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

' 3 TRANSPORTE SEGURD Y ESPECIALIZADOSAS | Cédigo: DOC-TH-04

T PROCESOY ASOCIADOS

Uperacion Contrato Salud Total

7 RETUISITOS DEC PERFIC

Educacion

Bachiler con minima 2 afins de experiencia en transporte especipl de passjercs,que posea licencia sagun el tipo de vehiculo a conducir,

"Wequistios de experiencia

U aho en manejo g ranspore especial e pasajervs.

 Habildedes

cONCeNtracion y desireza para onenlarss

AUNhares operaivos, Cooronacor generi! e operaciones, DIrecior Administraiivo
" Ohjetivo del cargo
Prestar un senicio de transporte teresire automotor

3. FURCIONES Y RESPONSABILIDADES

Los servicios serdn enviados el dia anterior a su prestacion hacia las 18:00 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de
manera Inmediata, dichos servicios seran enviados a través de WhatsApp ¢ mensaje de texto y de igual manera confirmados uno a uno.

Revise cada uno de los servidos para evitar retardos o Incumglimlentos, apoyese con herramientas tecnclogicas como waze o google
2 maps pafa ubicar puntos de recogida desconocidos.

Abstenerse de prestar &l senvicio en estado de embriaguez, fitiga, cansandio, o bajo efecto de sustancias psicoactivas o en cualguier
condicién que no permita ejecutar satisfactoriamente sus funciones.

4 | Realizar la inspeccion preoperacional antes de iniciar la preslacion de un serviclo,

§ | Mantener la documentacion del vehiculo aldia y en un lugar de facil acceso.

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

7 Ser puntuz] n la prestacién del servido.Recuerde la importancia del cumplmiento en los tiempos de recogida ya que son citas madicas
que son solicitadas por los usuarios la mayoria del tiempo con meses de antericridad y son usuarios delicados por ser tutelas.

8 | Reportar inicio de cada una de los servicios convenidos indicando cualquier novedad en cuanto al tiempo pactado, via WhatsApp

s No se podra transportar en los vehiculos con los cuales se prestan los servicios en nombre de TSE pasajeros o acompafiantes que no
hayan sido autorizados por la misma o sus representanies.

10 Reulizar exclusivamente los servicios en vehlculos debidamenta registrados en la empresa , en los terminos estipulados No pocradelegar
o permitir 2 terceros hacer los servicios asignados y aceplados , sin importar el molivo.

Las novedades antes durante o después del servicio deberan ser reportadas a la oficina central en tiempo oporfune y real, es decir de

manera inmediata para poder hacer ef acercamiento que ayude a sofucionar el contratiempo.

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

11

Por condiciones contraactuales solo podra ir un usuario por servicio acompaniado de un familiar enfermera y/o sombra. Las rutas de
13{ usuarios esta prohibida,

Por condiciones contrasctuales el contacto fisico o manipulacion de los usuarios no es penmitido.Cualquier accidente que se presente por
14| ta) motivo podra dar lugar a demandas .

# que I3 operacion fluya en los horarios establecidos (Domingo 8 Dominga 24 horas) sin inconvenientes requerimos por
de ustedes los contacios lelefdnicos, whatsapp y correos eleciménicos para notificar cualquier novedad, al igual ustedes
eben tener registrados los sigulentes nimeras del drea operativa,
- Lunes a Viemes 6:00am a las 20 horas, Sabado 6:00am a 12 m:
LINEAS OPERACION : 4672507 /321 311 1146 / 321 307 7087 / 311 200 7557.
[Lineas Whatsapp : Bogotd : 350 803 2881 Barranqgulilla Monteria y Cali 311 200 7557 Cartagena y Medellfn 322 366 3013

15

> Lineas extrahorana: nocturno, ssbados después de mediodia, domingoa y festivos:
(302 406 00 98

Linesa area de facturacién: aclaracién de cuentas, soficitud desprendibles de pago.
« Lunes a Viemes 2.00 pm a ias 5.00 pm, Sabado B:00am a 12 m: Teldfono: 311 223 16 48 Emall: facturacion.tse 18@gmail.com

16 Lineas area de tramites: elsboracién de Fuec, reparte de accidentes da transito, solicitud da claves para ingreso a plataformas, envio
de documentacidn,

* Lunes a Viernes 2.00 pm a las 5 00 pm, Sébado 8:00am a 12 m: Teléfono: 311 2231648
Emal: vansporteseguroyespecializado@gmall.com

Los tempes de espera estan establecidos de la siguianle manera:

