<iji T PERFIL DEL CARGO CONTRATISTA Versién: 1:2018-03-07

2ADO igo: DOC-TH-04
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1.PROCESOS ASOCIADOS

Operacidn Contrato Salud Total

7 REQUISITOS DEL PERFIC

Educacidn

segu de vehiculo a conducir
Bachiller con minimo 2 afios de expenencia en transporte especial de pasajeros que posea licencia nel tpo

Requisifos de experiencia

Unafo en manejo de transporte especal 0e pasaeros
Habilidades

concentracion y destreza para onentarse

Reporfar a

AUXITares operatvos, Goordnador QENETal 08 OPET ACONES DIMeCior ASMinis T ab vo
Objefivo delcargo

Prestarun servico de transpone teresre automotor

3 FUNCIORES VRESPONSABILIDADES

Los servicios sera enviados el dia antenor a Su prestacon haca las 18 00 pm para ser confirmados POr los respectivos conductores, de
1 manera inmedia‘a, 4ichos servicios seran enviados a raves de WhatsApp 0 menaae de texto y de gual manera confirmados uno a uno
2 Revise cada uno de 10s servicos para evitar ret

Lard08 0 Cumplemeonton apoyese con herrameentas tecnalogicas como waze o google
Maps para ubicar puntos de recogida descoox 2308

Abstenerse de prestar of sericio en 8130 de embriague? titga cansarcn 0 bagd efocto de sustancias psicoactivas o en cualquier
3 coNdICION que No permita ejecutar satisfactonaments sus L

Realizar |

A INSPOCCION precperacional antes de VAT A Prestacon do un servon
Mantener la GOCuMentacidHn del vehioulo al dia y en un g o
Sor amable y servicial con tos UsuUanos |

a0 oo

A PIOSONLAGION P sonal et ser o1 1y ol uso el carmet os obligatono
7 Ser puntual en la prestacion del SEVIOID Recuerde la srgxrtanca do

Que son solicitadas por 1os usuanos 1a Mayoria del Lo

CAFgEn™er o o s Lern

COR ta recogida ya que son citas médicas
OO 00N Mieaes o antororiand ¥ son

wnarion dolicados por ser tutelas

Reportar incio de cada uno de 108 SONVIGOS COMVerVans #viar CLaalipuaer POweda o Cuarto al bernpo pactado, via WhatsApp

9 No se podra transportar en los vehiculos CON 108 Quales so prestan
hayan sido autonzados PO! Ia misma o sus representantes

Realizar exclusivamente 10s Senicios en vers
O permitir a teroeros h,

108 SefvCion en nomtre de 15 pasaeros o acompaantes que no

10

QU0 Selvlarrerte fegsr
RCHN 108 SeNIoIs asignado

Las novedades antes aur ante o despues
manera inmextiata para poder hacer & ac
Todos 1os retardos ¥y CAMbIOs seran maneyagos SxOusvamente por o tecrico oe Control No acuerde con el usuano cambios en horanoso
en destinos

S30% en la emgresa . en los terminos estipulados No podradelegar
S Y B0EPLa00s | 8 wnpontar o mon

S L)

" O SENVIOO Gele’an ser feQomnanas a la ofy

N Certral en Lerr,
SICAMeNio Que Ay ulde A SOl

PO Oponuno y real, es decir de
A & COMtTatermgo

12

Por condiaones CONrAACIAISS SO0 PO a it un USUAND POf Servion AOMPAa30 08 un farrear en'ermera ylo sombra
usuarios esta prohibida.

Por condiaones contranctumes ﬁwm-a&smomwmm\mmwmmesww iquer actidente
1413l motivo podra dar lugar a demandas e

12

Las rutas de

QUE S€ presents por

Para que 1a operacion fluya en los horanos estabiecsoos (Do
parte de ustedes los o : ot
[deben tener reQ

0Cama 12 m

| m 3
LINEAS OPERACION 4872507 1321 311 1146 7 321 307 mai 13112007
557.
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v Apartr ge la hora

