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Y TRANSPORTE SEGURO ¥ ESPECIALIZADO 5.A.S | Cédigo: DOC-TH-04
T PROCESOS ASOCIADOS
peracion Conl alud Total
7 REQUISTTOS DEL PERFIC
Educacion
Bachiller con mimmo 2 afos de expenencia en transporte especial de pasajeros,que posea licencia segun el tpo de vehicula a conducis
Requisitos de experiencia
. Un afo en manejo de lransporte especial de pasajeros
Habilidades
concentracion y desltreza para ofnienlarse
Reportar a
A liares operabvos, Coordinador general de operaciones, Diteclor Adminstraivo
Objetivo del cargo

Prestar un senicio de transporte terrestre automotor

T FURCIONES Y RESPONSABILDADES

Los servicios seran enviados el dia antenior a su prestacion hacia las 1800 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de

/ A panir de la hora pactada de retomo en las | P S el tempo de espera &s de 40 minutos, una vez transcurndos los 30 primeios
minutos, se informara a TSE Bogota quien pedird autonzacdn ya sea de tempo espeia o (ebiro del mdvil respuesta que tomaia 5
minutes NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION

" manera inmediata, dichos senvicios seran enviados a traves de WhatsApp o mensaje de lexto y de igual manera confirmados uno a uno
2 Revise cada uno de los servicios para evitar retardos o incumplimientos, apoyese con herramientas tecnologicas como waze 0 googie
maps para ubicar puntos de tecogida desconoados
3 Abstenerse de prestar el servicio en estado de embriaguez, fatiga, cansancio, 0 bajo efecto de Sustancias psicoactivas 0 en cuglgquier
cordicion que no permita ejecutar sabsfactoriamente sus funciones
4 |Realizar la inspecaon preoperacional antes da inicial la prestacion Je un sernvicic
§ |Mantener la documentacion dal vehiculo al dia y en un lugar de facil acceso
6 | Ser amable y sarvicial con los usuarnos, la presentacon personal debe ser adecuada y € uso del camet es obigatono
7 Ser puntual en |2 prestacion del servoio. Recuerds la importancia del cumplimiento en 10s bempos de ecogida ya que son citas medicas
que son sohatadas por los usuanos la mayoria del tempo con meses de antericrndad y son usuanos delicados por sef Wielas
8 | Reportar inioo de cada uno de 105 servicios convernsdos indcando cualquier novedad en cuanto 2l bempo pactado, via WhatsApp
" No se podra transportar en los vehiculos con los cuales se preéstan [os servicios en nombre de TSE pasajeros 0 acompafianies que no
hayan sido aulonzados por ia misma O sus represen:antes
10 Realzar sxclusivamente los servicios en vehiculos debidamente registrados en la empresa | en los termines estipulados No podradelegar
o permibr a terceros hacer los servicios asignados y aceptados | sinmportar el mohvo
Las novedades antes durante o despues del senicio deberan ser reportadas ala oficina central en iempo oporiuno y real. es dear de
11 manera isnmediata pata poder hacer el acercamiento que ayude a solucionar el contrabampo
Todos los retardos y cambios seran manejados exdusivamente por el tecnico de control No acuerde con el usuano cambios en horanosoe
12f¢n gestinos
Por conaiciones contraactuales solo podia if un usuarno por serviclo acompafiado de un famiiar enfermera y/o sombra Las rutas de
13| usuarios esta prohibida.
Por candicones contraaciuales el contacto fisico o manipulacion de los usuarnios no es permitide Cualquier accidente que se presente por
14121 motivo podra dar lugar a demandas -
Fara que la operacion fluya en los horarios establecides (Domingo a Domingo 24 horas) sin inconveniantes requernmos por T
parte de ustedes los contactos telefonices, whatsapp y correos electronicos para notificar cualquier novedad. al igual usiades |
deben tener registtados los siguientes numeros del drea operativa
. Lunes 3 Viernes 6 00am a las 20 horas Sdbado 60 ai2m
LINEAS OPERACION - 4572507 /321 311 1146/ 321 307 7087 / 311 200 7557.
15§ ineas Whatsapp Bogota 350 803 2881 Barranquilla Monteria y Call 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 366 8013 | |
. Lineas extrahorano nocturne sabados después de mediodia _domingoes v festives
302 406 00 99
Lineas area de facturacion: aciaracien de cuentas, solicitud desprendibies de pago
- Lunes a Viernes 2.00 pm a fas 500 pm, Sabado 8 00am a 12 m Teléfono 311 223 158 48 Email facturacion tse18@gmail com
16 Lineas area de tramites: elaboracian de Fuec, reporte de accidentes de transito, soliatud de claves para ingreso a plataformas, envic
de documentacion
+ Lunes a Viernes 2 00 pm a las 5 00 pm, Sabado 8.00am a 12 m Teléfono 311223 16 48
Email: vansporeseguroyespecializado@@gmail com
Los bempos de espela estan establecados de la siguiente manera
# A partir deia hora pactada de recogida en el domicitio el tempo de espera s de 20 minutos, una veZ ranscumaces 1os primeres 15
minse informa a TSE Bogota quen pedird autonzacdn ya sea bempo de espera o retiro del movil, respuesta que tomarn 5 minutos NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION




18

En cuanto a los servicios fallidos se dara con el cumplimiento de los siguientes requisitos Liegada al punto en ef tempe establecido
soportado medante GPS.

