gp‘zg TSE PERFIL DEL CARGO CONTRATISTA {Version: 1:2018-03-07

v ‘TRANSPORTE SEGURO Y ESPECIALIZADD S.AS. | Codigo: DOC-TH-04
1. PROCESOS ASOCIADOS

OUperaclon Contrato Saled 1otal

2. REGUISITOS DEL PERFIL 5 o

| Educacion

Bachdler conminimo 2 afios de experiencia en transporte especial de pasajeros.que posea Icencia segun el tipo de vehicela a conducst

Requisitos de experiencia

Un ano en manejo ge ransporle especial ce pasalerns
gades

concentracion y destreza para cneplarse

Heportara .

Auxiiares operalvos, Locrdinacor general ce cperacones, Uirecior Administrativo
Qbjetivo del carge

Prestar unsemicio ce ransporte temestra automolior

3 FUNCTONES Y RESPONSABILIDADES .

Los servicios serdn enviados el dia antenor a su prestacidn hacia lag 18 00 pm para ser confirmados por [os respectvos candeciorss, el
manera inmediata, dichos senncios serdn enviados a lravés de WhaisApp. o mensaje detexioy deagual manera configmados uno a uno

Revise cada uno de los servicios para evitar relardos o incumplimientos, apoyese con herramientas tecnclogicas comowaze o google
maps para ubicar puntos de recogida descenccidos

Abstenerse de prestar 8l servicio en estado de embriaguez, fatiga, cansancio, o bajo =fecto de sustanclas psicoactvas o en Sualgquier
condicidn que no permita ejecutar sabsfactonamente sus funciones.

[} ]

Realzar la inspeccion preoperacional antes de mcar la prestacion de.un senvicio
Manlener la documeniacioa del vehiculo al'diayen un lugar defacil acceso.
Seramable yserncial con los usuarios, la preseniacton persanal debe saradecuada v el uso cal camet.es obligatosio. }

L

Ser puntual enia prestacién del senvicio.Recverde la impontanaia del cumplimiento enlos heni{:os de recagida va que son aitas mddicas
que son soltadas por los usuarios la mayoria del lempo con meses de anteriondad y son usuanos delicados por ser tutelas

& | Reportar imcio de cada uno de los servicios convenrdos indicando cualquier novedad en cuanto al iempo pactada, viaWhatsApp

No se podra Iransportar en los vehiculos cen los cuales se prestan los servicios en nombra de TSE pasajercs o acompanantes que na.
hayan sido autarizados por la misma o sus representantes

Realizar exclusivamente los senicios en vehiculos debidamente registrados enla empresa , enlos terminos estipulados No podradelegar

10 o permibir a lercefos hacer los servicios asignados y ateptados,, sinimportar el mouvo

Las novedades antes durante o después del servicio deberdn ser reportadas a la oficina central en tempo oportuno y real, es deci da
1| manera inmediata para poder hacer el acercamento que ayude a solucionar el-contratiempo.. ’

Todas Jos retardes y cambios seran manejades exclusivamente por el tecnico de contral:No acuerde con e usuano cambios en hotatioso

12} én destinos

~N

Par condiciones contraactuales sofo podra irun usuano porservicio acompafiadode un tamiliar enfermera yfo sombra, Las rutas def
13| usuarlos esta prohibida.

Por condiciones contraactuales el contacto fisico o manipuiacion de los usuarios no es pemmitido.Cualquier accidente que so mege;“é por
14| tal meto podra darlugar a demandas ,

Para que la operacion fluya en los horarios estabtecidos {Demingo a Domingo 24 horas) sin inconvenientas requenmos por
parte de ustedes los contactos telefdnicos, whatsapp y correos electrdnicos para notificar cualquier novedad, al iguat usludes
deben tener registrados los siguientes nameros del drea operativa,

» Luynes a Viernes 6:00am a las 20 horas, S3bado 6 00am a 12 my

LINEAS OPERACION , 4672507 /321 311 1146/ 321 307 7087 / 311 200 7557,

18 |Lineas Whatsapp Bogota : 350 803 2881 Barranquilia Monteria y Cali 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 366 8013

. Lineas extrahoranot noclusno, sébados después de.mediodia. domingos v festivos:
302 406 00 99

Lineas araa de facturacin: aclaracion de cuentas, solicitud desprendibles de pago:

« Lunes a Viemes 2:00 pm a las 5:00 pm, Sabado B:Gﬂan} a12 m: Teléfono: 311223 16 48 Email: facluracion.lse 18@gmail.com
Lineas area da framites: elaboracion de Fuec, reporte de accidentes de transito, solicitud de claves paraingreso a platnformas- unvfo
da documentacion. '

» Lunes.a Viemes 2:00 pm a1as.5:00 pm, Sabado 8:00am a 12m: .Teléfono; 311 223 16 48.
Email: transporleseguroyespecializado@gmail.com

16

Los liempos de espera estdn establecidos dela siguiente manera:

' A pantir de {a hora pactada de recagida en el deinicilio el iempo de espera es de 20 minutos, una vez transcurridos los primeros 15
min se informa a TSE Bogotd quen pedird autorizacmdn ya sea tiempo de espera a reliro del mévil, respuesta que lomara 5 mi

