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

TRANSPORTE SEGURO Y ESPECIALIZADO 5.A.5 Cédige: DOC-TH-04

1. PROCESOS ASOCIADOS

| Operacion Contrato Salud Tofal

2 REQUISITOS DELPERFIL

| Educacion

Bachiller con minimo 2 afios de axperiencia en transporte especial de pasajeros,que posea licencia segun el lipo de vehiculo a conducir.

Requisiios de experiencia

Un afio en manejo de transporte especial de pasajeros.
Habilidades

concentracion y destreza para onentarse

L3 T a
%ngﬁmm general de operaciones, Direcior Agminstrative
7 o
3. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Los servicios seran enviados el dia anterior a su prestacién hacia las 18:00 pm para ser confirmados por los respectivos conductores, de
maneralnmodiala,dichossuvidasneﬁnanviaduanvésdaWhauAppumensajedetenuydehgualmmwnﬁmados uno a uno.

Revise cada uno de los servicios para evitar retardos o incumplimientos, apoyese con herramientas tecnologicas como waze o google
maps para ubicar puntos de recogida desconocidos.

Abstenerse de prestar el servicio en estado de embriaguez, fatiga, cansancio, o bajo efecto de sustancias psicoactivas o en cualquier
condicién que no permita ejecutar satisfactoriamente sus funciones.

-~

Realizar |a inspeccion preoperacional antes de iniciar la prestacion de un servicio.

§ | Mantener la documentacién del vehiculo al dia y en un lugar de facil acceso.

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

Ser puntual en la prestacion del servicio.Recuerde 1a importancia del cumplimiento en los tiempos de recogida ya que son citas médicas
que son solicitadas por los usuarios la mayoria del tiempo con meses de anterioridad y son usuarios delicados por ser tutelas.

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

Nosapodmtrampoﬂarmbovotﬁaﬂosoonioswa&uaaprmlanlosserviciosennombredeTSEpasaiam@oammpaﬁaruesquem
hayan sido autorizados por la misma o sus representanies.

Realizar exclusivamente los servicios en vehiculos debidamente registrados en la empresa , en los terminos estipulados .No podradelegar

L o permitir a terceros hacer los servicios asignades y aceptados , sin importar el motivo.

Las novedades antes,durante o después del servicio deberén ser reportadas a la oficina central en tiempo oportuno y real, s decir de

11 manera inmediata para poder hacer el acercamiento que ayude a solucionar el contratiempo.

-

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

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

Por condiciones contraactuales el contacto fisico o manipulacion de los usuarios no es permitido.Cualquier accldente que se presente por
14| tal motivo podra dar lugar a demandas .

Para que la operacién fluya en los horarios establecidos (Domingo a Domingo 24 horas) sin inconvenientes requerimos por
parte de ustedes los contactos telefénicos, whatsapp y correos electrénicos para notificar cualquier novedad, al igual ustedes
ideban tener registrados los siguientes nimeros del drea operativa.

a 5 s B . a las 20 . o .

ines a viemnes 6:00am a 1as ¢ oras, K
LINEAS OPERACION : 4672507 /321 311 1148/ 321 307 7087 / 311 200 7557.

150 ineas Whatsapp | Bogoté : 350 803 2681 Barranquilla Monterfa y Cali 311 200 7557 Cartagena y Medellin 322 366 8013

v

Lineas

302 4

Lineas area de facturacién: aclaracion de cuantas, solicitud desprendibles de pago.

+ Lunes a Viemes 2:00 pm a las 5.00 pm, Sabado 8:00am a 12 m: Teléfono: 311 223 16 48 Emaii: facturacion.tse 18@gmail.com
Lineas area de tramites: elaboracion de Fuec, reporte de accidentes de transito, solicitud de claves para ingreso a plataformas, envio
de documentacion.

* Lunes a Viemnes 2:00 pm a las 5:00 pm, Sabado 8:00am a 12 m: Teléfono: 311 223 1848
Emall; transporteseguroyaspecializado@gmail.com

16

Los tiempos de espera estan establecidos de la siguiente manera:

# A partir de la hora pactada de recogida en el domicilio el tiempo de espera es de 20 minutos, una vez trenscurridos |os primeros 15
min se informa a TSE Bogoté quien pedird autorizacion ya sea tiempo de espera o retiro del mévil, respuesta que tomara 5 minutos. NO
17| SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION,

# A partir de la hora pactada de retorno en las |.P.S el tiempo de espera as de 40 minutos, una vez transcurridos los 30 primeros
minutos, se informara a TSE Bogota gquien pedira autorizacion ya sea de tiempo espera o retiro del movil respuesta que tomara 5
minutos. NO SE PODRA RETIRAR MOVIL SIN AUTORIZACION.




