PERFIL DEL CARGO COMTRATIS TA Version: 002

TRANSPORTE SEGURO Y ESPECIBLIZADO 5A8 | Cadigo: DOC-TH-04

1. PROCESOS ASOCIADOS

Oparacion Corlralo Salud Total ) o - st ey

2. REQUISITOS DEL PERFIL

Educacion ? i
|Bachiller con minire 2 3008 0 Arpenencia = UaNSPOME espacial de pasaeros,que pasea Boencia segln ef Hpo 32 valiculd 3 conduca . R

Hequisiios de ex| ia

L ano en manajo de iransocrie especial de pasajenos.

T —

concentiocion y desliaza para onentarse

{Reportar a ==SE S

Auxiiares operaiives, Coortinader genarel Ce oparaciones. Director Adsmine

Obijative del cargo 7

Prastar un servicio de transporie lemesiie automoier

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1 [Los servicios serdn anviados of dis anterior 3 Su preslacdn hacia las 18:00 om para sed confi por los i ductores, de
dichos senicios seran anviedos a awes de WhalsApp o mensaje de lexio y da igual manera confirmados una 3 uno.

7 |Ravise previamente cada uno de los servicios para evilar relandos o incumplin . ApOyESe Con HerBMENtas LnOlOgCas COMo waze 0 google (aps para
ubicar puntos e recogida desconocidos.

3 |Abstenerse de presiar el servicic en estado de embriaguez. filiga, cansancio, o bajo eieclo de sustancias psicoactivas o en cualquier condicion que no pemmta
gjeculsr soln e sus funch

4 |Realizar la speccion preoperacional antes de imciar la prestacion de un senacio.

5 |Maniener ia documentacion def vehiculo al dia y an un lugar de {acil acceso.

6 |Ser amable y servicial con los usuanos, ia prasantacion personal debe ser adecuada y el uso del camel s cbligalons.

7 Scmhquammddnddm.mmehwaWmhmammwmmmmmmw
los usuarios 2 mayoria dal iempo con mesas de aniggiondad y son usuanos delficados por ser huiglas

8 |Los liempos de espera eslan wlos de ia sigui : ]
# A pariir de ia hora paciada da gica an o domiclic el lempo de espera es de 20 minulos, una vez tanscurnidas los primeras 15 min se informe a
Bogald quien pedira aulorzacon ya sea tiempo de espera o reliro del movil, respuesta que tomara 5 minuios. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL Sl
AUTORIZACION.

9 }Enc:nﬂnalmmlﬂm”himdmhﬁbmWﬁber!mmdmmmubwnbﬂe(;?s.
/ Elsoporie del servivio debe estar firmado por al prolegwdo o famillar del mismo y ser enviado inn par medios. d a

/4 Aviso o contacto con para proceder a dar la autonzacion del falido.
/ Cancelacidn por parte del usuano a del convalante dentra de un tiempo inferior a una hora en caso de un senvicio wibano v de ties hors en sdermunicipal

10 | Reporiar nucio de cada une de los senviciaos convenidos ndicando 3 1 ° ! cualquier novedad en cuanio al liempo paciaca.

11 |Durante el recormido no se podra Iransportar en los vehicuios con ios cuales se prestan los servicios a nombre de 757 pasaeros © acompar que ne hayen
0 autorizados por ia MISMa O Sus representantes.

12 |Realizar excluswamenis los servicios en vehiculos debidamanta registrados en ls empress | en s lerminos eshipulados No podra deleqgar o parmilir 3 lercercs
“Inacer los senvicios asignados y aceplados . sin impoerlar el motvo.

13 |Las novedades anies,duranie o daspués del senvcio deberan ser reporiadas a * = an tempo oportuno y real para poder hacer el acercamiento que ayude 3
sofucionar el conraliempo.

14 | Todos s relardos y cambios seran manejados exclusivamente par e tecnica de contml No acuente con el usuario cambios en horanos o en destnos

15 |Per congicionas confraactuales solo podsa ir N USUSAN DOF Sanvicio acompanado de un familiar anfenmera ylo sombra. Las rutas de usuarios esfan
prohibidas sino estan previamenie aulorizadas por nuestro cliente.

16 |El contacio fisico o menipulacion de los no &5 pernylitio Cualatier accidente que se presente por tal motivo podria dar lugar 2 demandus

17 |Es importanie para la operacion que iengan Is informacion de contacto de TSE .
AREA OPERATIVA . Prog jon y dades de S

- Lunes 3 Viernes §:(0am 3 ias 3:00 om. Sibado §:00am a 12 m:

LINEAS OPERACION : 4672507 /321 311 1146 / 321 307 7087 / 311 200 7557.

