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PERFIL DEL CARGO CONTRATISTA |Varsién: 002

Ej
ca TSE _ bibidbaiet: il
ey e TRANSFORTE SEGURO Y ESPECIALZADO SAS |Cadigo: DOC-TH-04

1. PROCESOS ASOCIADOS

|Operacion Comrato Satud Total

2. REQUISITOS DEL PERFIL

Educacién
Bachilier cun minimo 2 afiun de sapermnci en Uar 1Spunte especil do pasaeios. que posea IKenca segun el Wpo de vehrculo a conducr

q de experiencia

Un ano en maneo do raniponte e5p6cal de pasyercs

Habllidades

CONCENTTICHN y destrala pata ofwniames

Reportar a

Aumiares opefatvos, Coordnadol genaral de operaciones. Director Administrativo
'c_bpuvo del cargo

Prestor un serncio de ransporte terrestie automotor

3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1 ]Lo8 servicos seran enviacos of din antenar a su prostacion haca 1as 18:00 pm para ser conlitmados por los respectivos conductores, de manera mmediata
dichos SErviCios Seran enviados a raves do WhatsApp o mensaje de lexto y de igual manera confumados uno a uno

2 |Revise previamenie cada uno de los Servicos para evitar o ncumplimy apoyese con her lecnologicas como waze 0 google maps para
ubicat punios de recogda desconocidos
3 JAbsienerse de prestar el seficio en estado de emb: guez fatiga, car 0 bayo efecto de sustancias psicoactvas o en cuaiquier condiCiGn Que NQ permda

ejecutar satstactornamente sus funcionos

Realizar 1y nspoccion prooperaconal antes de imoiar 1a prestacion de un servicio
[Mantener a documentacion del vehiculo al dia y en un lugar de facil acceso
Ser amable y serncial con los usuangs, la presentacicn personal debo sef adecuada y el uso del carnet es obligatonio

Ser puntual en la prestacion del servicia Recuerde la imponancia del cumphimiento en los lempos de recogida ya que son citas médicas que son solicitadas por
los usuanos la mayoria dol hempo con mases de antenondad y son usuanos delicados por ser utelas

Nlajlonls

8 |Los iempos ce espera estan establecidos de la siguiente manera:

# A partir de \a hora pactada de recogida en el damiciko el bempo de espera es de 20 minutos, una vez transcurmndos |os prmeros 15 min seinformaa 755
Bogota quien pedira autonzacion ya sea tempo de espera o retira del movil, respuesta que lomara 5 minutos NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN
AUTCRIZACION

9 |En cuanto a los serwcios talkdos se dard con el cumplimiento de los Siguientes roquisitos:Liegada al punto en al lempo establecido soponado medante GPS.
# Elsopone del sefvioo debe estar lirmado por e protegido o lamiliar del mismo y ser enviada inmediatamente por medios digtales a

# Awviso o contacto con 7L para proceder a dar la autorizacién de! fallido
# Cancelacion por pante del usuario o del contratanta dentro de un tiempo inferior a una hora en caso de un senicio urbano y de tres hotas en intermunicipal

10 |Repertar o de cada uno de los senvicios convenidos indicando a | 5¢ cuaiquier ngvedad en cuanto al bempo pattado
Durante el recomndo no se podra transponar en 105 vehiculos con os cuales se prestan los senicios a nombre de 150 pasajercs a acompanantes que no hayan
S0 autonzados pof |a misma o sus representantes.
Reahzar exclusivamente los sericios en vehsculos debidamente registrados en la empresa , en los terminos estipulados No podra delegar o permitr a terceras
hacer los Servicos asignados y aceplados , sn imporntar el motvo.

13 |Las novedades antes durante o después del servicio deberdn ser reportadasa 757

soluticnar el contratiempo
Todas lus retardes y cambios seran manejados exclusivamente por el tecnico de control No acuerde con el usuano cambias on horarnos o en destings .
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14

Pot conacones conbaactuales solo podra if un USUANO por sefvicio acompanado de un famiiar enfermera y/o sombra. Las rutas de usuarios estan
prohibidas sino estan previamente autorizadas por nuestro cliente.
El contacto Isico 0 manipulacion de los usuanos no es permitido Cualquier accidente que se presente por tal mobvo podna dar lugar a demandas

15

16

17 |E3 impartarta para la operacion que lengan la irformacion de contacto de TSE :
AREA OPERATIVA . Programacor y novedades ce Senacios

*Lunes 2 Yoerres - Sibadn 6.00am a 12 m:
LINEAS OPERACION 4672507 1321 311 1146 /321 307 7087 / 311 200 7557.
Lneas it iagp  Bogotd : 350 803 2881 Barranquilla 311 200 7557 Monteria 322 366 8013 Cali 302 406 1050 Cartagena 322 366 8013 Medellin

202 406 1050 Bucaramanga 301 405 2217
* Liness extrahorario; r ooy o_sabados después co medodia, domingos y festvos: 302 406 00 99

