CONTACTAMOS

EQUIPOS SAS

CIRCULAR INFORMATIVA

PARA: CLIENTES CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S.
DE: PROCESO COMERCIAL.

ASUNTO: PROCEDIMIENTO PARA ALQUILER, DESPACHO Y RECOGIDA DE
EQUIPOS.

Cordial Saludo.

Con el fin de ofrecer un servicio rapido y eficiente a todos nuestros clientes, a continuacion,
indicamos el procedimiento a seguir para contratar los servicios de nuestra empresa:

1. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD Y DESPACHO DE EQUIPOS EN ALQUILER:

e Las personas autorizadas para contratar servicios en las obras deben realizar sus solicitudes
con minimo un (1) dia de anticipacion. Cuando se soliciten encofrados metalicos y formaletas
modulares se debe realizar el pedido con minimo ocho (8) dias de anticipacion. Lo cual nos
permite realizar alistamiento de equipos y programacién del respectivo transporte.

e Todas las solicitudes de equipo siempre se deben realizar por escrito mediante Orden de
Servicio enviada al correo electronico: comercial@contactamosequipos.com; Cuando por
algln motivo su solicitud sea por via telefénica (PBX: 661 2388 Ext. 101), se debe enviar
posteriormente, el respectivo soporte escrito. POR NINGUN OTRO MEDIO SE RECIBIRAN
SOLICITUDES DE EQUIPOS.

e Las llamadas quedaran registradas en nuestro formato de “Solicitud de Equipo”, el cual se
encuentra numerado y controlado como parte de nuestro Sistema de Gestién de Calidad.
Esto sirve como soporte en el evento que se generen controversias en la fecha, hora o
persona quien realiza la solicitud.

e Cuando nuestros equipos son entregados en las obras dentro del horario comprendido entre
las 7:25 am y las 2:30 pm, se facturara el dia de alquiler. Cuando la entrega se realice en
las obras después de las 2:30 pm, el cobro de alquiler se iniciara al dia siguiente.

e Cuando se desconozca el manejo de alguno de los equipos que se reciben en alquiler, favor

solicitar al transportador nuestro formato “RECOMENDACIONES PARA EL OPTIMO
FUNCIONAMIENTO DEL EQUIPO”, con el fin que puedan tenerlos en cuenta y evitar fallas
por mala operacién y manejo de los mismos.
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e Sitiene alguna observacion con respecto a los equipos que solicitan en alquiler y llegan a
las obras, se debe llenar el campo de observaciones que se encuentran en la parte inferior
de nuestro formato “Remisidon de Equipos”. También puede hacerlo enviando su
comunicacién a través del correo electrénico: comercial@contactamosequipos.com y copia
al correo electronico: calidad@contactamosequipos.com.

2. PROCEDIMIENTO PARA RECOGIDA DE EQUIPOS EN ALQUILER.

e Todas las solicitudes de recogida de equipo se deben realizar por escrito mediante
comunicacién enviada al correo electronico: comercial@contactamosequipos.com; 0 por
medio telefénico al PBX: 661 2388 Ext. 101 y posteriormente se debe enviar el respectivo
soporte escrito por correo electrénico. Para la facturacién de los servicios se tomaré
como fecha de corte, lainformada por el cliente por medio del correo electrénico.

e En caso de existir alguna controversia en la facturacion por la fecha de corte, esta
sera contrastada con la solicitud de corte enviada al correo electrénico:
comercial@contactamosequipos.com. LA SOLICITUD DE CORTE DE EQUIPO NO SERA
VALIDA SI NO ES REALIZADA POR ESTE MEDIO.

e Las solicitudes quedaran registradas en nuestro formato “Solicitud de equipo para recoger”,
el cual se encuentra numerado y controlado como parte de nuestro Sistema de Gestion de
Calidad. Esto sirve como soporte en el evento que se generen controversias en la fecha,
hora o persona quien realiza la solicitud.

e CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S ha establecido un tiempo maximo de 8 dias después de
haber recibido su solicitud, para recoger los equipos en las obras. Adicionalmente si nuestra
organizacion lo considera pertinente, se enviara una persona para verificar las cantidades
reportadas para devolucion, con el fin de programar el vehiculo adecuado para el transporte.