Liness Whalsapp Bogola - 350 803 2881 Barranquilla 311 200 7557 Monteria 322 366 8013 Cali 302 406 1050 Cartagena 322 J66 8013 Medellin
302 406 1050 Bucaramanga 101 4
* Ll GXLTBHOCBIIO; NOCILIMO, Si
AREA DE FACTURACION: de

. Lunas a Viernes 200 pm 4 las 500 pm, Sabado 8:00am a 12 m: Telélono: 304 202 9458 Email: faciuracion.tse 18@gmad.com

AREA DE TRAMITES: slaboracion 08 Fuec, reporte de accidentas de iransito, sofcilud de claves para ingreso 3 piataformas, envio de documeniacion
- Lunes. Martes. Jueves y Viernes de 8:00am a 500 pm. Telélona: 311 223 16 48

Email: e guroy
18 [Mantener acualizados en 7 7 los dalos parsanales de contacio lales comu. Linea lelefonica y de whatsapp y corman alectronico
19 |Reportar los incidenies de irabajo, tales como varadas i de transilo O Nckds an las vias que afecten ia preslacion de los servicios en iempo real.
20 |El proceso de ‘acluracion inicia desde &l momenic de la prestacion del servicio en donda dahe diigenciarse ei vaie com le como sa a8

continuacion, (Ver anexo N 1)
» Es indispensable qua astén debidaments digenciados de forma legible. an su lotalidad, lirmados, selladas y sin anmendadurss ¢ lachares




rz’ !memmmamummmmndelamum. adjunio con la cuenta de cobro y peajes.
Fz}me”mvenh-anongunalvdantrﬁcadmscundnunamdesarvu:opegadosanunahqa.ordenadosw ed\ad&ntroddmdsmt TP P

23 LnsvaiﬁMesurellemerdlahéblenlaMBGeTSEBogota.pahquolossuvidosdebenmvismdfanamenho‘—“‘-—-—_______
semanalmente para evitar al fin de mes demora para el envio. Cualquier dato que se genere errado en la creacién del servicio, reportari i - a—_—
1écnico de control para que se proceda a hacer las correcciones comrespondientes. nmedi
Debido a que la empresa debe presentar ante Ia Dian el reporte de ingresos mensual dentro de los 10

24

la radicacion de los vales en las fechas establecidas y asi evilar sanciones y moras en el pago de los
servicios. Esta informacién debe ser enviada flsicamente dentro de las fechas establecidas para asl realizar la respectiva verificacion y dar tramite af
comrespondients de manera oporluna. Debe sef enviada a la siguiente direccién: Transversal 60 (Av Suba ) # 124 -20 oficina 203. Centro comerc IpB?:ia

Bogota a nombre de TSE .

primeros dias dej Tes siguiente, es de vilal Importancia

y4a5 dlsscalandanodaspuésuamalizadualm.d&

25 |El pago corespondiente a cada uno de los meses de prestacion del servicio sera efectuado entre los 40
25 al 30 de cada mes.Debe tener en cuenta que los vales no radicados en los iempos establecidos no seran lenidoaenwenmpamapm,un-mmnmﬁ

recibiran reclamos de pagos del mes anterior.
Datos plataforma TSE: htip//52.70.235. 162/esiivans2/ USUARIO: Inicial del primer nombre y primer apellido todo unido, CONTRASERNA: # de cedula
Todos los servicios serdn cargados a cada una de las placas correspondientes.

27 (La soliciud de Fuec se debe realizar con 5 dias de antelacion al vencimiento del mismo, adjuntando toda la documentacion requerida, sin estos no podra ser

emitido.
Mantener el vehiculo en perfecto estado téenico mecanico,

Participar activamente en los programas de formacion en sistema de gestion integral realizados por |2 empresa.

Asegurar la aplicacion de las disposiciones del sistema de gestion integral dentro de su proceso, seguir registros de higiene y seguridad
en salud.

Evite entablar cualquler tipo de refacion personal con los usuarios o sus acompafiantes o con el personal administrativo de TSE
conductores y lodo el que hace parte de la empresa,

Cumplir con los programas del PESV para que con Ia participacion activa da propietarios de vohiculos,
prevenir los sinlestros viales, mejorando asl el desempeiio en seguridad vial dela empresa, ciudad y pals, e implementar los mecanismos del Plan Estratégico
de Seguridad Vial de la empresa, para reducir a menos de la mitad (50 %) los accidentes de trénsito que involucran vehiculos de la compaiila, formanda en el
empleado hébilos de prevencidn en seguridad vial, aportando al objetivoy metas trazados en el Plan Nacional de Seguridad Vial.

33 cmtmonusobllgaalievarloslagosdislinﬂvnsloswalesseiesum‘nlsmanpaunvafwydaberanwummsdenmnuareswnmuefmmusm

en serviclos autorizados por el cliente y deberan ser destruidos al momento de retirarse de la operacién para no afectar la imagen corporativa de nuestro
contratante, queda expresamente prohibida su reproduccién para fines disfintos a los contratados, su adulteracién, abuso, uso indebido, modificacién o cambios
+ por lo tanto de llegarse a presentar uno de estos eventos deberd asumir la responsabilidad, consecuencias y perjulcios que se generen por este hecho.

3. FALTAS Y SANCIONES
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