
INSTRUCTIVO CAPACITACION DE 
CONDUCTORES INGRESO A LA OPERACIÓN

Presentación de las Empresas

Somos dos compañías especializadas en transporte especial, abarcando tres sectores clave: transporte
empresarial, turismo y salud, siendo este último nuestro enfoque principal.

Actualmente, brindamos servicios de transporte a usuarios de la EPS FAMISANAR, nuestro cliente
contratante. Este servicio complementario es asignado a los pacientes según su condición médica,
facilitando su traslado para diálisis, terapias, citas médicas y otros procedimientos esenciales.

La mayor demanda de nuestros servicios se encuentra en el sur, donde atendemos a una población más
vulnerable que, por falta de recursos, requiere apoyo para movilizarse. Nuestro compromiso es garantizar un
transporte seguro, eficiente y oportuno, mejorando así la calidad de vida de los usuarios que dependen de
nosotros.



Información del Servicio
El trabajo se realiza bajo programación. Los coordinadores organizan los servicios la noche anterior, para que los operadores conozcan su asignación del día siguiente.
Durante la jornada, pueden surgir cambios en la programación debido a novedades, por lo que es importante estar atentos a la información proporcionada por los 
coordinadores.
Inicialmente, los servicios se comunicarán por WhatsApp al número registrado en la compañía. Posteriormente, se implemento la aplicación JUP, que permitirá 
visualizar y gestionar los servicios en tiempo real en el cual va evidenciar la siguiente información sobre la programacion del servicio:

Nombre del usuario
Teléfonos del 

usuario

FECHA Y HORA 
DE RECOGIA

LUGAR Y DIRECCION 
DEL ORIGEN

LUGAR Y DIRECCION 
DEL DESTINO

EMPRESA QUE 
CORRESPONDE EL 

USUARIO Y SI CANCELA 
COPAGO

NOTA: Los números de los usuarios se encuentran en la plataforma o en el envío de la programación. Es obligatorio comunicarse con ellos una hora antes para evitar 
desplazamientos en vacío.
No se pagarán servicios fallidos por falta de confirmación. La única forma de evitar cancelaciones en la puerta es llamando previamente.
Además, es fundamental mantener una comunicación constante con el usuario en caso de retrasos, solicitando ubicación u otra información necesaria.

• IMPORTANTE - COPAGO

• El copago es la cuota moderadora que la EPS asigna a algunos usuarios por el servicio complementario que ofrecemos.

• 📌 ¿Quién lo cobra?
El primer operador que recoge al usuario en su domicilio.

• 📌 ¿Dónde ver el valor?
En el recuadro de la plataforma, donde se indicará:

• El monto a cobrar

• "NO COPAGO", si no aplica cobro.

• 📌 Recomendación:
Al confirmar el servicio con el usuario, informar si tiene cobro. Si el usuario no acepta pagarlo, notificar de inmediato al coordinador.



DILIGENCIAMIENTO DEL CIERRE:
Pasos para diligenciar un cierre de servicio
1️.Empresa: Indicar a qué empresa está asociado el usuario.
2️.Cliente: Siempre será Famisanar.
3️.Fecha: Día en que se realizó el servicio (formato DD/MM/AAAA).
4️.Nombre del usuario: Escribir primero los apellidos y luego los 
nombres completos.
5️.Tipo de documento: Seleccionar el tipo de documento del usuario.
6️.Número de documento: Registrar el número de identificación.
7️.Origen: Lugar donde inicia el servicio.
8️.Destino: Lugar donde finaliza el servicio. En caso de ida y vuelta, 
diligenciar:
- Casilla #1: Para el trayecto de origen.
- Casilla #2: Para el trayecto de retorno.
9️.Firma del usuario: Obtener la firma del usuario o su acompañante 
para validar el servicio.
10.Tipo de servicio: Marcar con una X si el servicio fue redondo (ida y 
vuelta) o sencillo (un solo trayecto).
11.Sello de la entidad: Asegurar que el cierre tenga el sello de la IPS 
que certifica el servicio.
1️2.Nombre del operador: Registrar el nombre del conductor.
1️3.Placa: Indicar la placa del vehículo que prestó el servicio.

Observación:
El cierre debe cumplir con los siguientes requisitos:
✅ Sin enmendaduras y con una buena presentación.
✅ Letra legible, sello y firma correspondiente.
✅ No mezclar servicios intermunicipales con urbanos en un mismo cierre.
✅TODA LA INFORMACION QUE NECESITAN PARA EL CIERRE LA ADQUIEREN DE LA IMAGEN QUE LES ENVIAN O DEL APLICATIVO



PLANILLA DE RELACION DE SERVICIOS
La Planilla de Relación de Servicios es un formato utilizado para llevar el control de los servicios prestados. En esta planilla se consolida la 
información registrada en los cierres de servicio, incluyendo detalles como los datos del usuario, el origen y destino del servicio, el tipo de 
trayecto (sencillo o redondo),fecha,valor,numero de cierre y copago.

Pasos para diligenciar la planilla de 
relacion de servicios 
1.Placa y numero del vehículo.
2.Nombre del conductor.
3.Fecha de la prestación de servicio en 
formato (DD/MM/AAAA).
4.Numero de cierre. 
5.Apellidos y nombres completos del usuario.
6.Tipo y numero de documento del usuario.
7.Valor del copago, en los casos que aplique.
8.Origen del servicio.
9.Destino del servicio.
10.Marcar con una X si el servicio es sencillo o 
redondo.
11.Valor del servicio.
12.Observaciones.
NOTA: Del 10 al 20 de cada mes se realiza 
factura electrónica contar con la actividad 
4921 en la Dian.

Observación: No mezclar servicios de dos meses diferentes en una misma planilla. La planilla debe estar diligenciada con letra legible, sin 
enmendaduras y en óptimas condiciones la entrega se debe realizar semanal.



• POLÍTICA DE SERVICIO

✅ Saludar al usuario con amabilidad.

✅ Brindar ayuda con la puerta, silla de ruedas u otros apoyos necesarios.

🚫 No está permitido manipular físicamente a los usuarios.

🚫 No realizar paradas durante el recorrido (de punto A a punto B).

👥 Máximo dos acompañantes. Si hay más, informar a coordinación para aprobación.

🤝 Evitar discusiones con los usuarios. Escalar cualquier situación al área de coordinación.

👶👴 Menores de edad y adultos que requieran asistencia deben viajar con un acompañante.

📞 Mantener comunicación constante con el usuario sobre retrasos, tráfico, etc.

⚠️ Notificar con anticipación cualquier inconveniente al coordinador, no sobre la marcha.

🚫 El operador no debe llevar acompañante.

📝 Solicitar permisos con al menos 5 días de anticipación, presentando carta al coordinador 
correspondiente.

LA APLICACIÓN QUE SE USA PARA LOS SERVICIOS SE DESCARGA POR PLAY STORE


