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	ACTA DE REUNIÓN TSE                            


	Versión 1:

	
	
	Fecha: 01/12/2018

	
	
	Página 5 de 5



	LUGAR:
	Tv 60 #124-20 Oficina 207
	FECHA:
	14-19 ENERO DE 2021

	TEMA:
	CAPACITACIÓN
	ACTA N°
	O-026


	OBJETIVO

	1
	Capacitación

	2
	


	CONVOCADA POR:
	Coordinadora Administrativa

	 DIRIGIDO A:
	Coordinadora de Operaciones


	REVISIÓN DE TAREAS ADQUIRIDAS SEGÚN ACTA ANTERIOR N°_____ (Si aplica)

	No.
	COMPROMISO ADQUIRIDO
	RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO
	FECHA (LÍMITE)
	CUMPLIMIENTO

	
	
	
	
	SI
	NO

	1
	N/A
	
	
	
	

	2
	N/A
	
	
	
	


	TEMAS A DESARROLLAR

	No.
	Tema Tratado
	Decisión /Tarea/Conclusión
	Responsable
	Fecha entrega

	1
	Correo operaciones.
	Se realiza entrega del correo el cual se encuentran revisados los correos hasta el día 14 de enero a las 12:30.
Se debe realizar limpieza de correo todo debe estar archivado en cada carpeta, en la bandeja solo debe estar lo pendiente por solucionar, puede crear las carpetas de acuerdo a su necesidad.

Correo: operaciones.tse18@gmail.com
Contraseña: Operacion21

Correos según:

· https://drive.google.com/file/d/10-2lp3zc8Cpa3cz9ZhEgvLrj0r0cmA1h/view?usp=sharing

	
	14/01/2021

	2
	Líneas telefónicas corporativas Tse.
	· Se realiza entrega del teléfono celular con la respectiva línea corporativa 304 203 5632.

· Se realiza entrega del listado de líneas telefónicas  correspondientes al personal de Tse.   

https://drive.google.com/file/d/10-2lp3zc8Cpa3cz9ZhEgvLrj0r0cmA1h/view?usp=sharing
	
	14/01/2021
19/01/2021

	
	
	
	
	

	3
	Cambio de horario Pad Bucaramanga
	Se entrega el caso de cambio de horario del día sábado de los conductores de Pad Bucaramanga para su respectiva gestión.
	
	14/01/2021

	4
	Datos Gateway Simcard
	Datos ingreso:

IP: 192.168.88.11
Usuario: admin

Contraseña: admin
Se explica: 

· Como realizar la configuración cuando se presente cruce de llamadas.
Ingresar a MODULE – Call Waiting – Seleccionar todas las líneas y marcar OFF en cada una de ellas – Setting
· Verificación señal de líneas

Asesor externo:

Leonardo Rivera

Tel: 310 228 9053


	
	19/01/2021

	5
	Servidor Telefonía – Llamadas de grabación
	Datos ingreso:

IP: 192.168.88.10
Usuario: admin

Contraseña: esivans
Se explica: 

· Como buscar las llamadas de grabación.
Ingresar a PBX – Monitoring – mostrar filtro – Fecha inicial – Fecha final – seleccionar Origen o destino e introducir el número de teléfono – Mostrar – Escuchar o descargar según necesidad.
Asesor externo:

Leonardo Rivera

Tel: 310 228 9053


	
	19/01/2021

	6
	Cambiar red Internet en equipos de cómputo.
	· Se explica cómo cambiar la red de internet de Claro a Tigo:

Ingresar a: Panel de control – Centro de redes y recursos – Ethernet – Propiedades - 
Protocolo de Internet versión 4 doble clic.
Usar la siguiente dirección IP:

Dirección IP: 192.168.88. Colocar el número de acuerdo al listado.

Máscara de subred: 255.255.255.0
Puerta de enlace predeterminada: 192.168.88.1
Usar las siguientes direcciones del servidor DNS:

Servidor DNS preferido: 192.168.88.1

Servidor DNS alternativo: 8.8.8.8
Aceptar-Aceptar

· Se explica cómo cambiar la red de internet de Tigo a Claro:

Ingresar a: Panel de control – Centro de redes y recursos – Ethernet – Propiedades - 

Protocolo de Internet versión 4 doble clic.

