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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DEL SERVICIO DE TAXIS CON VALES

ALCANCE

Definir los lineamientos generales para realizar las solicitudes del
servicio de taxis con vales, por parte de los miembros de la Comunidad
Universitaria Javeriana dentro del desarrollo de sus actividades
laborales, con el propédsito de brindar un servicio de acuerdo a sus
necesidades, dando cumplimiento a los acuerdos establecidos con la
empresa TAXEXPRESS S.A.

Inicia con la solicitud del talonario de vales para el servicio de taxis por
parte de la unidad a la Direccién de Servicios Universitarios y termina
con el pago del servicio a la empresa TAXEXPRESS S.A.

DEFINICIONES

DSU: Direccion de Servicios Universitarios.

CONDICIONES GENERALES

b)

La Direccion de Servicios Universitarios ofrece a los miembros de la Comunidad Universitaria Javeriana a través de la Oficina de Servicios
Generales el servicio de taxis con vales mediante la empresa TAXEXPRESS S.A.

La empresa TAXEXPRESS S.A ofrece tres tipos de servicios: Servicio por unidades (Taximetro), Servicio por horas y Servicio para viajes fuera
de la ciudad de Bogota.

El costo del servicio de taxis con vales estara sujeto al tipo de servicio requerido:

Servicio por unidades: El costo del servicio correspondera a las unidades marcadas por el taximetro, mds los recargos de ley autorizados
por la Secretaria de Movilidad de la Alcaldia Mayor de Bogota, los cuales se pueden encontrar en la tabla de costos asociados al servicio de
taxis publicada. Para consultarla, haga clic aqui. En este servicio no se debe solicitar al taxista la espera del empleado, para el retorno se
debe solicitar un nuevo servicio con anticipacién a través de las lineas 411 1111 - 412 6707 — 412 9333 o a través del chat destinado para la
Universidad 3174364911. En caso de no lograr un taxi con vale se debe cancelar en efectivo y solicitar el reembolso por caja menor en la
respectiva unidad o en su defecto en la de la Vicerrectoria Administrativa de la Universidad mediante documento equivalente aprobado
por el responsable del manejo de los vales de la unidad. Consulte el ejemplo de diligenciamiento del vale en el servicio por unidades en la
parte inferior de este procedimiento.

Servicio por horas: El valor de la hora se puede consultar en la tabla de costos asociados al servicio de taxis, para hacerlo haga clic aqui, y
se presta por un minimo de dos horas. A partir de la segunda hora en adelante el valor se fracciona de acuerdo al tiempo real utilizado
teniendo como valor referencia el valor de la hora. Este servicio Unicamente debe ser utilizado para desplazamientos multidestinos dentro
de la ciudad o por condiciones de seguridad de la zona a la que se desplace el empleado. Consulte el ejemplo de diligenciamiento del vale
en el servicio por horas en la parte inferior de este procedimiento.

Servicio para viajes fuera de Bogota: Para los servicios prestados fuera del perimetro urbano de la ciudad de Bogot3, el costo del mismo se
determinara de acuerdo a las Tabla de tarifas vigentes de la empresa TAXEXPRESS S.A, la cual se encuentra publicada en el siguiente enlace,
para consultarlo haga clic aqui. Estas tarifas corresponden a las definidas por el Ministerio de Transporte. El Valor de la tarifa incluye los
trayectos iday regreso y una espera de 15 minutos. Después de los primeros 15 minutos se cobrara una hora equivalente al valor de la hora.