J‘ A partr de la hora pactada de recogida en el domicilio ol liempo da espera es de 20 minutos, una vez transcumdos las primeros 15
min se informa 8 TSE Bogotd quien pedird autorizacidn ya sea tismpo de espera o retiro del mavil, respuesta que tomara 5 minutos. NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL Sit AUTORIZACION.

v A partir de la hora pactada de retorno un lae |P.S el tiempo de uspora es da 40 minutos, una vez transcurridos los 30 pamencs

minutos, se informara a TSE Bogotd quien pedicd autorizacion ya sea de iempo aspera o retira del mévil respuesta que tomars 5
minutos. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION,




18

En cuanto 8 los servicios fafidos se dara con sl cumphmisnto de los siguiantes requisitos:Lisgada al punto en el tiempo establecido

soportado medlante GPS. o
# El soporte del servicia debe estar firmado por el protegido o famifiar dal miamo y ser emdade inmadiataments por medios digitales a
TSE en el momento.
/ Aviso o contacto con TSE para proveder & dar Ia sutorizacién del fafido. -

hora en caso de da un servicio urbano y da fres

# Cancelacién por parte del usuarnio o Selud Tolal dentro de un tempo inferior 8 una
horss an ios Intermunicipales

18

Reportar los incidentes da trabajo, tales como varadas ;aceidentes de irAfico o incidentes enlas vias que afecten la prestacidn de los
servicios

Elmdemmmm-mummnmummmmmmmdm dabea diligenciarse el vala coractamente como

se mostracs 8 continyacion. (Ver anexo N° 1) )
+ Eg indispensable que & original estén debidsmente diligenciados de forma leyible , en su totafidad, firmados y sefiados, Ningdn campo

Fal

deba guadar en blanco.
Lusmmnmmmmmwmmmwuumeyfmm&uwwmmmmbwmmm. !

22

Los peajes deben venic en original identificados con el nimero de servicio pegados en una hoja, ordenados por fecha dentro def mes ds
prestacidn del sanicho

3

Lo= vales deben estar el tercer dia habil en ia oficina de TSE Bogotd, después del dia 15 dei mes, por lo que Ios servicios deben
revisarse disdaments o semanalmente para evitar al fin de mes conlable damora para el envio. Cualquier dato que se geners errado an
ia creacion del senvicio , reportaro inmediatamente al técnico de control para que se proceda 2 hacer las correcciones cofrespondientes.

24

Dd:coomhmudmmmamehﬁun el reporte de ingresos mensual dentro de los 10 primeros dias del mes
siguiente, e€ ds vital importancia la redicacion de los vales en [as fechas establecidas y asi evitar sanclones y moras en el pago de los

EErMO08
wa.m&hurmammmmmvmayw
tramite sorrespondisnte de manera oportuna. Debe ser enviada a Ia siguiente direccidn: Tv 60 (Av Suba) No 124 - 20 Cf 207 -

c!gmo e
212-CC ia Bogotd 8 nombre de TSE .

£l pago correspondiente a cada uno de los meses de prestacidn del servicio serd efectuado entre los 40 y 45 dfas calendano después
de finafzado el mes contable, del 25 al 30 de cads mes.

Debe tenerse en cuents que los vales no radicados no serén tenidos en cuenta para el pago.

Datos plataforma TSE: http.//52.70.235.162/esiivans2/

USUARID: Inicial del primer nombre y primer apeflido todo unido.
CONTRASENA: # de cedula

Todos los servicios serdn cargados a cada una de las placas comespondientes.

La solicitud de Fuec se debe realizar con 5 dias de antelacién al vencimiento del mismo, adjuntando toda la documentacién requenda, sin
esta no podra ser emitido.

Mantener el vehiculo en perfecto estado tecnicomecanico.

Pmmomhmm:dohmudénemmdamﬁomﬂmﬁudoswhm.

mumnmdwmwmmmmnwmmwpmymwmnhweym

EmuuﬂumwipodemdmpmalemhswuaﬂoaosusacmmﬁanwsowndpemmmrﬂnmdeTSE

imformar a Ia ARP respectiva sobre Jos inddentes de trabajo e Informar sobre los mismos 3 TSE S.A S,

Cumplir con kos programas del PESV
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Uperacion Contrato Sahid Totsl

¥ RECUISITOS DEL PERFIC

Educacion

Bachiler con minimo 2 afios de experiencia en transporte especial de pasajeros,que posea licencia segun el tipo de vehicuio a conducir,

"Requisiios de experiencia
U ano en manejo ge FANspore especial ge Pasajeros.
| Fabiidades

concentracion y desireza para onenlarsa

Weporiar &
RIPhATeS OPeraTvos, COOraNAT0T general 06 Operaciones, DIreclor Agministalivo

" Objetivo del

Prestar un servicio de transporte terrestre automolor

Y. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Los senvicios seran enviados el dia anterior a su prestacitn hacialas 18:00 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de
manera Inmediata, dichos servicios serdn enviados a través de WhatsApp o mensale de texto y de igual manera confirmados uno a uro.