17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION puesta qus fomata Sminulos, NO
7 A partic dg la hora pactada de relomo en las |LP.S el tiempo de espera es de 40 minutos, una vex transcutridos los 20 primeros

minulos, seinformara a TSE Bogota quien pedira auterizacion ya sea de tiempo espara o reting del mavil respuest, 1 5
minalos, NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZAGION. pues atooMarm




o |
P

‘1 1SE en el momenta,

horas en los intermunicipales

- . L e i
~ El'soporte def semvicio debe estar firmado por &l protegido-o familiar del mismo'y sef enviado inmediatamente por medios digitalos

/ Aviso'n contacto con TSE para proceder a darla autorizacion del fallido. -
# Cancelacion por parte del usuario o Salud Tatal dentro de ur tiempo inferior @ una hara en caso de de un servicia urbano y de.tres

Encuanta @ los servicios fallidos se daré con el cumgplimiento de los siguientes: requisitos:Llegada al puntc an el tlempe establecido
' ( o portado mediantc GPS. -
18

;

Reporiar los incidentes de trabajo, tales

1 .
9 servicios.

como varadas :accidentes de tréfico cincidentesen las vias gue afeclenla prestaci&ﬁ dalos

20

debe quedar en blanco.

El proceso de facturacion inicia desde el momento de Ia prestacion del servicio en conde Jebe diligenciarse el vale comectamente coma
se mostrara a continuacién. (Ver.anexs N° 1) - - .
« Exindispensable que el original esién debidamente diligenciados de formia legible , en su lolalidad, firmados y sellados. Ningun campo 1

21 11.6s sopartes originales deben venir ordenados par paciente alfabslicamente y fecha de prestacion adjunto con la cuenta de cobro. J

—

2 prestacion del servicio

- | Los peajes deben venir en original identificados con el niinero de servicio pegatios enuna hoja, ardenados-por fecha dentro-del mes.de

23 | revisarse diariamente o semanalmente
la creacion del servicio , repertario inme

| Los vales deben éstar el tercer dia habil eq |z aficing de TSE.Bogola, después del dia 15 del mes, por lo que Jos: servicios deben

para evitar al finde mes contable demora para ef envio. Cuaiquier dato gire se'genere errado en
diatamente a! técnico de control para que se praceda a hacerlas comeacciones correspondientes.

senvicios

Debido a cua la empresa debe presentar ante la Dian el reporte de ingrasos mensual dentro de fos 10 primeros-dias del mes -

2

o

.24 | siguietile, es de wial importanciala radicacion de los vales enlas fechas-establecidas y asi evitar sancicnes y moras en el pago de los: h

Esia infonmacich cete ser enviada fisicaments denlrd de las fechas estabjecidas para ast realizar la res ecuva venficacion y dar
tramite al pago catrespondiente de manera oportuna. Debe ser enviada a la siguiente direccion: Tv £0 [Av Suba) No 124 - 20 Of 207 -
212 - CC Bahia Bogela a nombre de TSE.

L m—r—

£l pago comespondiente a cada uno de

26140 finalizado el mes contable, del 25 al

o

los meses. de prestacion def servicio serd efectuado enlie los 4Dy45 dias calendario despuss
30 de.cada mes.

27]{ Debie tenerse encusnta que los vales no radicados no serén teaidos en cuenia para el pago.

28] CONTRASENA: & de cedula

Todos los servicios serdn cargados a ca

Datos plataforma TSE* htlp:1152‘70.235.152!esiivan521' -
USUARID: Iniciat del primer nombre y primer apellido todo tnido.

da una de las placas correspondientes.

-

29 astano podra ser emutido.

La solicitud de Fuecte deberealizarcon 5 dias de antelagion al ventimiento del mismo, adjuntando todala documientacion requerida, sin “

30| Mantener et vehiculo en perfecto estado tecnicomecanico.

-

3

Participar sctivamente en los programas Je formacion ensislema de gestion integral realizados porla empresa.’

32| an salud

Aseguraria aplicacion dejas disposicicnes del sislema de gestidniniegral dentro de su proceso y seguir registros de higiene y seguridad

33

Evite enlablar cualquier tipo de relacion persanal con jos usuarios o sus acompanantes o con el personal adminisirative de TSE |

34 | informar a la ARP respectiva cobre los incidentes de trabajo e informar sobre los mismos a TSE S.AS.

35 | Cumplir con los programias del PESV

36 { operacidn y no afectar la imagen corpora

1 cantrato nos obliga a.llevar los lugos distinlivos los cuales se le suminisirazan por un valor y deberdn ser ulilizados de manera
respensable, en forma exclusiva en servicios autorizades por.Salud Total y deberan ser destruidos al momento de retirarse de la

los contratados, su adulteracidn, abuso, uso indebido, modificacian o camblos, por a lanto de llegarse a presentar una de eslos evenlos
debera asumir ia responsabilidad, consecuenciasy perjuicios que se generen por esle-hecho. :

tiva de nuestro contratante, gueda expresamente prohibida su reproduccion para fines distintos 2 ‘

. FALTAS Y SANCIONES

Veranexo N° 2

Placa: E Z%zcm Nombre:

Firma:

P cc @4?4, To0