AREA DE FACTURACION aciaracién ce cuertas
*Lunes 3 erres 200 p s las § 00 per. Sabado 8 00am a 12 m” Teléfono 304 202 9458 Email. facturacion tse18 @ gmasl com

AREA DE TRAMITESD: rly»racsr de Fuec reporie ce acocenies da trar sno, solictud de claves para irgreso a platalormas, ervio de docLmentacdn
clutes Martes ey y Jietres os 8 G0ama 500 pm  Teiefonos 311 223 16 48

Era v wponeusg e enalizado hgmal com

18 [Marerwt actualzados en los datos personaxy de contacto tales como: Linea telelonica y de whatsapp y correo clectronico

19 [Reponas s mederes de watig, taies como valadas acoventes de 1ansito o ncidenles en las vias que alecten i prestacion de los sefviocs en lampo real

20 [El proceso de lacturacon woa desadn & memento on 1 prestacion del Servicio en donda debe dhgoncarsa ol vale conectaments coma 58 Mostar &

CONBNLAcIHN (Ver aneao N° 1)
* Es ndmpensatie que esién debdamente digenciados de forma legible, en su totalviad fumados, seilados y sin enmendaduras o fachones .




Los soportes deben venir ordenados de acuerdo al orden de la platalorma adjunio con la cuenta de cobro y peajes.
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22

Los vales deben estar el tercer dia habd en la ohicina de | = ¢ Bogota, por 10 que 10 Sefvicios deben revisarse danamente o
sermanalmente para eviar al In de mes demora para el envio Cualquier dato que se genere errado en la creacidn del senncio . feportario mmediatamente al

wcnico de conlrol para que so proceda  a hacer las cofrecoones commespondientes.

24

Debdo a que la empresa deba presentar ante la Dian el reporte ge ingresos mensual dentro de los 10 pumeros dias del mes siguiente, es O8 vital imponanca
1a radicacion de los vales en las lechas establecidas y asi evilar sanciones y moras en el pago de los )
urv-cmEmnlmndemmmmaﬂwaemmdelaslechases!&bcdasparaaslmalunampecnvamdraaﬁnymmmapom_
correspondents de manera oportuna Debe ser enviada a la siguiente dreccién: Transversal 60 (Av Suba ) # 124 -20 ohcina 203 Centro comercial Bahia

Bogotd a nombre de 1751

£l pago correspondhente a cada uno de Ics meses de prestacidn del senicio sera efectuado entre los 40y 45 Gias calendanio cespues de linalizads el mes, del
252130 de cada mes Debe tener en cuenta que los vales no radicados en kos bempos establecidos no seran fenidos en cuenta para &l pago y unicamente se

recibian reclamos de pagos del mes antenor

Datos plaatorma TSE. hip/52 70 235, 162/esivans2/ USUARIO. Inicial del prmer normibre y primer apeiido todo umido. CONTRASENA: ¥ de cedula
Todos los serncies seran cargados a cada una de las placas corfespondientes

La solicitud de Fuec se debe realizar con 5 dias de antelac:an al vencimienta del mismo. adjuniando 10da 1a documentacion fequenda. $in esios no podra ser

fmibco
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Mantener el vehicuio en perfecto es1ado 16 tnico mecan:co

Partcipar activamente en los programas de formacion en sisiema de gestion integral realizados por la empresa

30

Asegurar la aplcacion de 1as disposiciones Oel sistema de gestion integral dentro de Su Proceso, sequir regisiros de higiene y seégqundad

i

en salud
Evito entablar cualqueer bpa de relacion personal con los usuanos o sus acompananies o con el personal admimstratvo de 750

32

Cumpiit con los programas del PESV para que con 1a panicipacion activa de propietancs de vehiculos, conductores y lodo el que hace parte de la empresa,
prevenir los siniestros viales, mejorando asi el desempenio en segundad vial de 1a empresa, cudad y pais. @ mplementar los mecanismos del Plan Estrategico
de Segundad Vial de la empresa. para reducir a menos de la mitad (50 %) los accidentes de transio que invelucran vehiculos de la compadia, formando en el

empleado habios de prevenadn en seguridad vial. aportando al objetivo y melas trazados en el Plan Naconal de Segundad Vial.

1

El contrato nos obliga a Fevar les logas cistintives los cuales se le sumenisiraran por un valor y deberan ser uliizados de manera responsable, de forma exclusva
£n servicios aulornizados por el chente y deberan ser destruidos al momento de retirarse de la operacion para no alectar la imagen corporativa de nuesiro
contratante, queda expresamente prohdida su reproduccion para fines distintos a los contratados, su adulleracion, abuso, usg indebido, modificacion o cambios
. por lo tanto de Fegarse a presentar uno de estos eventos debera asumir la responsabiidad. consecuencias y penuicios que se generen por este hecho

3. FALTAS Y SANCIONES

P!
Firma

Ver anexo N°2
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