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Para habilitar adecuadamente el área de atención al cliente antes de iniciar el servicio, es fundamental seguir estos pasos para garantizar una experiencia óptima:
En la casilla de verificado escribe una “√” si lo especificado esta como se solicita.

	ASPECTO QUE CONSIDERAR
	VERIFICADO
	PROPOSITO

	1. Verificación de orden y limpieza:
Asegúrate de que el área de atención esté completamente organizada y limpia, cumpliendo con los estándares de la organización. Esto incluye escritorios, espacios comunes y cualquier lugar donde se interactúe con los clientes. 
	
	Un entorno limpio refleja profesionalismo y cuidado por los detalles.

	2. Preparación de materiales y herramientas:
Revisa que todos los materiales necesarios para la atención estén listos y disponibles. Esto puede incluir manuales, formularios, catálogos, computadoras, teléfonos, y cualquier otra herramienta específica del proceso de atención.
	
	Estar bien preparado permite ofrecer un servicio más ágil y eficiente.

	3. Verificación de condiciones de operación del medio de comunicación:
Asegúrate de que los canales de comunicación estén operativos. Si el servicio se brinda por teléfono, chat o email, verifica que los sistemas funcionen correctamente (conexión a internet, líneas telefónicas activas, sistemas de chat y CRM). 
	
	Cualquier fallo en estos medios podría afectar la experiencia del cliente y generar demoras en la atención.



Siguiendo estos pasos, se asegura un entorno profesional y eficiente para comenzar el servicio con la mejor disposición.
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