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1. PROCESUS ASOCIADDS
“Operacion Contrato Salud 1otal
2 OB Os DEL PERTIL
tducacion

Bachiiier con minimo 2 afios de experisncia en transporie especial de pasajeros que posea ficencia segun ei lipo de vehiculo 8 conducir.

| Requislios 0e experencia
[ Un aho en manejo Je (ransporte 8special 38 pasajeros.
"Habillidades
conceniracion v desinaza para onenlarse
Weportar a
ADIares Operativos, Loordinagor general 08 Operaciones, irecior Adminisirativo

el Carge
Prestar un servico de transporte terrestre automotor

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 Los senncm serain enviados el dia enlerior a su prestacién hacia las 18:00 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de
maners inmediata, dichos senviclos serdn enviadoé a través de WhatsApp o mensaje de lexto y de igual manera confirmados uno aunc.

B Revise cada uno de los servicios para evitar retardos o incumplimientos, apoyese con herramientas tecnologicas como waze o google
maps para ubicar puntos de recogida desconocidos.

3 Abstenerse de prestar el servicio en estado de embriaguez, fatiga, cansancio, o bajo efecto de sustancias psicoactivas o en cualquier
condicidn que no permita ejecutar satisfactoriamente sus funciones.

4 | Reafizar la inspeccion preoperacional antes de iniciar la prestacion de un servicio.
§ | Mantener la documentacion del vehiculo ai dia y en un lugar de facil acceso,

§ | Ser amable y servicial con los usuarios, la presentacion personal debe ser adecuada y el uso del camet es obligatorio.

Ser puntual en la prestacién del servicio Recuerde la importancia del cumplimienta en fos tiemnos de resngida va que son citas médicas
que son solicitadas por los usuarios 1a mayoria del tiempo con meses de anterioridad y son usuarios delicados por ser tutelas.

& § Reportar mico de cada uno e fus servicios converigos ingicanao cuaiquier novedad en cuanto al tiempo pactado, via WiatsApp

s No se podra transportar en los vehiculos con los cuales se prestan los servicios en nombre de TSE pasajerns 0 acompafiantes cue no
hayan sido autorizados por la misma o sus representantes.

%% Realizar exclusivaments lns servicios en vehiculos debidamenta registrados en la amorasa  anlns terminos estipulados No podradelegar
o permitir a terceros hacer los servicios asignados y aceptados , sin importar el motive.

Las novedades antes,durante o después del servicio deberan ser reportadas a la oficina central en tiempo oporiuno y real, es decir de
manera inmediata para poder hacer el acercamiento que ayude a solucionar el contratiempo.

"

- Todos los retardos y cambios seran manejados exclusivamente por el tecnico de control. No acuerde con el usuario cambios en horarioso
en destinos .

Por condiciones contraactuales solo nodra i Un USUArio por servicio acompafiada de un familiar enfermera y/o sombra. Las rutas de
usuarios esta prohibida.

Por condiciones contraactuales el contacto fisico 0 maniputacion de los usuarios no es permitido. Cualauier accidente que sa presents nor
¥4} tal motivo podra dar lugar a demandas .

Para que 1a operacion fluya en los horarios establecidos (Domingo a Domingo 24 horas) sin inconvenientes requerimos por
pante de usiedes ius contacios Teleidnicos, WNAISapP ¥ COneus elecirdmicos para notificar cusiquier novedad, al igual usiedes
deben tener registrados los sigulentes nimeros del ﬂrea opera(iva

" kunes a Viemnes 6.00am a las 20 horas, mal

LINEAS OPERACION © 4872507 1321 311 11467 32\ 307 ru%? i 311 200 7557,

Lineas Whatsapp : Bogot4 : 350 803 2881 Barranquilia Monteria y Call 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 366 8013

i3

15

» LINBas i
302 406 00 99

Lineas area de facturacién: aclaracion de cuentas, solicitud desprendibles de pago.

= Lunes a Viemes 2:00 pm a las 5:00 pm, Sabado 8:00am 2 12 m: Teléfono: 311 223 16 48 Emaill: facturacion.ise 18@gmail.com
Lineas area de tramites: eiaboracion de Fuec, reporie de accidenies de transilo, solicitud de claves para ingreso a plataformas, envio
de documentacidn.

