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PROTOCOLO PARA EL USO DE LA SALA DE ATENCIÓN AL CLIENTE 
 
 
PROCESO: GESTIÓN DE CANALES Y USUARIOS 
 
SUBPROCESO: ADMINISTRACIÓN DEL SAC 
 
 
1. OBJETIVO 
 
Establecer los lineamientos a tener en cuenta para llevar a cabo la atención de Clientes 
/ Beneficiarios, en la sala destinada para tal fin. 
 
 
2. LINEAMIENTOS PARA USO DEL ESPACIO FÍSICO 
 

• La sala ubicada en el segundo piso de la Entidad, está destinada para uso exclusivo 
de atención de los ciudadanos de los procesos misionales de la Entidad, por lo cual 
no podrá ser utilizada para reuniones personales o corporativas. 

 

• No se puede ingerir ningún tipo de alimento en la Sala de Atención al Cliente. 
 

• No debe dejarse ningún objeto, carpeta o cualquier implemento en la sala, teniendo 
en cuenta que la misma está abierta para atención al público y a su vez los puestos 
de trabajo dispuestos serán usados por diferentes colaboradores. 

  

• Todo colaborador que realice atención al cliente en esta sala, deberá diligenciar la 
planilla de control, relacionando área, nombre del colaborador, tema de la atención, 
hora de ingreso y hora de salida, con el fin de llevar una estadística de uso de este 
espacio y realizar los análisis de tendencias, así como las principales necesidades 
de los Clientes/Beneficiarios. 

 
 

 
 