Aviso Legal: La informacion contenida en este documento, sera para el uso exclusivo de la Pontificia Universidad Javeriana, quien sera responsable por su custodia y conservacion en razén de que contiene informacion
de caracter confidencial o privilegiada. Esta informacion no podra ser reproducida total o parcialmente, salvo autorizacion expresa de la Oficina de Organizacion y Métodos de la Pontificia Universidad Javeriana.
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https://www.javeriana.edu.co/of-organizacion-y-metodos/compra-bien-serv/-/asset_publisher/c97IdYEw4hrL/document/id/10471564?redirect=https%3A%2F%2Fwww.javeriana.edu.co%2Fweb%2Fof-organizacion-y-metodos%2Fcompra-bien-serv%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_pos%3D2%26p_p_col_count%3D4%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_advancedSearch%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_keywords%3D%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_delta%3D20%26p_r_p_564233524_resetCur%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_cur%3D5%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_andOperator%3Dtrue
https://www.javeriana.edu.co/of-organizacion-y-metodos/compra-bien-serv/-/asset_publisher/c97IdYEw4hrL/document/id/10471564?redirect=https%3A%2F%2Fwww.javeriana.edu.co%2Fweb%2Fof-organizacion-y-metodos%2Fcompra-bien-serv%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_pos%3D2%26p_p_col_count%3D4%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_advancedSearch%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_keywords%3D%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_delta%3D20%26p_r_p_564233524_resetCur%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_cur%3D5%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_andOperator%3Dtrue
https://www.javeriana.edu.co/of-organizacion-y-metodos/compra-bien-serv/-/asset_publisher/c97IdYEw4hrL/document/id/4784640?redirect=https%3A%2F%2Fwww.javeriana.edu.co%2Fweb%2Fof-organizacion-y-metodos%2Fcompra-bien-serv%3Fp_p_id%3D101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26p_p_col_id%3Dcolumn-1%26p_p_col_pos%3D2%26p_p_col_count%3D4%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_advancedSearch%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_keywords%3D%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_delta%3D20%26p_r_p_564233524_resetCur%3Dfalse%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_cur%3D5%26_101_INSTANCE_c97IdYEw4hrL_andOperator%3Dtrue
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A partir de la segunda hora el valor se fracciona de acuerdo al tiempo real utilizado. Teniendo en cuenta que estas tarifas corresponden a
viajes fuera de la ciudad de Bogotd, la empresa TAXEPRESS S.A. facturard los trayectos de ida y regreso. Consulte el ejemplo de
diligenciamiento del vale en el servicio para viajes aqui.

El diligenciamiento de todos los campos de los vales de taxi es obligatorio, sera una de las medidas auditadas por parte de la Oficina de Servicios Generales. Ver archivos
anexos en la parte inferior de este procedimiento.

El Servicio de taxi con vale es autorizado cuando el empleado deba llegar a la Universidad antes de las 6:00 a.m. o salir después de las 9:00 p.m., lo anterior, aplica
unicamente por alguna eventualidad laboral.

La empresa Taxexpress dispone de un chat dedicado a la Universidad a través de la linea 3174364911, mediante el cual las unidades pueden solicitar de manera directa

los servicios preferiblemente con 30 minutos de anticipacién.

El vale del servicio debe llevar la firma de quién toma el servicio y la firma de quien lo autoriza en cada unidad, sin embargo, la misma persona que autoriza el vale no
puede ser en ningun caso la misma que toma el servicio, en dado caso debe solicitar la autorizacion del vale a su jefe inmediato.

La Oficina de Servicios Generales realizard controles internos aleatorios de los servicios utilizados por las unidades y las novedades o particularidades encontradas seran
escaladas al ordenador del gasto, quien sera el responsable de suministrar las claridades del caso. Esto no exonera de ninguna manera la responsabilidad primaria que
tiene en cada unidad el responsable de la administracion de las valeras de controlar, autorizar y velar por el cumplimiento de este procedimiento y buen uso de los
recursos al interior de su unidad administrativa o académica.

El servicio de taxis con vales debera ser utilizado Unicamente para el desplazamiento del empleado de la Universidad en el desarrollo de actividades estrictamente
laborales, en ningun caso debera ser utilizado para asuntos personales, ni para el envio de correspondencia; el cual deberad realizarse a través de la Oficina de Servicios
Generales y segun lo estipulado en el procedimiento Recepcidn, registro, radicacién y envio de Correspondencia Interna para entes externos (SC-P40-PR04).

El servicio de taxis con vales podra ser utilizado por contratistas, Unicamente en aquellas unidades en donde su operaciéon requiera del desplazamiento de ellos, para lo
cual el responsable de la administracidn de los vales debe velar por el cumplimiento de los parametros establecidos en el presente procedimiento.