Revise cada uno de los servidos para evitar retardos o Incumplimientos, apoyese con herramientas tecnologicas como waze o google
maps para ublcar purtos de recogida desconocidos.

Abstenerse de prestar el servicio en estado de embriaguez, fitiga, cansandio, o bajo efecto de sustandas psicoactivas o en cualquier
condicién que no permita ejecutar satisfactoriamente sus funciones.

4 | Realizar la inspaccion preoperacional antes de iniciar la preslacion de un serviclo,

Mantener la documentacian del vehiculo aldia y enun lugar de facil acceso.

Ser amable y servicial con los usuarios, |a preseriacion persanal debe ser adecuada y el uso del camet es obligatorio.

7 Ser puntual en 13 prestacidn del servido.Recuerde la importancia del cumplimiento en los tiempos de recogida ya que son citas medicas
que son soficitadas por kos usuarios 1a mayoria del thempo con meses de anterioridad y son usuarios deficados por ser tutelas.

& | Reportar inicio de cada uno de los senvicios convenidos indicando cualquier novedad en cuanto al tiempo pactado, via WhatsApp

. No se podra transportar en los vehiculos con los cuales se prestan los servicios en nombre de TSE pasajeros o acompafiantes que no
hayan sido autorizadas por la misma o sus representantes.

%0 Realizar exclusivamente los servicios en vehiculos debidamenta registrados en la empresa , en los terminos estipulades .No padradelegar
o permitir a lerceros hacer los servicios asignados y aceplados , sin imporiar el molivo.

Las novedades antes duranie o después del servicio deberan ser reportadas a la oficina central en tiempo oportuno yreal, es decr ce
11} manera inmediata para poder hacer el acercamiento que ayude a solucionar ef contratiempo.

& Todos los retardos y cambios seran manejades exclusivamente por el tecnico de control.No acuerde con el usuario cambics en horanoso
en destinos .

For condiciones contraactuales solo podra ir un usuario por servicio acompanado de un familiar enfermera ylo sombra. Las rutas de
13| usuarios esta prohibida.

Por conditiones contraactuales el contacto fisico o manipulacion de los usuarios no es permitido. Cualquier accidente que se presente por
14} 1 motivo podra dar lugar a demandas .
E;r‘a que 1a operecion fluya en los horarios establecidos (Domingo 8 Dominga 24 horas) sin inconvenientes requerimos por

e de ustedes Ins contacios telefdnicos, whatsapp y correos elecironicos para netificar cualquier novedad, al igual ustedes
eben tener registrados los sigulentes nimeros del drea operstiva,

- Lunes a Viemes 6:00am 3 las 20 horas, Sdbado 6:00am a 12 m:
LINEAS OPERACION : 4672507 /321 311 1146 / 321 307 7087 / 311 200 7557.

15} ineas Whatsapp : Bogotd : 350 B03 2881 Barranquilla Monterfa y Call 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 365 8013
* Lineas extrahoranio: nocturno, sdhados después de mediodla, d 08 8
402 405 00 89

Lineas area de facturacién: adaracién de cuentas, solicitud desprendibles de pago.
» Lunes & Viemes 2:00 pm a las 5.00 pm, Sabado 8:00am a 12 m: Telfono: 311 223 16 48 Email: facturacion.tse 18@gmai.com

1% Lineas ares de tramites: elaboracion de Fuec, reporte de accidentes de transito, soficitud de claves para ingreso a plataformas, envio
de documentacitn,

+ Lunes a Viemes 2.00 psm a las 5 00 pm, Sédbado 8:00am a 12 m: Teléfono: 311 223 16 48
EmaB: vansponteseguroyespedalizado@gmall. com

Los tempos de espera estdn eslablecidos de [a siguiente manera:

# Apartr de la hors paciada da recogida en el domicilio ef iempo de espera es de 20 minutos, una vez transcumidos los pomeros 15
min se informa & TSE Bogots quien pedird autorzacion ya sea tiempa de espera o retiro del movil, respuesta que tomara § minutos. NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION.

