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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y brindar una guia para facilitar la operacién del aplicativo para el Servicio de Transporte, del
Ministerio de Salud y Proteccion Social.

2.  ALCANCE

El presente manual esta dirigido a los servidores publicos encargados de hacer uso y administrar el aplicativo de Servicio de
Transporte.

3.  AMBITO DE APLICACION

Aplica a todos los procesos del Ministerio de Salud y Proteccion Social relacionados con la necesidad de uso del servicio de
transporte.

4, DOCUMENTOS ASOCIADOS AL MANUAL

ABIPQ3 - Administracion del Parque Automotor.
ABIP04 - Administracion de Servicios de Apoyo Logistico.
ABIF27 - Solicitud Servicio de Transporte Director.

5. NORMATIVA'Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

Plan estratégico de seguridad vial RESOLUCION 20223040040595 DE 2022

6. DEFINICIONES

MSPS: Ministerio de Salud y Proteccién Social.
SERVICIO DE TRANSPORTE: Se refiere al desplazamiento de personas de un lugar a otro.

1. MODULOS SERVICIO DE TRANSPORTE

A continuacién, se explicaran los diferentes mddulos que conforman la herramienta de Servicio de Transporte y sus
funcionalidades.

Para ingresar al aplicativo de servicio de Transporte del Ministerio de Salud y Proteccién Social, se puede acceder por medio
de la intranet del Ministerio en el link http:/intranet.minsalud.gov.co o dando clic al siguiente enlace
https://tramites.minsalud.gov.co/Transporte

7.1. Mddulo de Inicio

Al dar clic en la pestafia de Inicio, se dispone el instructivo del servicio de transporte el cual explica los pasos a seguir para
generar una solicitud.
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llustracion No. 1 Herramienta servicio de transporte

Servicio de transporte

Instructivo solicitud servicio de transporte

Responsable Actividades

un publico con acceso al licitud de P 3
rrec electrénico al grupo de administracion de servicios de

Jefe o© Director o Subdi o D
Coordinador Dependencia

Servidor publico solicitante licitud de transporte. ubicado en la Intranet

y contrasefa
de T = APL-FO1 y APL-FO2 -
para la del

Servidor publico solicitante

d de transporte y notificar a través de correo

logistico

publico y/o -

e el moédulo de recibo a

Servidor publico y/o contratista solicitante
cibn que dispone la herramienta, para este fin.

MinSaiud = Inicio = Solicitud

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccidn Social Ministerio de Salud y Proteccion Social

7.2. Médulo de Solicitud
Este modulo permite realizar la autenticacion ante la aplicacion, para ello se debe ingresar el usuario y la contrasefia, los

cuales fueron enviados al correo institucional.

llustracion No. 2 Inicio de sesion

L% )
Salud Servicio de transporte

Iniciar sesién
NMombre de usuario:

Contrasena:

[CORecordar datos de usuario

Inicio de sesién

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccidn Social
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Una vez autenticado el Servidor Publico en la herramienta, podra acceder al siguiente formulario donde se definen los
lineamientos para la solicitud del servicio de transporte, los cuales deben ser tenidos en cuenta antes de continuar.

llustracion No. 3 Lineamientos del servicio de transporte

Servicio de transporte

Solicitud servicio de transporte

o <t Hel me

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccion Social

Leer detalladamente estos lineamientos, si estd de acuerdo y el servicio de transporte cumple con los lineamientos
establecidos debe dar click en el link “Acepto” ubicado en la parte inferior del formulario.

Si no esta de acuerdo v la solicitud de servicio de transporte no cumple con los lineamientos establecidos, debe abandonar
el requerimiento.

Al dar clic en el link de “Acepto”, se despliega el siguiente formulario donde se deben diligenciar los campos que se relacionan
a continuacion:

= Justificacion del servicio.

= Destino (direccion fisica a donde se prestar el servicio).

= Fecha del servicio (ingresar dia del servicio con ayuda del calendario).
= Hora servicio (ingrese la hora y minutos).

= NuUmero de pasajeros.
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llustracion No. 4 Formulario de solicitud del servicio de transporte

L.J

Solicitud Clerre solicitud Cerrar sesién

Solicitud servicio de transporte

Fecha: 2025-04-23
* Campos obligatorios
Nombre del solicitante*

FLE

Dependencia*:
GRUPO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO

Cargo=:
Justificacion del servicio*:
Destino*:

Fecha del servicio*: Hora servicio®: Minutos servicio

Seleccione. ~ Seleccio

ne

MinSalud » Inicio » Solicitud

Atencién telefénica a través del Centro de
Contacto:

En Bogioti: 601 330 5043

Resto del pais: 018000960020

Punto de atencién presencial:
Carrera 13 No. 32-76 piso 1, Bogoti,
Cédigo postat 110311

Lunes - de 8:00 a.m. a 4:00 pm.
jornada continua

Linea de orientacién sobre
CORONAVIRUS - COVID-18:
Desde fijo o celular marque: 192

Jornada continua._

Chat generalidades sistema de salud

Conmutador
Linea de atencién de desastres:
©01 330 SO71 - 24 horas

Ottima actualizacién:
miércoles, 23 de abril de 2025

Corree Institucional: correo@minsalud gov.eo

Denuncias por actos de corrupcién:
soytransparente@minaalud. gov.co

Servicio de transporte

Piso*

Extension*:

NUmero de pasajeros*:

~ Seleccione

Solicitudes, sugerencias y reclamos PORSD
Términos y condiciones de uso
Notificaciones judiciales

Politica de privacidad y proteccion de datos

Politica general de semuridad

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccidn Social

Al momento de diligenciar el campo “Hora servicio”, se debe tener en cuenta que la hora de la prestacion del servicio es a
partir de las 8:00 a.m., hasta las 5:00 p.m., y la solicitud, debe realizarse con cuatro (4) horas de anticipacion, para que el
responsable de autorizar, revise la viabilidad del mismo, verifique los vehiculos disponibles, la programacion y notifique al

conductor

encargado.