Obtener una dirección IP automáticamente:

Aceptar-Aceptar

Link listado de Ip utilizadas:
https://drive.google.com/file/d/10-2lp3zc8Cpa3cz9ZhEgvLrj0r0cmA1h/view?usp=sharing


	
	19/01/2021

	7
	Registro horas laboradas vehículos propios y vacunación diariamente.
	Se realiza entrega del formato donde los técnicos de control diligencian las horas laboradas de los conductores, se explica la importancia de que lo diligencien diariamente, debe revisarlo semanalmente para dar directriz en cuanto a cumplimientos de horas a trabajar por cada conductor y mensualmente deberá enviar esta información a talento humano.
	
	19/01/2021

	8
	Informe de servicios 
	· Excesos de velocidad: Debe ser diligenciado diariamente por los técnicos debe realizar seguimiento a dichos excesos y tomar las medidas pertinentes.

· Informe de servicios mensual: este informe debe estar diligenciado por parte de los técnicos y verificado por la coordinadora de operaciones  el segundo día hábil del mes.
	
	19/01/2021

	9
	Cantidad de servicios asignados a cada vehículo.
	Realizar seguimiento a la cantidad de servicios asignados a cada uno de los vehículos esta debe ser equitativa teniendo en cuenta que los vehículos afiliados son los que más deben facturar.
	
	19/01/2021

	10
	Revisión entregas de turno
	Revisar cada una de las entregas de turno diarias de los técnicos de control para estar enterada de lo que sucede día a día.
	
	19/01/2021

	11
	Seguimiento Operación
	Verificar como está la operación al momento de iniciar y finalizar su turno.
	
	19/01/2021

	12
	Reporte de cualquier novedad de los técnicos.
	Toda novedad que se presente con los técnicos de control debe ser reportada.
	
	19/01/2021

	13
	Respuesta a contratistas y/o conductores
	Dar respuesta oportuna a cada una de las solicitudes realizadas por los contratistas y/o conductores.
	
	19/01/2021

	14
	Respuesta a inconsistencias de naps
	Las respuestas oportunas, claras y precisas a las inconsistencias enviadas por parte de facturación en el formato autorizado.
	
	19/01/2021

	15
	Horarios técnicos de control.
	Se entregan horarios del área con sus responsabilidades para su respectiva programación. Estos se deben rotar quincenalmente.
	
	19/01/2021

	16
	Contratos clientes
	Se entregan contratos de cada uno de los servicios contratados con los clientes para leerlos y así conocer las condiciones y requisito de los mismos.
	
	14/01/2021

	17
	Procedimientos 
	· Se entregan manual de procedimientos de los técnicos de control para revisión y actualización.
· Se entrega perfil de cargo con sus respectivas funciones.
	
	19/01/2021

	18
	Plataforma de Gps Blutek
	· Datos para acceso a plataforma gps
Link: http://gpsmobile.co:3000/Inicio.aspx?userlogo=13
Usuario:  Ncuevas12

Contraseña: Totaltse019


	
	19/01/2021

	19
	Manual de usuario Sistema Gestión Transporte
	Se entrega manual de usuario del Sistema Gestión Transporte.
	
	19/01/2021

	20
	Servicio Pad Nacional
	Apoyo en capacitación y retroalimentación contratistas.

	
	19/01/2021

	21
	Presentación contratistas y conductores a nivel nacional
	Presentarse con los contratistas y conductores de todos los programas a nivel nacional.
	
	19/01/2021


	CONCLUSIONES DE LA REUNIÓN

	1
	

	2
	


	AGENDA  PRÓXIMA REUNIÓN

	No.
	Temas
	FECHA    
	HORA

	
	
	
	


	FIRMAS ASISTENTES


	NOMBRE
	CARGO
	FIRMA

	Marcela Fajardo
	Coordinadora de Operaciones
	

	Nelsi Cuevas
	Coordinadora administrativa
	

	
	
	


	Elaboro: 
Cargo: 
	

	Reviso:

Cargo:
	 



