PERFIL DEL CARGO CONTRATISTA Version: 1:2018-03-07

TRANSPORTE SEGURO Y ESPECIALIZADOS.AS | Cédigo: DOC-TH-04

Operacion Confrafo Salud Total

Educacion

Bachiller con minimo 2 anos de experiencia en transporte especial de pasajeros,que posea licencia segun el tipo de vehiculo a conducir.

Reguisitos de experiencia

Un ano en manejo de transporie especial de pasajeros.

Habilidades

COTUETIauion y Gesiieza para orermarse

Reportar a

Auxiliares operativos. Coordinador general de operaciones. Director Administrativo

Objetivo del cargo

Prestar un servicio de fransporie terrestre automotor
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Los servicios seran enviados el dfa anterior a su prestacion hacia las 18:00 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de
manera inmedigia, dichos servicios seran enviados a traves de WiatsApp © mensaje te iexto y de igual manera confivmades uno & uno.

Revise cada uno de los servicios para evitar retardos o incumplimientos, apoyese con herramientas tecnologicas como waze o google

2 maps para ubicar puntos de recogida desconocidos.
3 Abstenerse de prestar el servicio en estado de embriaguez, fatina, cansancio, o bajo efecto de sustancias psicoactivas o en cualouier
condicién que no permita gjecutar satisfactoriamente sus funciones.
Realizaria ingnarcinn nrenneracional antes de iniciar Ia nrastacion de n servicin
Mantener la documentacién del vehiculo al diay enun lugar de facil acceso.
Ser amable y servicial con los usuarios, la presentacion personal debe ser adecuada y el uso del camet es obligatorio.
7 Ser puntual en la prestacién del servicio.Recuerde la importancia del cumplimiento en los tiempos de recogida ya que son citas médicas
que son solicitadas por los usuarios la mayoria def tiempo con meses de anterioridad y son usuarios delicados por ser tutelas.
8 |Reportar inicio de cada uno de los servicios convenidos indicando cualquier novedad en cuanto altiempo pactado, via WhatsApp
9 No se podra transportar en los vehiculos con los cuales se prestan [os servicios en nombre de TSE pasajeros o acompariantes que no
hayan sido autorizados por la misma o sus representantes.
10 Realizar exclusivamente los servicios en vehiculos debidamente registrados en la empresa , en los terminos estipulados .No podradelegar
o permitir a tercercs hacer los servicios asignados y aceptados , sin importar el motivo.
Las novedades antes,durante o después del servicio deberan ser reportadas a la oficina central en tiempo oportuno y real, es decir de
1 mancra inmediata para pedcr hacer ol acercamionts quc ayude a sclucionar of contraticmps.
Todos los retardos y cambios seran manejados exclusivamente por el tecnico de control.No acuerde con el usuario cambios en horarioso
12{en destinos .
Por condiciones contraactuales solo podra ir un usuario por servicio acompariado de un familiar enfermera y/o sombra. Las rutas de
13 usuaiios esia pichibida.
Por condiciones contraactuales el contacto fisico o manipulacion de los usuarios no es permitido.Cualquier accidente que se presente por
. 8
‘] tal mouvo poara oar lugar a aemandas .
Para que la operacion fluya en los horarios establecidos (Domingo a Domingo 24 horas) sin inconvenientes requerimos por
parte de ustedes los contactos telefdnicos, whatsapp y correos electronicos para notificar cualquier novedad, al igual ustedes
ceuen tener regisracos ios siguientes numeros gel area operativa.,
* Lunes a Viemes 6:00am a las 20 horas, Sabado 6:00am a 12 m:
LINEAS QPERACION : 4672507 /321 211 1146 / 321 307 7087 / 211 200 7557,
15lLineas Whatsapp : Bogota : 350 803 2881 Barranquilia Monteria y Cali 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 366 8013
v Lineds exuaiolanio. Nnociurng, Sabados UESpUes de mediodid, doiningos y (esivos.
302 406 00 99
Lineas area de facturacion: aciaracion ge cuentas, soliciiud desprendibies de pago.
* Lunes a Viernes 2:00 pm a las 5:00 pm, Sabado 8:00am a 12 m: Teléfono: 311 223 16 48 Email: facturacion.ise 18@gmail.com
16 Lineas area de tramites: eiaboracion de Fuec, reporte de accidentes de transito, solicitud de ciaves para ingreso a piataformas, envio
de documentacion.
»Lunee 2 Viemnes 2:00 pm 2 lag 5:00 pm, Sdbade 8:002m 2 12 m: Taldfong: 311 222 16 48
Email: transporteseguroyespecializado@gmail.com
Los tiempos de aspers astén establecides de la siguients maners:
v 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 ge informa 2 TSE Bogotd quien pedird sutorizacion ya sea fiempe de sepera ¢ retire del mévil, respuesta que tomara 5 minutos, NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION.

v A partir de la hora pactada de retorno en las |.P.S el tiempo de espera es de 40 minutos, una vez transcurridos los 30 primeros
minutos, se informara a TSE Begota quien pedira autorizacion ya sea de tiempo espera o retiro del movil respuesta que tomara 5
minutos. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION.