* Lunse 3 Viemes 2:00 om s lag 5:00 oo, Sdbads 8:00em 2 12 m: Talffeme: 211 222 1648
Email: transporteseguroyespecializado@gmail.com

16

Los iempos de espera estan establecidos de ia siguiente manera:

+ A partir de la hora pactada de recogida en el domicilio el tiempo de espera es de 20 minutos, una vez transcurridos los primeros 15
min s informa a TSE Bogmﬁ auien nediré ghhvhgnllyp 2 82 tiampa da agners o raties dal mdvil, ragnuasta que inmera § minulae NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZAClON

¢ Apantir de la hora pactada de retorno en las |.P.S el tiempo de espera es de 40 minutos, una vez transcurridos los 30 primeros

FHiAkGE, S inforvare a TSE Sogot quien pedirs autorizacion ys see de tlempo espera o retiro del movil respuesta que fomars $
minutos. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION




En cuanto a los servicios failidos se dari con ef cumpiimiento do ios sigulenies requisiios Lisgada & punto en &l tlempo esiabiecido
soportado mediante GPS,
# Eisopors dol sorviclo debe aster firmade por al proteglds o famillar de! misme ¥ ser anviedo Inmediatemaents por medios digitales 2

18| TSE en el momento.
/ Aviso o contacto con TSE para proceder a dar la autorizacién del fallido.
v Cancelacidn por parta del usuario o Salud Total dentro de un tiempo Inferior a una hora en caso de de un servicio urbano y de tres
horas en los intermunicipates

19 Reportar los incidentes de trabajo, tales como varadas ;accidentes de trafico o Incldentes en las vias que afecten fa prestacién de los
SerIvicios.
El proceso de facturacion inicla desdo el momento de la prestacién del servicio en donde debe diligenciarse el vale correctamente como

P se mostrard a continuacion, (Ver anexo N® 1) .
* Es indispensable que el original estén debidamenta diligenciados de forma legible , en su totalidad, firmados y sellados. Ningiin campo
debe quedar en blanco.

21 |Los soportes originaies deben venir ordenados por paclente alfabéticamente y fecha de prestaclén adjunto con la cuenta de cobro.

22 Los peajes deben venir en oﬁgmal ldentuﬁcados con el nimero de sefvldo pegados enuna hoja ordenados por fecha dentro del mes de
prestacién del servicio
Los vales deben eslar el tercer dia habil en la oficina de TSE Bogotd, después del dia 15 del mes, por lo que los servicios deben

23 | revisarse dianamente o semanalmenta para evitar al fin de mas contable demara para el envio. Cualquier dato que se genere errado en
la creacion del servicio , reportarlo inmediatamente al técnico de control para que se proceda a hacer las comecciones correspondientes.
Debido a qua |12 smprese dabe presentar ante 2 Dian el reporte de ingresns mensual dentro de Ins 10 primerns dias del mes

24 | siguiente, es de vital importancia la radicacién de los vales en las fechas establecidas y asi evitar sanciones y moras en el pago de los
servicios
Esia informacign debe ser enviada lisicamente dentro de 1as fechas establecidas para as! realizar la respectiva verificacion y dar

25 | rémite al go correspondiente de manera oportuna, Debe ser enviada a la siguiente direccién: Tv 60 (Av Suba) No 124 - 20 Of 207 -
212-CC {a Bogoté a nombre de TSE .

26 El pago comrespondiente a cada uno de los meses de prestacién del servicio ser4 efectuado entre los 40 y 45 dias calendario después
de finalizads & mes contable, del 25 2130 de cede mes.

27 1 Daba tenarsa an cuenta que oS vales no radicados no seran tenidos en cuenta para el pago.
Datos plataforma TSE: hitp://52.70.235,162/esiivans2/
USUARIO: iniciai del primer nombre y primer apeiiido fodo unido.

28| CONTRASERA: # de cedula
Todos 108 seivicios serdn cangados 8 cada una ds 1as places comespondientes.

- La solicitud de Fuec se debe realizar con 5 dias de antelacién al vencimiento del mismo, adjuntando toda la documentacion requerida, sin

=7 {esta no podra ser emitico.

30 | Mantener el vehiculo en perfecto estado tecnicomecanico.,

31 | Participar activamente en los programas de formacién en sisterna de gestion inlegrai reaiizados por ia empresa.

49 Asegurar la aplicacion de las disposiciones dei sistema de gestion integral dentro de su proceso y seguir registros de higiene y segundad

= { eni saiud,

33 Evite entablar cualquier tipo de relacion petsonal con los usuarios o sus acompafantes o con el personal administrativo de TSE

34| Informar a la ARP respectiva sobre los incidentes de trabajo e Informar sobre los mismos a TSE S.A.S.

33 y Cumpnr con 08 programas del PESY
Ei contrato nos obliga a Hevar los logos distintivos los cuales se le suministraran por un valor y deberan ser utilizados de manera
responeable, an forme exclusive en serviclos autorizadog por Salud Total y deberdn ser destriidos al momento da retirarse da 1a

36 | operacién y no afectar ia imagen corporativa de nuestro contratante, queda expresamente prohibida su reproduccién para fines distintos a
los contratados. su adulteracidn, abuso, uso indebido, modificacién o cambios , por la tanto de llegarse a presentar uno de estos eventos
debera asumir la responsabilidad, consecuenclas y perjuicios que se generen por este hecho.

3.FALTAS Y SANCIONES
Ver anexo N° 2
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