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FECHA: Lunes, 30 de agosto del 2021

ASISTENTES

Francis Royett — Coordinador de proyecto Linea Calma

Lorena Velandia — Coordinadora de operaciones

Diego Fernando Gonzélez Tuta - Agente profesional linea Calma

Andrés Suarez - Agente profesional linea Calma

Viviana Tovar Diaz - Agente profesional linea Calma

Diana Paola Tiria Buitrago — Agente profesional linea Calma

Juan Francisco Valencia - Agente profesional linea Calma

German Eduardo Monroy Morales - Agente profesional linea Calma

Ramédn Ricardo Contecha Llorente - Agente profesional linea Calma

Daniela Onofre Nufiez - Agente profesional linea Calma

Daniel Eduardo Galeano - Agente profesional linea Calma

Astrid Ramirez - Agente profesional linea Calma

Andrea Rengifo - Agente profesional linea Calma

Oscar Diaz — Gerente de Desarrollo

Jairo Pico - Desarrollador

Hora Programada: 08:00 am a 6:00 pm
Sala de reunién Assisprex torre 3 North point piso 9.

1. TEMAS TRATADOS:

Recibimiento/Saludo, diligenciamiento de enlace de seguimiento diario a condiciones
de salud covid-19 / aclaracidn de dudas o preguntas en general.

Asignacion de puestos de trabajo (escritorio, silla, cajonera o locker)

Entrega de equipos e insumos tecnoldgicos: (Computador portatil, Pantalla auxiliar,
teclado, Mouse, Diadema, base ventilacién, cables de red, cable HDMI o VGA)
Entrega de usuarios y contraseias de plataformas.

Capacitacién plataforma telefénica Ucontact.

Elaboré: Isabel Garcia Reviso: Isabel Garcia Aprobacidn: Isabel Garcia

Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad
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- Capacitacion plataforma Captura de informacién Tranky.
- Sensibilizacién Cultura libre de sexismo — Sesién virtual.
- Actividad dindmica o de integracion.

- Indicaciones generales para el siguiente dia.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Se inicia la jornada de capacitacién sobre las 08:00 am de manera presencial en las
instalaciones de Assisprex, en la medida que va ingresando el personal se le pide lavado de
manos, desinfeccién con antimaterial, diligenciamiento de enlace de seguimiento diario a
condiciones de salud covid-19, empleado en la organizacidn. Se toma la temperatura y se
solicita diligenciar lista de asistencia.

Posteriormente, en la sala de capacitacion se brinda saludo y bienvenida, aclaracién de
dudas o preguntas de jornada anterior y se socializa el cronograma del dia con el equipo
de profesionales.

Sobre las 08:30 am Lorena Velandia, asigna a cada profesional el puesto de trabajo
asignado, conformado por escritorio, silla, cajonera o locker, también se realiza entrega de
equipos e insumos tecnoldgicos: (Computador portatil, Pantalla auxiliar, teclado, Mouse,
Diadema, base ventilacidn, cables de red, cable HDMI o VGA) se realiza entrega de actas
para su diligenciamiento y entrega.

Se realiza entrega de usuarios y contrasefias de las plataformas telefénica ucontact y
plataforma de captura de informacién Tranky.

Capacitacion plataforma telefénica Ucontact.

Lorena Velandia sobre las 09:00 am se inicia la capacitacidn de la plataforma telefénica
ucontact, se comparte enlace de acceso https://scrd.ucontactcloud.com/ socializacién de
funcionalidades (contestar llamada, devolver llamadas, pausas, transferencias, chat
privado y grupal, directorios entre otros), revision de manual de uso de la herramienta y se
aclaran dudas y preguntas durante la sesion.

Capacitacion plataforma Captura de informacion Tranky.

Oscar Diaz y Jairo Pico sobre las 10:00 am socializan la herramienta de captura de
informacidn Tranky, mostrando en tiempo real cada una de las funcionalidades de la
plataforma (diligenciamiento de los formularios de tipificacion, protocolos misionales,
video llamada, encuesta de satisfaccidn, seguimientos entre otros)

Elaboré: Isabel Garcia Reviso: Isabel Garcia Aprobacidn: Isabel Garcia

Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad
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Sensibilizacidon de una Cultura libre de sexismo

En la jornada de la tarde el equipo de profesionales asiste a la sensibilizacidon de una
Cultura libre de sexismo.

Sesidn virtual a través del enlace meet.google.com/vxc-dvwx- mnm.

Actividad dinamica / integracién
Para cierre de la jornada se realiza actividad dindmica, trabajando los temas de la violencia
y sus representaciones.

Sobre las 05:00 pm, se realiza el cierre de la jornada, se brindan las orientaciones para
siguiente dia, modalidad presencia en las instalaciones de Assisprex.

3. ACTIVIDADES PENDIENTES:

TEMA PENDIENTE RESPONSABLES

1 |Envid de acta de la jornada a Francis Royett Inmediato Lorena Velandia

Soporte fotografico de actividades:

Capacitacién de plataformas (Ucontact y Tranky)

Elaboré: Isabel Garcia Reviso: Isabel Garcia Aprobacidn: Isabel Garcia
Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad
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Sensibilizacidn de una Cultura libre de sexismo

"
#AssisPrex @ / BOGOT/\

Como parte de
nuestro lanzamiento
de la Linea Calma te
invitamos al taller:

Click en el link para ingresar en el evento

Elabord: Isabel Garcia Revisé: Isabel Garcia

Aprobacidn: Isabel Garcia

Cargo: Director de Calidad Cargo: Director de Calidad

Cargo: Director de Calidad
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Actividad de integracidn / representacion de la violencia
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Observaciones:

Reviso: Isabel Garcia
Cargo: Director de Calidad

Elaboré: Isabel Garcia
Cargo: Director de Calidad

Aprobacidn: Isabel Garcia
Cargo: Director de Calidad