# A partir de la hora pactada de relomo en las |L.P.S el tiempo de espera es de 40 minutos, una vez transcurnidos los 30 prmencs

minulos, 8 informara & TSE BogolA quien pedicd autorizacion ya sea de tioempo aspera o retiro del mévil respuesta qua tomars 5
minutos. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION,




18

punto en el tiermpo establecido

En cuanto 8 los servicios fallidos se dard con el cumplimiento de tos siguientes requisitos Liegada al
soportado mediante GPS. k(.
¢ Elsoporte del servicio debe estar firmada per el protegido o familiar del mismo y ser enviado inmediatamente por medios digitales a

TSE en el momento.
7 Aviso o contacto con TSE para proceder a dar la autorizacion del fallido.
/ Cancelacién por parte def usuano o Salud Total dentro de un tiempo inferlor 8 una hora en caso de de un servicio urbano y de tres

horas en los intermunicipales

18

s en las vias que afecten la prestacidn de los

Reportar los incidentes de trabajo, lales como varadas ;accidentes de tréfico o incidente!

20

Senvicios.
€l proceso de facturacion inicia desde el momento de la prestacion del servicio en donde debe diligenciarse el vale correctamente como

se mostrard a continuacion. (Ver anexo N° 1) 1 .
+ Es indispensable que &l original estén debidamente diligenciados de forma legible , ensu totalidad, firnados y sellados, NingGn campo

debe quedar en blanco.

e cobro.

Los soportes originales deben venir ordenados por paciente alfabéticamente y fecha de prestacion adjunto con la cuenta d

en una hoja, ordenados por fecha dentro del mes de

Los peajes deben venir en original identificades con el numero de senvicio pegados
prestacion del servicio

después del dia 15 del mes, por lo que los servicios deben
le demora para el envio, Cualquier dato que se genere erraco en
proceda a hacer las correcciones correspondientes.

Los vales deben estar el tercer dia habil en la oficina de TSE Bogota,

revisarse diariamente o semanalmente para evitar al fin de mes contabl
la creacion dal servicio , reportario inmediatamente al técnico de control para que se

24

Debido & que Ia empresa debe presentar ante la Dian el reporte de ingresos mensual dentro de los 10 primeros dias del mes
si evitar sanclones y moras en el pago de los

siguiente, es de vital importancia la radicacion de los vales en las fechas establecidas y a

25

Servicios

Esta mformacicn debe ser enviada Tisicaments dentro de las 1echas establecidas para 3] realizar 13 respectva verncacian y dar
framite al g:go iante de manera oportuna. Debe ser enviada a la sigulente direccidn: Tv 60 (Av Suba) No 124 - 20 Of 207 ~
212 - CC Bahia Bogota a nombre de TSE .

26

El pago correspondiente a cada uno de los meses de prestacién del servicio serd efectuado entre los 40 y 45 dias calendario después
de finalizedo el mes contable, del 25 al 30 de cada mes.

Debe tenerse en cuenta que los vales no radicados no seran tenidos en cuenta para el pago.

8

Datos plataforma TSE: hitp://52.70.235.162/esiivans2/
USUARIOQ: Inicial del primer nombre y primer apeliido todo unido.

CONTRASERA: # de cedula
Todos fos servicios serdn cargados a cada una de las placas correspondientes.

La solicitud de Fuec se debe realizar con 5 dias de antelacién al vencimiento del mismo, adjuntando toda la documentacién requerida, sin
esta no podra ser emitido.

30

Mantener el vehiculo en perfecto estado tecnicomecanico.

N

Partidpar activamente en los programas de formacion en sistema de gestion integral realizados por la empresa.

32

Asegurar la apkcacion de las disposidones del sistema de gestion integral dentra de su procesoy seguir registros de higiene y segundad

en salud.

Evite entablar cualquier tipo de relacion personal con los usuarios o sus acompafiantes o con el parsonal administrativo de TSE

Informar a la ARP respectiva sobre los Incidentes de trabajo e Informar sobre los mismos a TSE S.A.S.

Cumplir con los programas del PESV

38

El contrato nos obliga a llevar los logos distintivos los cuales se le suministraran por un valor y deberan ser utiizados de manera
responsable, en forma exclusiva en servicios autorizados por Salud Total y deberdn ser destruidos al momento de retirarse de la
operacion y no afectar la imagen corporativa de nuestro contratante, queda expresamente prohiblda su reproduccion para fines distinlos a
los contratados, su adulteracién, abuso, uso Indebido, modificadén o cambles , por la tanto de llegarse a presentar uno de estos eventas
debera asumir la respenssbilidad, consecuencias y perjuicios qua se ganeran por este hecho,

4. FALT

Ver anexo N2

Placa: : \.‘\/L:b%j Nombre: L) entsS Iﬁrih)fo %Dm Q, i 6?%‘—‘,\-2‘\)

e O A V‘Mﬁ-"‘(_/




