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1.

e transporta Segurg 13/09/2023

OBJETIVO

Establecer los parametros para la prestacion del servicio de transporte,
garantizando el cumplimiento de los requisitos del cliente y reglamentarios.

2.

ALCANCE

Aplica para todos los contratos de prestacion de servicios de transporte especial
que ejecute CELUTAXI CITY S.A.S.

3.

DEFINICIONES:

Pasajero: Persona distinta al conductor que se transporta en un vehiculo de
servicio publico.

Propiedad Del Cliente: Todo objeto, articulo y/o recursos, el cual es
suministrado por el cliente para la prestacion del servicio, el cual debe ser
controlado y protegido.

Trazabilidad: Es la descomposicion de todos los elementos que intervinieron
en la realizacion de una tarea o contrato.

Validacién: Confirmacién mediante el suministro de evidencia objetiva de
gue se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica
prevista.

RESPONSABLES

Coordinador Operativo:

El coordinador Operativo es la maxima autoridad, en la planificacion y ejecucion del
contrato y dentro de sus responsabilidades esta:

Planificar las actividades de ejecucion de servicios de transporte especial de
pasajeros, teniendo en cuenta las disposiciones establecidas por el cliente y
por el sistema de gestion integral de CELUTAXI CITY S.A.S.

Coordinador SGI:

Apoya al coordinador operativo durante la planificacion.

Todo el personal:

Encargado de recepcionar informacion sobre solicitudes de servicio de los usuarios.
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5. METODOLOGIA
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actividades de Cuando se adjudica un contrato el director de Director de
1 inicio transporte especial incluye en la Relacion Global transporte
de Contratos CT-ESP-FM25 la informacion del espgcial

mismo.

Verificacion de
términos del
contrato

El coordinador operativo y/o persona delegada
puede realizar cuando sea necesaria una revision
para verificar el cumplimiento de las
especificaciones solicitadas por el cliente. Si la
verificacidn es conforme, se da inicio al contrato, en
caso contrario se le informa al cliente los datos,
documentos o0 recursos que hacen falta para
autorizar el inicio de las actividades.

Coordinador
Operativo

Planeacion del
desarrollo del
contrato

Una vez identificadas las necesidades del cliente,
se verifica dentro del parque automotor y listado de
vehiculos admitidos, la disponibilidad de vehiculos
y conductores que cumplan con los requisitos del
cliente y requisitos internos.

En caso de no contar con vehiculos disponibles, se
recurre a la figura del convenio empresarial, en
donde se verifican igualmente el cumplimiento de
los requisitos definidos para la admision de
vehiculos, para este proceso se tiene en cuenta el
procedimiento de admision de vehiculos CT-
ESP-PCO5.

Coordinador
Operativo

Elaboracion de
4 FUEC

En la operacién, se debe elaborar y entregar el
FUEC (Formato Unico de Extracto de Contrato),
siguiendo el procedimiento elaboracion de FUEC
CT-ESP-PCO2.

Coordinador
Operativo

Actualizacion de
5 informacioén de
vehiculos

Cada vez que se expiden nuevos FUEC, se debera
actualizar la Matriz Informacion Vehiculos CT-
ESP-FMO05.

Coordinador
Operativo

Prestacion del
servicio de
transporte

A

Se asignan los servicios correspondientes a cada
vehiculo para la prestacién del mismo.

La programacion podra tener variaciones segun
requerimientos del cliente, en caso de presentarse
cambio de requisitos por parte del cliente este
guedara registrado en una nueva Cotizacion y
orden de servicio CT-COM-FMOL1.

La prestacion del servicio estard a cargo de los
conductores asignados quienes seguirdn el
instructivo de trabajo CT-ESP-INO1 Instructivo
Manejo Seguro de Vehiculos.