# El soporte del servicio debe estar firmado por &l protegdo o familtar del mismo y ser enviadn inmedialamente por medios digitales a
TSE en el momento

¥ Awisa o contacto con TSE para proceder a dar la autorizacion del fallide

<+ Cancelacion por parte del usuano o Salud Total dentro de un fiempo infenor a una hora en caso de de un servicto vtbano y de tres
horas en los intermumcipales

19

Reportar los inodentes de trabajo tales como varadas acodentes de eafico o incidentes en las vias que afecten ia prestacion de los
Senvicing
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El proceso de facturacion inicia desde el momento de 1a prestacion del Servitio en donde debe digenciarse el vale correctamente como J
se mostrara a continuacian (Ver anexo N° 1)

- Es indspensable que e original estén detsdamente diligenciados de forma legible | en su totalidad firmados y sellades Ningun campo
debe quedar en Manco i

2

Los sopartes onginales deben versr ordenados par paciente altabaticamente y fecha de prestacion adjunto con la cuenta de cobro

Los peajes deben verr on original identficados con el nimero de semvicio pegados en una hoja, ordenados por fecha dentrs del mes de
prestacion del servicio

23

Los vales deten astar & tercer dia hatil en la oficina de TSE Bogota, después del dia 15 del mes por lo que [os servicies deben
revisarse dianamente o semanaimente para evitar al fir de mes contable demora para €l envio Cualquer dalo que se genere
'8 Cleacion del senvicio | repeiiado inmedialamente al tecnico de conlrol para que se proceda a hacer 1as comecciones correspondientes

rrado en

24

Debido a que 1a empresa debe presentar ante la Dian &) repore de ingresos mensual dentro de los 10 pameros dias del mes
Siguiente, es de vitah mpartanoa ta radicacion de los vales snlas fechas establecidas y asi evilal SaNQONESs y Moras e il pago de los
Servicios

25

esta informacidn debe ser enviada lisicamente 0entro e Tas Techas eslalieodas para asi realizar 1a respectiva ven
tramite al pago correspondiente de manera opaituna Debe ser enviada a ia sigwente dweccion Tv 80 (Av Suba; No
212 - CC Bahia Bogola a nombre de TSE

ony oar
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26

El pago correspondiente a cada uno de los meses de prestacion del senicio sera efectuado entre los 40 y 45 dias calendano dJespués
de finalizado el mes contable, del 25 al 30 de cada mes

Debe teneise en cuenta que los vales no radicados no seran tenidos en cuenta para e pago

28

Datos plataforma TSE hnp /752 70 235 162/esivans?)

USUARIQ imual dal pnmer nomtre v.onmer anelliso todn Lo

CONTRASENA
Todos ins servic

‘0§ sefan cargados & cada una de las placas corespondientes

La solictuct de Fuec se debe reaizar con 5 dias de antelacion al vencimiento gei mismo. aduntanda toda 12 documentacion requanda sin

2 esla ne podia ser emitide
30 | Mantenar elvehituld en perfecto estado tecricomecanico. , . T &
31 | Parmticipar activamente enlos programas de formacidn pn sistema de gestion inteqgral realizadoes por la empresa

K¥3

Asegutar la aplicacién de las disposioones del sisterna de geston integral dentro de su procescy seguir registios de higiene y segundaag
en salud ) 3 )

Evile entabiar cualquier upc de relacion perscnal corflos Usuarios o sus acompanantes o con & personal administrativo de TSE

33 )

o
34|informar a la ARP respectiva sobre los incidentes de trabajo e informar sobrelos mismos a TSE S A S
35| Cumpur conlos programas del PESY (@ _ ;

El contrato nos obliga a llevar los logos distnbivos los cuales se ie suministraran por un valor y deberan ser utizades de manera

resporsatié, en forma exciusiva en servicios autorizados por Salud Total y deberan ser destruidos al momenlo de rehrarse de ta

operacicn y no afeclarla imagen corporativa de nuestro contratante, queda expresamente prohibida su reproducc:on para fnes distintos a

ius coniatados, sU adulteracion, abuso, uso indebigo, modficacion o cambios | por la tanta de Hegarse a presentar uro de estos aventos
&

deberd asumirla responsatilidad consecuencias y perjuicios que se generen por este hecho

H 3. FALT

Veranexg N° 2 o

‘._/\ il Al : '{\\ 4 :
Placa  xy QQT ombre 0ana t y C
¢ ’:;y £ . Nomb MrH-Qr/-}' MV{,C{_Q_ &ie Y3303

Flima