TAXEXPRESS S.A tratard de incluir la totalidad de los servicios de cada mes dentro de la facturacion del mes siguiente, en caso de que queden servicios que no alcancen a
ser incluidos en la factura, Unicamente podran ser incluidos en la siguiente facturacion.

Cuando se presenten inconsistencias en la informacion registrada en la factura con relacion a los servicios de taxi solicitados por las unidades, la Oficina de Servicios
Generales solicitard a la empresa transportadora la reexpedicion de la misma.

Las unidades cuentan con 3 dias para aclarar o corregir los centros de costos a los que deben ir cargados los servicios, en caso de no hacerlo, se cargaran al centro de
costos principal de cada unidad.

Los perimetros urbanos de la ciudad de Bogotd para el servicio de taxis son los siguientes:
Al norte:
- Autopista Norte hasta calle 245 o Avenida Paseo los libertadores.

- Carrera 7 hasta la Avenida Lleras Camargo (Torca).
Al sur:
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- Calle 114 Sur con Avenida Caracas.
- Autopista al Llano hasta la calle 98 Sur (Barrio Comuneros).
Al occidente:

- Avenida Medellin (Calle 80) con 118 Bis (Glorieta El Cortijo).

- Avenida José Celestino Mutis (Calle 63) hasta la carrera 124 (Engativa).
- Avenida Centenario (Calle 17) Kasandra hasta la carrera 137 (Fontibdn).
Al Oriente:

- Hasta el peaje via al municipio de la Calera.
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SOLICITUD DEL TALONARIO PARA EL SERVICIO DE TAXIS

Esta solicitud
Unicamente podra
ser realizada por las

Responsable asignado
Unidad

personas autorizadas
previamente por el
Rector, Vicerrectores,
Decanos, Secretarios

Solicita a la Direccién de Servicios
Universitarios mediante correo
electrénico dirigido al Director de
Servicios Universitarios, al Jefe de
Servicios Generales y al Auxiliar | de
la Direccion de Servicios
Universitarios, la entrega de un
talonario de vales para el servicio de

de Facultad,
Directores y Jefes de
unidad

taxis.

Secretaria
Direccién de Servicios
Universitarios

Verifica que la persona que solicita
los vales se encuentre dentro de las
personas autorizadas por la
Universidad para realizar la solicitud
de talonarios de vales para el servicio
de taxis.

ersona solicitante cuenta

con autorizacion?

No

CODIGO: BS-P20-PR21

Secretaria
Direcciéon de Servicios
Universitarios

Asigna el talonario de vales a la
unidad y persona solicitante vy
elabora la carta de notificacion de la
entrega del mismo, aclarando su
responsabilidad en la administracién
de los mismos y su uso.

_|carta de notificacién de entrega con
copia al Jefe de Servicios Generales,

A

VERSION: 9  FECHA: Mayo de 2019

Secretaria
Direccidon de Servicios
Universitarios

Entrega el talonario de vales de taxis
a la persona solicitante, junto con la

el mismo dia en que se recibe la
solicitud.

Director
Direccién de Servicios
Universitarios

Informa a través de correo
electrénico a la persona solicitante
que le fue asignado el talonario de
vales y le solicita acercarse a la
Direccion de Servicios Universitarios
para entregarle el talonario.

Secretaria
Direcciéon de Servicios
Universitarios

Informa a la persona solicitante que
no cuenta con la autorizacién para
solicitar un talonario de vales para el
servicio de taxis.

SOLICITUD DEL SERVICIO DE TAXIS CON VALES

»
' g

A 4
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Usuario del servicio
Unidad

Solicita a la empresa TAXEXPRESS
S.A el servicio de taxi, informando
que corresponde a un servicio para
ser cancelado con vales e indica el
lugar donde requiere ser recogido.

v

Usuario del servicio
Unidad

Recibe el servicio, diligencia el vale
del servicio de taxi (copia blanca y
copia azul) y entrega la copia
blanca del vale al taxista, al
finalizar el servicio.

A

Usuario del servicio
Unidad

Entrega la copia azul del vale al
responsable del control del
talonario de vales en la unidad.

i
=

Usuario del servicio
Unidad

Verifica la calidad del servicio de

taxi recibido.

La calidad del servicio
ecibido fue satisfactoria?

