ACTA DE ENTREGA

En la ciudad de Medellin a, los 25 dias del mes de agosto de 2025, se registra la presente acta de
entrega, en la cual se relaciona los accesos, instrucciones y lineamientos para la continuidad de las
funciones asignadas al call center.

1. Accesos y documentacion
e Se deja en el equipo de cémputo (PC) una carpeta con un documento en Word que
contiene:
e Link de acceso.
e Clave de ingreso al correo electrénico
e Clave de acceso a la pagina del chat
e Clave de seguridad de WhatsApp.

2.Indicaciones Generales

e Llas indicaciones escritas se encuentran basabas en las directrices entregadas en su
momento; dichas indicaciones estdn sujetas a cambios conforme lo determine el area
correspondiente.

3.Envio de informes

e Diario: En el grupo de WhatsApp “Equipo Comercial” se debe enviar el informe exportado
desde el sistema ITP
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e Al finalizar la jornada laboral: En el mismo grupo se debe compartir el registro de
seguimiento del ticket, con el fin de medir las solicitudes ingresadas
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4.Gestion de contratos y Licitaciones

e Las solicitudes de contrato fijo o invitaciones a procesos de licitacidn, deben ser remitidas
directamente a Maribel Henao.



5.Registro de Tickets

Los tickets deben registrarse de acuerdo con los siguientes criterios (sujetos a cambios)

Tipo de solicitud

Registro

Observacion

Servicio escolar solicitado
por persona natural

¥ No seregistra

Estos servicios solo se gestionan
mediante contrato con instituciones
educativas

Servicio para persona natural (menos
de 10 pasajeros)

e No se registra

sujetos a cambios, indicaciones del
area comercial

Servicio de carga

No se registra

AUn no se cuenta con habilitacion

Solicitudes de agencias de viajes

% No se registra

Excepto si se formaliza mediante un contrato

Servicios para persona natural, fechas
posteriores

% No se registra

Se atiende solicitudes de cotizacién faltando
2 0 3 meses, para el servicio.

Traslado para persona con movilidad
reducida (particular)

X No se registra

La prestacion de estos servicios, aplica
exclusivamente para empresas .

Solicitudes de empresas

Se registran

>

Si el servicio es para el dia siguiente, debe
registrarse antes de las 10:00 am. Para
permitir la gestion comercial

6.Informacion afiliacion de Vehiculos

e En la plataforma ITP, se deben registrar las solicitudes de afiliacién de vehiculos nuevos o

por cambio de empresa

e En caso de cambio de empresa, solo se reciben vehiculos modelo 2021 en adelante.

e Estas solicitudes son atendidas por Marcela Pasos

7.Pendiente

e Instalar antivirus al pc

e Instalar de nuevo el correo corporativo en el celular, para que permita hacer copia de
seguridad del WhatsApp

Se firma constancia de la entrega

Entrego
Nombre: Erika Restrepo Marin




Cargo: Asesora servicio al cliente
Fecha: 25 de agosto del 2025