£ cuanto a ks sarvicios 1alidos 86 dars con e cumplimianto de los sigulantes requisitos:Liegada 2l punto en el tlempo establecido
soportado medante GFS,

¢ Elsopore dal senvicio debs estar firmado por el protegido o famifiar del mismo y ser enviado inmediatamente por medios digitales a
18| TSE an al moman‘o

7 Aviso o cortacto con TSE para proceder a dar la autorizacion del fallido.

/ Canceiacian por pana del usuario o Salud Total dentro de un tiempo Inferfor a una hora en caso de de un sesvicio urbana y de tres
i as s 108 ierrwunicihales .

Repanat s incidentas da trabajo . talas como varadas ;accidentes de trafico o incidantas en las vias que afecten la prestacidn de los
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£l rvoceso de facturacion inicia desde el momento de la prestacion del servicio en donde deba diligenciarse el vale correctamente como
e mosirars 2 oontinuacidn. (Ver anexo N 1)

+ Es indispensabie que el original estén debidamente diliganciados de forma legible , en su totalidad, firmadas y sellados. Ningun campo
debe quedar en blanco.

21| Las soparies onginales deben venir ordenados por paciente alfabéticamente y fecha de prestacion adjunto con la cuenta de cobro.

Los paajes deben verir en onginal identificados con 8l numero de servicio pegados en una hoja, ordenados por fecha dentro del mes 6
prestacion del servicio

Los valas deben estar al tercer dia habil en la oficina de TSE Bogota, despuss del dia 15 del mes, por fo que los servicios deben

23| revisarse diaiamente o semanalmente para evitar al fin de mes contable demora para el envio. Cualquier dato que se genere efra_do en

12 ereacian del senvcio , repantario inmediataments a! sicnico do conirol para qus se proceda 2 hacer las correcciones corraspondientes. Y
Demco a que 1a empresa debe presentar ante ja Dian el reporte de ingresos mensual dentro de los 10 primeros dias del mes

24 | squerie esmvi:anmoonam‘alamdicaciéndalosmlesmhshdwasestahlacidasyasievﬁarsancionesymaasenelpagudcbs
SeniICIos

T ormacion debe ser enviada Tielcamanta dentra de 1as fechas establecidas para asi realizar la respectiva verficacion y dar
28 | Tamite al pago correspondients de manera oporuna. Debe ser enviada a la siguients diraccién: Tv 60 (Av Suba) No 124 - 20 Of 207 —
212 - CC Bahia Bogot# a nombre de TSE .

El pago comespondiente a cada uno de los meses de prestacion del servicio serd efectuada entre los 40 y 45 dias calendario después
de firalizado el mas contabie, del 25 al 30 de cada mes.

27| Debe terarse en cuerta oue los vales no radicadas no seran tenidos en cuenta para el pago.

Datos plataforma TSE: hitp//52 70.235 162/esiivans2/
USUARIO: Inicia! del primer nombre y primer apeliido 1odo unido.

CONTRASENA: # de cedula
Todos s servicios seran cargados a cada una de las placas correspondientes.
Ls solicirud de Fuec sa debe raalizar con 5 dias da antelacién al vencimiento del mismo, adjuntando tada la documentacion requerida, sin

8

es1a no podra ser erytido.

Marrener el vebicita en perfecto estada tecnicomecanico.

Sariaoar activamente en ks programas de formacién en sistema de gestion integral realizados por la empresa.

Aseguiar ia apheacion G las disposicionss del sistema de gestion integral dentro de 3u pTOCBST ¥ Seguir registres de higiens y saguridad

en salud

218

Evie er-ablar cualouier tipo de relacion personal con los usuarios 0 Sus acompanantes o con el personal administrativo ds TSE

irformar a la ARP respectiva sobre los incidentes de trabajo @ informar sobre los mismos a TSE S.A.S.

Curpiir con ios programas dei PESY

£l contraln nos obliga a Hlevar kos logos distintivos los cuales se le suministraran por un valor y deberan ser utiizados de manera
resoorsable. er forma exclusiva en servicios autorizados por Salud Total y deberan ser destruidos al momento de retirarse de la
opesracion y no alectar ia imagen corporativa de nuestro contratante, queda expresamente prohibida su reproduccién para fines distintos a
los contratados, su aduleracion, abuso, uso indebide, modificacion o cambios , por [a tanto de llegarse a presentar uno de estos sventos
debers asumir 1z responsabilidad, consscusntias y parjuicios gus 88 genaren por este hashe.
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Ver arexo N° 2




