Plantilla de Información de Empresa ISP
Versión para que el cliente complete de forma rápida y clara.
Indicaciones: Completa solo la información oficial de tu empresa. Si un apartado no aplica, puedes dejarlo en blanco. También puedes agregar procesos específicos si deseas explicar cómo funciona alguna atención o trámite, aunque normalmente este documento se usa para información general de la empresa.
1. Datos generales
Nombre de la empresa: 
Nombre comercial (si es distinto): 

Descripción breve de la empresa: 


Servicios principales que ofrece: 



Página web y redes sociales: 
2. Contacto y atención
Teléfono de atención: 
WhatsApp: 
Correo electrónico: 
Dirección u oficina: 
Horario de atención comercial: 
Horario de soporte técnico: 
3. Cobertura
Ciudades, municipios o zonas donde hay servicio: 

Colonias o comunidades principales: 

Zonas con cobertura limitada (si aplica): 

Cómo valida la empresa si una dirección tiene cobertura: 

4. Planes y precios
Plan 1 (nombre, velocidad y precio mensual): 

Plan 2 (nombre, velocidad y precio mensual): 

Plan 3 (opcional): 

Costo de instalación: 
Qué incluye la instalación o el equipo entregado: 


Promociones vigentes (si aplica): 

5. Pagos y facturación
Métodos de pago aceptados: 
Fecha límite de pago: 
Qué datos debe enviar el cliente para reportar un pago: 

Cómo se solicita factura y qué datos se requieren: 

6. Soporte y trámites
Problemas que el cliente puede reportar: 



Tiempo estimado de respuesta: 

Casos que requieren visita técnica: 

Cómo se solicita cambio de plan, cambio de domicilio o cancelación: 

7. Políticas y aclaraciones
Después de cuántos días se suspende por falta de pago: 
Costo de reconexión (si aplica): 
Garantías, restricciones o condiciones importantes: 


Casos que no cubre la empresa o requieren revisión adicional: 

8. Preguntas frecuentes
Pregunta frecuente 1 y respuesta oficial: 


Pregunta frecuente 2 y respuesta oficial: 


Pregunta frecuente 3 y respuesta oficial: 


9. Procesos opcionales
Proceso que se puede explicar (ej. contratación, instalación, reporte de falla): 

Resumen breve del proceso o pasos principales: 



10. Control interno
Fecha de última actualización: 
Persona responsable de esta información: 

Recomendaciones para completar la plantilla
• Usar información vigente y oficial.
• Indicar claramente precios, horarios, cobertura y restricciones.
• Responder de forma breve y simple.
• Actualizar el documento cuando cambien planes, promociones o políticas.
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