Coordinador
Operativo
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LlJ El Coordinador Operativo entregara a los
conductores los formatos especificos para la
Ejecucion y g!cly_eracpn, quien fexpr)lllcaéla detalladamente su
seguimiento del iligenciamiento y fechas de entrega.
desarrollo del . £
contrato ormatos a Entregar: .
7 1. Bitacora de recorrido diario CT-ESP- ngﬁ'gt?\?g '
FMO03 y/o Bitacora de recorrido diario
Camioneta CT-ESP-FM38
2. Inspeccion pre operacional de vehiculos
CT-ESP-FMO7
3. Encuesta de satisfaccion CT-COM-FMO06
Seguimiento de los El Coordln.ador Opgratlvo ylo Coordlna}dpr de zona Coordinador
Servicios se comunica mediante llamada telefonlca con el operativo y
8 conductor del vehiculo para calcular tiempos de :

) ) : . Coordinador de
distancia, si se encuentra en el lugar, si esta en Zona
operacion, si tiene inconvenientes.

I o . .
. Al finalizar la prestacion del servicio, el conductor
Propiedad e = .
perteneciente a verifica las Tondn:lones del rjmsrgoI y I(_an caso de
: encontrar alguna pertenencia del cliente, este
clientes o ) - A .
o proveedores informara  inmediatamente al  Coordinador Conductores
externos Operati\_/o dejando_ registroen gl formato CT-HSEQ-
FM49 Ficha propiedad del cliente.
Para la realizar la liberacion del servicio al cliente
solo se puede realizar hasta que se hayan
completado satisfactoriamente los requisitos de los
servicios, en caso de inconformidad sera tratada
10 por el Coordinador Operativo quien tomara las Coordinador
. decisiones con el cliente para proceder con la Operativo
Finalizacion y liberacién
liberacién de '
Servicios La Liberacién del servicio es realizada mediante la
encuesta de satisfacciéon CT-COM-FMO06
Mensualmente o antes de ser necesario el
director de transporte especial entregara al area Director de
: contable la orden de servicio CT-COM-FM30 transporte
Facturacion una vez cuente con el Vo.Bo. de Gerencia para K
11 - . SR especial /
la elaboracion de la factura e informes (si aplica); .
. . - . Coordinador
para el servicio exporadico se diligencia el Operativo
formato Cotizacién y orden de servicio CT- P
COM-FMO01, por parte del coordinador operativo
FIN
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6. REGISTROS
NOMBRE DEL
CODIGO DOCUMENTO UBICACION
CT-ESP-FM25 | Relacion global de contratos PC Coocr:dlnadorq Admon. y
ontratacion
CT-ESP-PCO5 Progedlmlento admision de Carpeta AZ — Gestion de
vehiculos. Transporte
CT-ESP-PCO2 Procedimiento elaboracion de Carpeta AZ — Gestion de
FUEC Transporte
Matriz informacién de PC Coorglingdor .
CT-ESP-FMO05 . Operativo/Escritorio/Gestion
vehiculos :
de transporte/Registros
CT-ESP-INOL Instfuctlvo manejo seguro de Vehiculos
vehiculos
CT-ESP-EMO7 Insgecmon pre operacional de Carpeta |pd|V|duaI de
vehiculos vehiculos.
CT-HSEQ-FM49 | Ficha propiedad del cliente Carpeta |pd|V|duaI de
vehiculos.

7. CONTROL DE CAMBIOS

) FECHA DE RESULTADO DE LA )
VERSION IMPLEMENTACION Y/O REVISION O JUSTIFICACION
REVISION CAMBIOS
Implementacion
Creacion del Sistema de Gestion de
i 24/09/2018 documento. Calidad I1ISO
9001:2015.
V02 10/07/2020 Exclusion del numeral det'e\lci;é); ?r:rgitjj;?oria
8.3 Disefio y desarrollo. )
interna.
Inclusién de los L
V03 13/09/2023 registros de formatos Rec_om_endamon
auditoria Interna
punto 7.
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