e Toda solicitud de recogida de equipos debera ser reportada y registrada en el horario de las
7:25 a.m. hasta las 10:00 am. Caso contrario CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S. facturara
el dia de alquiler.

e Cuando se solicite recogida de equipos, es importante tener en cuenta que éstos deben
estar disponibles en un solo lugar para facilitar la evacuaciéon en su obra; Nuestros
Conductores y Operarios NO estan autorizados para retirar equipos de las areas en
construccién. Cuando esto llegue a suceder, el conductor dejara constancia que el equipo
no esta disponible y seguira corriendo el alquiler del equipo.

e Cuando se solicite recogida de equipos, especialmente formaleteria metalica, tacos cortos y
largos es importante organizarlos por tipo y/o medidas (Ejemplo; arrume de tacos largos
separados de tacos cortos, cerchas, formaletas, etc.), con el fin de facilitar el conteo y
evacuacion en su obra.
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e Si el responsable de equipos en la obra tiene conocimiento de pérdidas o faltantes, debe
hacerlo saber y registrarlo en el campo “observaciones” de nuestro formato “Recibo de
Equipos” con el fin de mantener claridad en los saldos de equipos y facturacién y evitar
devolucién de facturas.

¢ CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S. como parte de su Sistema de Gestion de Calidad,
procura que todos los equipos lleguen limpios a las obras y en 6ptimas condiciones de
funcionamiento. Por lo tanto, se solicita su devolucién en el mismo estado y condiciones de
llegada, caso contrario el cliente debe asumir los gastos por concepto de limpieza, los cuales
serdn relacionados en la factura de cobro.

e Se recomienda NO azotar formaletas y andamios contra el piso y evitar golpes que lleguen
a deformar nuestros equipos, impregnar ACPM a todas las formaletas antes de su uso para
evitar adherencias de concreto, retirar el concreto adherido después del uso de nuestros
equipos, todos los accesorios de las formaletas deben ser devueltos completos y en buen
estado, caso contrario cualquier dafio o faltante sera reportado y cobrado.

Es muy importante tener en cuenta todas las recomendaciones para evitar contratiempos y
reclamaciones posteriores a la facturacion.

CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S cumple con los més altos estandares de calidad en la
prestacién del servicio de alquiler de equipos para la construccién.

En caso de incumplimiento con alguna de sus solicitudes, solicitamos informarlo al area de calidad
de CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S. mediante correo electrénico:
calidad@contactamosequipos.com o al PBX: 6612388. Con gusto atenderemos y daremos
respuesta a sus inquietudes.

Se adjunta tabla de contactos de nuestra organizacion.

Cualquier aclaracion adicional, con gusto sera suministrada.
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INFORMACION DE CONTACTOS / CONTACTAMOS EQUIPOS S.A.S.
NOMBRE CARGO CONTACTO FUNCION
661 23 88 - Ext.101 .
Recepcién de
Ingrid Orejuela Asistente Celular: 311 8396147 solicitudes de alquiler
Comercial y recogida de

Correo:
asistente.comercial@contactamosequipos.com

equipos

Cesar Alberto
Orozco

Jefe de Ventas

Celular: 316 4522667

Correo: jefedeventas@contactamosequipos.com

Atencion a todo
requerimiento
comercial en general

Ana Maria
Jiménez

Ejecutiva
Comercial

Celular: 317 6654352

Correo: ana.jimenez@contactamosequipos.com

Atencién a todo
requerimiento
comercial referente a
venta y alquiler de
equipos

Hellen Zufiga

Ejecutiva
Comercial

Celular: 317 4319652

Correo: hellen.zuniga@contactamosequipos.com

Atencién a todo
requerimiento
comercial referente a
venta y alquiler de
equipos

John Quitian

Ejecutivo
Comercial

Celular: 317 3674482

Correo: john.quitian@contactamosequipos.com

Atencién a todo
requerimiento
comercial referente a
venta y alquiler de
equipos
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