurarse de que tienen toda la 
información necesaria para responder a 
cualquier pregunta que puedan tener los clientes 
o para manejar cualquier objeción que pueda 
surgir durante la venta.


También puede ayudar al vendedor a adaptarse 
a diferentes situaciones y a personas con 
diferentes personalidades.


En resumen, un guion de ventas puede mejorar 
la productividad y eficacia en la venta, y 
aumentar la conversión de prospectos en 
clientes satisfechos.

¿PORQUE ES IMPORTANTE  
DESARROLLAR  UN GUION DE VENTAS 

EN WHAT'S APP ?



¡ CONOCE LOS 

7 PASOS 
PARA EL DESARROLLO 
DE UN GUION DE 
VENTAS EN 
WHATSAPP !

• 1. Saludo Inicial e Identificar 
el Nombre


• 2. Identificar Necesidad 
Principal


• 3. Cuerpo de la Oferta


• 4. Testimonios


• 5. Valor de la Inversión


• 6. Manejo de Objeciones


• 7. Cierre Maestro



LOS 7 PASOS 
PARA EL DESARROLLO 
DE UN GUION DE VENTAS 
EN WHATSAPP 

Paso 1: Saludo Inicial e 
Identificar el Nombre 
1. Saludos. Me confirmas tu nombre


2. Hola (Nombre) en un momento te 
envió más detalles acerca del 
programa de entrenamiento Maestría 
en Whats App Marketing.

Paso 2: Identificar 
Necesidad Principal 
1. Pero antes cuéntame 
brevemente.


a) De que trata tu negocio?


b) Ya has vendido a través de whats 
app?

Paso 4: Testimonios 
Estos se mostraran de 3 formas: 
en texto, audio o video 
(Importante que sean muy 
concisos)

Paso 5: Valor de la 
Inversión 
En este punto expones todos los 
costos y sus descuentos si aplica

Paso 3: Cuerpo de la 
Oferta 
En este punto expones al 
máximo detalle toda tu oferta no 
importa si es producto o 
servicio( Importante que se 
apoye con máximo 2 imágenes)

Paso 7: Cierre Maestro 
Asumir la Venta desde una postura amena


Acordar con El Cliente todo lo que se 
requiera para que el reciba su producto o 
servicio (Importante tener medios de 
pago que faciliten el proceso comercial)


Generar Llamados A la Acción Claros

Paso 6: Manejo de Objeciones 
Importante resolver Las Principales 
Objeciones que pueda tener tu negocio.


Eliminar Principal Riesgo


Ayuda mucho obsequiar un Bono 
Personalizado o general.



⚠ IMPORTANTE⚠


🥳  ¡Felicidades! Con este 📗  manual 
has aprendido todo lo necesario para 
proporcionar un servicio de atención al 
cliente excepcional en WhatsApp. 


Pero, ¿qué pasaría si pudieras llegar a una 
audiencia 🌎  incluso mayor de forma 
diaria? ¡No te preocupes! Nosotros 
podemos ayudarte. 


En nuestro 👩💻 👨💻  equipo de expertos 
desarrollamos estrategias comerciales 
personalizadas para tu negocio con más de 
16 años de experiencia en el mercado. 


🙋 ¿Estás listo para empezar a atraer 
clientes potenciales de manera constante? 


📲 ¡Contáctanos hoy mismo y comienza a 
crecer💰  tu negocio!



Con estos pasos aprenderás a sacar el máximo 
provecho de WhatsApp Business.


Estamos seguros de que con esta información podrás 
dar un servicio excepcional a tus clientes y aumentar 
tu eficiencia en ventas. 


Si tienes cualquier pregunta o necesitas ayuda 
adicional, no dudes en ponerte en contacto con 
nosotros. ¡Estamos aquí para ayudarte en todo lo que 
necesites! 


Gracias por contar con nosotros para mejorar tu 
negocio. ¡Mucho éxito!