El servicio de
taxi con vales
debe solicitarlo
a los teléfonos
fijos 4111111 —
4126707 y
4129333 ya
través del chat
al celular
3174364911
con 20 6 25
minutos de
anticipacion.

Verifique los
modelos anexos
aeste
procedimiento
de cada tipo de
servicio para
tenerlo en
cuenta al
momento de
diligenciar su
vale

Usuario del Servicio
Unidad

Informa mediante correo electrénico

_|al responsable del manejo de los

Si

vales en la unidad la inconformidad
presentada.

A

Responsable asignado
Unidad

Reporta la inconformidad al Director
de Servicios Universitarios y al Jefe
de la Oficina de Servicios Generales
mediante correo electrdnico.

Jefe
Oficina de Servicios Generales

Reporta a la empresa transportadora
la inconformidad vy se asegura que
sean implementadas las acciones
correctivas necesarias.

A

Responsable asignado
Empresa Transportadora

Envia a la Oficina de Servicios
Generales (Coordinacion de
Parqueaderos y Movilidad

Sostenible), el archivo electrénico de
los servicios prestados, separado por
centros de costos con los respectivos
vales dentro de los (3) primeros dias
habiles del siguiente mes.

CODIGO: BS-P20-PR21

VERSI

FECHA:

Mayo de 2019

Los soportes son:
copia fisica de los
vales por cada
unidad, archivo
consolidado que
incluya los valores
cargados a cada

unidad y archivo
donde se
discriminen los

servicios para cada
unidad.

El envio se debe
realizar a mas tardar
los dos (2) dias
habiles siguientes al
envio de la
informacién por
parte de TAXEXPRESS
S.A

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DEL SERVICIO DE TAXIS CON VALES

Auxiliar |
Coordinacién de
Parqueaderos y Movilidad
Sostenible

Envia al responsable del talonario de
vales de cada unidad el archivo con
la informacién discriminada de los

"|servicios prestados al (10) dia habil

en el periodo correspondiente para

su validacion.

Responsable asignado
Unidad

Verifica el archivo con la informacion
discriminada de los servicios de taxi
solicitados.

—
La informacién esta

—
cta? _—
correcta?

\

=

Responsable Unidad

Envia correo electronico informando

o |que lainformacién esta correcta.

Responsable asignado
Unidad

Envia al auxiliar | de la Coordinacidon
de parqueaderos vy Movilidad
Sostenible las inconsistencias
identificadas en la informacién
enviada y si es necesario se acerca a
la Coordinacién a validar los vales
fisicos enviados por TAXEXPRESS S.A

La unidad
contara con
tres (3) dias
habiles a partir
de la recepcion
de la
informacién
para realizar
esta actividad.

e

Oficina de Organizacién y Métodos
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15 Responsable asignado
Empresa Transportadora
Auxiliar | Coordinacién de Radica la factura con ID de pedido y
Parqueaderos y Movilidad ID de recepcion a través del servicio
Sostenible “lde correspondencia de la
Universidad.
Verifica la informacién enviada por la

unidad.

)
Auxilia | Coordinacion de
14 Parqueaderos y Movilidad
Sostenible

Solicita a la oficina de Presupuesto la
asignacion presupuestal para enviar
a TAXEXPRESS S.A la solicitud de

facturacién confirmando el monto el

ID de pedido y el ID recepcidn
Simultaneamente genera los
asientos contables para que la
Oficina de Contabilidad haga el

cargue del gasto a la unidad
correspondiente.
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ANEXOS

EJEMPLO: VALE POR HORAS

Y e

] No 998387]

(

4 -111171 UNIVERSIDAD JAVERIANA

OPCION 0 EMPRESA
Fecha: No. Mowil: 4201 Placa: __ WLV795
Nombre del Usuario: _PEDRO SANCHEZ EXT._5000 CC.No: 79620115
Origen; ___UNIVERSIDAD JAVERIANA ___ Destine: INDUSTRIAS TAYLOR

Hora Inicial: _9:902.m_ Hora Final: 1292 2.m- Horas de Espera: *

Observaciones (Motivo del Desplazamiento) VISITA UNIVERSIDADES

Minutos de Espera:

