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GUIA RAPIDA

SOLICITUD DE SERVICIO DE TAXI CON VALE ELECTRONICO

Para gestionar el servicio de taxi, accede a la aplicacion "me voy" por web o app. Clic aqui

Debe ingresar con su usuario y contrasefia asignada.

IMPORTANTE
Tener en cuenta que el primer paso antes
de solicitar el servicio de taxi es contar

con el vale aprobado, de lo contrario no le
permitira solicitarlo.
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1. Solicitud de vales

Ruta gestion: - Solicitud vale

Escoja la opcion “Nuevo”.

Despliegue el formato que se
debe diligenciar con la
informacion que le solicita y luego
darle clic al boton "ACEPTAR".

=ACEPTAR
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Solicitud Vale Creada Con exito
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Solicitudes de vales

| Nueve # Editar [B Resumen (O Refrescar

Codigo Estado Cantidad Observacion Centro Costo Proyecto Aprobador Fecha Creacion

' ' ' ' ' MARCIAMIGDONIA | 2021-01-22
1 839 @aproBADO 4111201500 BOHORQUEZ MORALES 08:53:34
. 2021-01-22
2 840 @ aproBano 1 10710701000 08:57:43

) ) 2021-04-19

3 1074 SOLICITADD Ll desplazamientos reuniones SDM PUEBAS APP 4111207500 10-43-48
) 2021-05-13
4 1170 SOLICITADD 2 FPRUEBA PILOTO 4111207500 09:16:45
5 1325 SOLICITADD 1 FRUEBAS PRUEBA PILOTO 4111207500 23 215:3?2_;0

Solicitudes de vales
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Una vez visualice este aviso, la solicitud
gquedara cargada en la plataforma para la
aprobacion del jefe inmediato.

Por favor validar con el jefe que el vale
aparezca en estado “solicitado”.

Sin ello no puede seguir con la gestion.

Revisar "Solicitud de vales" donde
podra visualizar el estado del vale.

Recuerde que podra utilizar el
servicio de taxi, solamente si el vale
se encuentra en estado “aprobado”.

o U U

T "

DN D N N N N N N N N N N N N N U N N N U N



2. Aprobacion de vales

Para gestionar la aprobacion de vales, el aprobador podra revisar los vales solicitados en la
pestafa aprobacion de vales.

Para escoger el vale a aprobar se ubica sobre el vale que se encuentre en estado “Solicitado”, dar
doble clic y este desplegara la ventana que le permitira cambiar el estado del vale.
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.
Se debe seleccionar en estado APROBADO, luego
asociar el vale que va a asignar al usuario, dando

clic en el primer icono “crear nuevo registro” .~ iy eoiadis &

Winlerd Wald RO B e

Asociacion Vale

Vales Disponibles (]

Valera Codige Valera Nombm  Murmeno Vake Anglaciones

Se despliega la ventana “Asociacion

04 FVI0GEH3

Vale”, alli se escoge el vale y se |le da — svitee
o Ve Y7 r7 = 04 5013

clicen el boton “ACEPTAR”. ¢ sranoos

“ACEPTAR
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Luego que se da clic en "ACEPTAR", se
muestra un mensaje de confirmacion
“Asociacion de vale realizada con éxito”.

afocigoee [e vale Rt nda Sor &L

Vales Asaciados ﬂ

i e vals AR RSOt

97 204853

Se visualizara en la ventana el siguiente mensaje: “Aprobacion vale actualizado con éxito".

Aprobacion Vale Actualizado Con exito
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3. Solicitud de servicio

Para solicitar los servicios puede acceder a la app Taxexpress, acceda a la opcidn "Solicitud de
Servicio” diligenciar la informacion que solicita y dar clic al botéon "LANZAR Y CERRAR".
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Sombreado en azul: servicio tomado por un conductor.
Sombreado en color rojo: |la persona se encuentra en
el punto donde se solicitd el servicio.

Sombreado color verde: en recorrido, va hacia el
destino.

Sombreado color gris: servicio finalizado.

En la "columna estado” podra consultar el estado del
servicio.
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Telelono: IR 5 s iy

Telelong: TEFFI54564

Ml CDetalie del servicio
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Si desea consultar el historial de servicios acceda
a la pestana: - Gestion - Resumen del servicio.
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Consulta de facturacion

Para consultar acceda a la pestana:

Facturacion - Historial facturacion.

Microsoft Teams
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Para el caso de validacion de liquidacion del vale, podra consultar el detalle de la prestacion del
servicio, si se esta de acuerdo se aprueba de lo contrario se puede rechazar.
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