Al momento de seleccionar la opcion “NUimero de pasajeros”, debe diligenciar los siguientes campos para cada pasajero,
teniendo en cuenta el nimero de pasajeros que haya ingresado:

= Tipo de identificacién.

= Numero de identificacién.
= Dependencia.

= Nombre completo.
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Servicio de transporte

Solicitud servicio de transporte

- Campos obligatorios

Frirmer apetido™ Segundo apeilide Primer nombre= Segundo nombre

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccion Social

Una vez completados los datos requeridos, debe dar clic en el botén “Enviar”.

Luego aparecera un mensaje donde se informa que la solicitud del servicio de transporte se ha realizado. Tenga en cuenta el
numero de solicitud. Se le notificara al correo institucional la aprobacién del servicio, como lo indica la llustracién No. 6.

llustracion No. 6 Envio de solicitud

I Servicio de transporte

LA SOLICITUD FUE ENVIADA CON EXITO

Su numero de solicitud es XXX
A su correo institucional se le Notificara 13 aprobacidn del servicio

Una veX concluido el servicio no oivide realizar la Calificacion a satisfaccion © NO. PAra aclivar una nueva solicitud

Salic

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccion Social
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7.3. Mddulo de Cierre solicitud

Este modulo permite cerrar la solicitud a satisfaccion del servicio prestado con dos criterios de calificacion. Para cumplir con
este paso el sistema pedira que se autentique nuevamente.

Al ingresar al sistema, aparecera el listado de solicitudes pendientes por dar su calificacion, se debe dar click en “Revisar”,

como lo muestra la imagen.

llustracion No. 7 Modulo cierre solicitud - Calificacion del servicio

L)

Salud Servicio de transporte

Inicio Solicitud Cierre solicitud Cerrar sesién

Solicitudes pendientes por visto bueno a satisfaccién
Fecha: 2025-04-23
Total solicitudes pendientes: 1

= ey

Rennnar 9205 2025-04-23 12.51:31 FLECHAS BECERRA JAVIER IONACIO  jfiechas@minaakud gov.co B104 ORUPO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE APOYO LOGISTICO

MinSalud > Inicio » Clerre solicitud

Atencién telefénica = través del Centro de
cto: Solicitudes, sugerencias ¥ reclamos PORSD

En Bogota: 601 330 5043 = a :

Resto del pais: 018000960020 Carrera _condiciones de uso

Politica de privacidad v proteccion de datos

Politica general de seguridad

Correc Institucional: correc@minsalud.gov.co

Denuncias por actos de corrupcién:
soytransparenteg@minsatud.gov.co

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccion Social

Dando clic en link “Revisar” se despliega un formulario con los datos ingresados en la solicitud del servicio de transporte, se
debe verificar y calificar dando clic a uno de los botones, segun la llustracion 7.

Para calificar cada servicio, se deben tener en cuenta los siguientes criterios:

| A satisfaccidn || Mo satisfaccion
]

= Asatisfaccion: si esta conforme con el servicio prestado.

= No satisfaccion: si el servicio no cumple con lo solicitado, si se presenta este caso, se deben justificar las razones
en el campo de “Observaciones”

Cumpliendo con este paso, se culmina la solicitud del servicio de transporte y puede generar nuevas solicitudes a esta
herramienta.
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8. RECOMENDACIONES
= Solo podran ingresar a la herramienta los servidores publicos que fueron autorizados por el jefe de la dependencia.

= Sialingresar a la herramienta e intentar realizar una solicitud, aparece el siguiente mensaje, debe comunicarse con
el administrador de la herramienta.

llustracion No.8 Mensaje de pagina — heramienta servicio de transporte

-
Mensaje de pagina web

El usuario actual no cuenta con los privilegios suficientes para generar
l A una nueva solicitud. Por favor consulte con el Administrador.

= = = =

Fuente: Aplicativo servicio de transporte Ministerio de Salud y Proteccién Social

= Recuerde calificar la solicitud de servicio de transporte una vez culminado, con esto evita tener inconvenientes al
requerir nuevamente el servicio.

= Cuando un funcionario con el cargo de Director, Jefe de Oficina o Subdirector, requiera el servicio de transporte, se
hara la Solicitud enviando el formato ABIF27 - Solicitud Servicio de Transporte Director, diligenciado con una
antelacion no menor una (1) hora al correo transporte@minsalud.gov.co con copia a
gr.apoyologistico@minsalud.gov.co Este servicio seré unicamente para el Director (a) con sus acompafiantes si los
hay, en caso de que el Director (a) no viaje, el servicio sera cancelado.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Brayan Andres Cortes Amezquita | Ronald Alexander Quintero Viasus | Diana Milena Hernandez Thiriat
Auxiliar ~ Administrativo ~ Grupo | Coordinador Grupo Administracién de | Subdirectora Administrativa
Administracion de Servicios de Apoyo | Servicios de Apoyo Logistico
Logistico

Fecha: 18 de abril de 2025 Fecha: 18 de abril de 2025 Fecha: 06 de mayo de 2025
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