18

En cuanto a los servicios falidos se dard con el cumplimiento de los sigulentes requisitos:legada al punto en el tismpo gstablecido
soportade mediante GPS.

/ El soporte del servicio deba estar firmado por e protegido o familiar del misme y sar enviado inmediatamente por medios digitales 8
TSE en el momento,

7 Aviso o contacto con TSE para proceder a dar |a aulofizacisn del fallldo.

# Cancelacién por parte del usuero o Salud Tatal dentro da un iampa inferior & una hora en caso de de un servicio urbanoy de res
horas en los intermunicipales

19

Reportar fos incidentes da trabajo, tales coma varadas -accidentes de trifico o incidentes enlas viasque afecienla prastaciéndelos
Servicios,

20

El proceso de facturaciSninicia desde el momento de'la prestacion de! sarvicio en donde debe dillgenciarse el vele commectamente como
se mostrard a continuacion. {Ver anaxo N° 1)

- Es Indlspensable que el originel estén debidaments diigenciades de forma legible , en sutotalidad, firmados y selladas. Ningan campo-
debe quedar en blanco,

Los soportes originales deben venir ordenados por pacisnte alfabéticamente y fecha de prestacién adjurto son la cuenta de cobro. I

Los peajes deben venir en original identificades con ! nimero da serviclo pegados en una hoja, ordenados por fecha dantro da! mes de
prestasién del serviciy -

23| revisarse dianamenta o semanalmente pera evilar al finde mes contabla demora para al anvio, Cualquier dato que se genere emado én

Los vales deben estar &l tercer dia habil en Ia oficing de TSE Bogota, despuds del dia 15 del mes, porlo que los servicios deben

Ia creacidn del serviclo , repartario inmediatamente al técnico de control pars que se proceda a hacerlas coreceiones cofrespondiantas. “

R e
mile ai Q) COITeS] & manera o na. serenv a &n reccin. 1v V' [¢] - ] o
25| 30" &.C Bahia Bogota a nombre do TSE .

Debida a qua 1a empresa dabs presentar antela Dian el reporia de ingresos mensual dentro dalos 10 primeros dias del mes
siguients, 63 de vited importancia la mdicacidn de los vales en Tas fechas establacidas y asl evitarsanciones y moras en el pagodefos
.

El pago cafrespondiants a cada tno de losmeses da presiacién de! sanvicio serd afectuado entrelos 40y 45 dias calendaric después
de finglizado &l mes contable, def 25.al 30 de cada mes.
) 1

271 Debo tenersa en cuenta nue jos valss na radicades no sardn tenidos en cuenta para el pago.

Datos plataforma TSE: htp:/f52.70.235.162/esilvans2/
USUARIO: Inicial del primer nombre y primer apellide todo unido.
CONTRASERA: # da cadula

B

La sclicitud de Fuec se debe realizar con 5 diae da antelacién al vencimiento del mismo, adjuntando loda la documentackin requerida, sin

Todos los servicios serdn cargados a cada una de fas placas correspondientss, F
esta no podra eer amitido.

Mantener el vahiculo en perfecin estado tecnicomesanico.

Parlicipar aclivamenta en lea programas de formacién en aisterna de gesiién intagrai realizados por ia. smprasa.

Asegurar la aplicacitn de las disposiciores det sistema de gestion iniegral dentro de st proceso ¥ sequir registros de higiena y seguridad
an salud,

Evite entatiar cualquiar tipo da retacion personal con los usuarios o sus acompaiantes o con &l personal administrativoda TSE

Informar 2 Ja ARP respeciiva sobre los incidentes de trabajo e informar sobre los mismos a T8E 5.A.8.

BRI B IR 8E

Cumplir conlos programas del PESV

EJ conrata nos obliga & llavar los logos distintivos los cuales se la suministraran por un valor y daberan ser ulillzados de manera
tesponsable, en forna exclusiva en servidos autorizados por Salud Total y deberdn ser destruidos al momento da retlrarse de fa
oparaciény no afectar laimagen corporativa de nuestra contratante, queda expresaments prohiblda su reproduccion para fines distinlos a
ios conlbralados, su adulleracién, abuso, uso indablde, modficaddn o cambies , parlatents de legarse a presentar uno do astos aventos

debera asumiria responsabliidad, consecuencias y perjuicios que s8 generen Ecsxeste hecho.
3.

Ver anaxo N° 2

Plac: (1 710/] JoF Nombre: () : vogdl ©C Qi 44 AL |

Firma:

Fe