No. d
Unidades * 4111201500/12009311215+00
Valor * Centrode Costs
u.n.::’::nn * .PBIWM A
Racargo Noclumo * o m, \=
$ 2000 i N ¥, =
Asro ! Plsasrso * PEDRO SANCHEZ e M ol
[ LR ot * Firma del Empleado \ ﬂ"ﬂbﬁ’wé’s’m
PARA SOLICITAR EL SERVICIO FAVOR MARCAS-EL412.6707 - 412 9333

Nota: Sin este recibo no se pagara el servicio Caducidad 30 dias

*Estos campos no se diligencian.

oy
TR ES INDISPENSABLE DILIGENCIAR EL CAMPO DEL CENTRO DE COSTO CON EL
s o CODIGO DE DEPENDENCIA Y EL PROYECTO. Dhcl na de
JAVERTANA Servicios
A

Generales
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EJEMPLO: VALE POR VIAJE

EQI’%II [ e — ] VALE DE TAXI
4 -111117 UNIVERSIDAD JAVERIANA Ne 998387
OPCION 0 EMPRESA

Pk NoMow 2015 i TEO0S0

Nombre del Usuario: __MILENA CHAPARRO __ xT:_4008_ €.C. No.: 52.001.888
Origen: __UNIVERSIDAD JAVERIANA __ Destino: TUNJA
Hora Inicial: 1 Hora Final: 2 Horas de Espera: 1hora_ Minutos de Espera; __S0minutos

Observaciones (Motivo del D SALIDA DE CAMPO

Unidodes 4111201500 . ===
£ L
Lun:.;":u.m [ Persona que A
Asro | Pleserso | __ MILENACHAPARRO ‘\' AN @

VR Total Firma del Empleade NN

k.

PARA SOLICITAR EL SERVICIO FAVOR MARCAS'EL 4126707 - 412 9333
Nota: Sin este recibo no se pagara el servicio Caducidad 30 dias

1. HORA INICIAL: Ponga la hora a la que inicia el desplazamiento del recorrido inicial.

2. HORA FINAL: Ponga la hora en que finaliza el desplazamiento del recorrido final.

HORAS Y MINUTOS DE ESPERA: 15 minutos luego de llegar al destino se empieza a contar este tiempo
y se debe registrar en los campos de horas y minutos de espera.

i\‘éi/r
g ES INDISPENSABLE DILIGENCIAR EL CAMPO DEL CENTRO DE COSTO CON EL
s CODIGO DE DEPENDENCIA Y EL PROYECTO. Oficina de
J:Wf‘,.; ANA Servicios
Generales
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EJEMPLO: VALE POR UNIDADES

TN X

Expr?:.r [ T — } N\;ALE DE gm

4117177 UNIVERSIDAD JAVERIANA 0 998387
OPCION O EMPRESA

ok =
reoa: (21 [ 5 [ %) No.Mévi: 3295 piaga: _ VEQOSO

Nombre del Usuario: _ YULIETH RODRIGUEZ __ exT:_4009_ C.¢. No.: 52.627.890

Origen: ___UNIVERSIDAD JAVERIANA Destino: SECRETARIA DISTRITAL DE MOVILIDAD

Hora Inicial: Hora Final: Horas de Espera: *_ Minutos de Espera: *
Observaciones (Motivo del D " VISITA UNIVERSIDADES
No. de 100
“"::":’r“ = 4111201500 / 12000A47?F5L§)\O
[ a0 | 800 mtm ;
Recargo o « [ ‘ersona quag\uwd
$2000
men] Plasases: YULIETH RODRIGUEZ ‘-} M
W Tol 9.000 Firma del Empleado \ \ Ndﬂi/maK ;g sello
PARA SOLICITAR EL SERVICIO FAVOR MARCAS'El - 4129333

Nota: Sin este recibo no se pagara el servicio caducidad 30 dias

*Esta informacion no se debe diligenciar.
ES INDISPENSABLE DILIGENCIAR EL CAMPO DEL CENTRO DE COSTO CON EL
CODIGO DE DEPENDENCIA Y EL PROYECTO. -
Oficina de
Servicios

Generales
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REVISADO POR APROBADO POR

Jefe Oficina de Servicios Generales Director de Servicios Universitarios
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