Bogota queen pedira autonzacien $23 %empo de espera o retro del move
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORZACIR 81w ol movi. respuesta
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o . ieitna: | tiempo establecido
En cuanto a los servicios fallidos se dara con el cumplimiento de los siguientes requisitos:Liegada al punto en e p
soportado mediante GPS. - X ; . N r medios digitales a
v Elsoporte del servicio debe estar firmado por el protegido o familiar del mismo y ser enviado inmediatamente po 9
18 | TSE en el momento. e
¥ Aviso o contacto con TSE para proceder a dar la autorizacion del fallido. _ - da tes
v Cancelacion por parte del usuario o Salud Total dentro de untiempo inferior a una hora en caso de de un servicio urbano y de
horas en los intermunicipales
Reportar los incidentes de trabajo, tales como varadas ;accidentes de trafico o incidentes en las vias que afecten la prestacién de los
1 servicios.
El proceso de facturacion inicia desde el momento de la prestacion del servicio en donde debe diligenciarse el vale correctamente como
Se mostrara a continuacion. (Ver anexo N° 1) » _ .
20/, Es indispensable que el original estén debidamente diligenciados de forma legible , en sutotalidad, firmados y sellados. Ningun campo
debe quedar en blanco.
21| Los soportes originales deben venir ordenados por paciente alfabéticamente y fecha de prestacién adjunto con la cuenta de cobro.
Los peajes deben venir en original identificados con el nimero de servicio pegados en una hoja, ordenados por fecha dentro del mes de
2 prestacién del servicio
Los vales deben estar el tercer dia habil en la oficina de TSE Bogota, después del dia 15 del mes, por lo que los servicios deben
23 |revisarse diariamente o semanalmente para evitar al fin de mes contable demora para el envio. Cualquier dato que se genere err;do en
la creacion del servicio , reportarlo inmediatamente al técnico de control para que se proceda a hacer las correcciones correspondientes.
Debido a que la empresa debe presentar ante la Dian el reporte de Ingresos mensual dentro de los 10 primeros dias del mes
24 |siguiente, es de vital importancia la radicacion de los vales en las fechas establecidas y asi evitar sanciones y moras en el pago de los
Servicios
Esta informacion debe ser enviada fisicamente dentro de 1as fechas establecidas para asi realizar Ta reslgectlva verificacion y dar
25| tramite al pago correspondiente de manera oportuna Debe ser enviada ala siguiente direcciéon: Tv 60 (Av Suba) No 124 - 20 Of 207 -
212 - CC Bahia Bogota a nombre de TSE
2% El pago correspondiente a cada uno de los meses de prestacidn del servicio sera efectuado entre los 40 y 45 dias calendario después
de finalizado el mes contable, del 25 al 30 de cada mes
27| Debe tenerse en cuenta que los vales no radicados no seran lenidos en cuenta para el pago
Datos plataforma TSE: http://52.70 235 162/esiivans2/
28 USUARIQ: Inicial del primer nombre y primer apellido todo unido
CONTRASERA: # de cedula
Todos los servicios seran cargados a cada una de las placas correspondientes.
29 La solicitud de Fuec se debe realizar con § dias de antelacion al vencimiento del mismo, adjuntando toda la documentacion requerida, sin
esta no podra ser emitido
30| Mantener el vehiculo en perfecto estado tecnicomecanico
31| Participar activamente en los programas de formacion en sistema de gestion integral realizados por la empresa
32 ::eglljrzr la aplicacion de las disposiciones del sistema de gestion integral dentro de su Procesoy seguir registros de higiene y seguridad
salu
3 Evite entablar cualquier tipo de relacion personal con los usuarios o sus acompanantes o con el personal admi nistrativo de TSE
34|Informar a la ARP respectiva sobre los incidentes de trabajo e informar sobre los mismosa TSE S AS.
35 | Cumplir con los programas del PESV
El contrato nos obliga a llevar los logos distintivos los cuales se le suministraran por un valor y deberan ser utilizados de manera
responsable, en forma exclusiva €n servicios autorizados por Salud Total y deberan ser destruidos al momento de retirarse de Ja
36 | operacion y no afectar laimagen corporativa de nuestro contratante, queda expresamente prohibida sy reproduccion para fineg distintos a
los contratados, sy adulteracion, abuso, uso indebido, modificacion o cambios , por la tanto de llegarse a presentar uno de estos eventos
debera asumir I3 responsabilidad, consecuencias Y Penuicios que se generen por este hecho.
3. FALTAS YSANCIONES
Ver anexo Ne° 2
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