
GUÍA RÁPIDA
SOLICITUD DE SERVICIO DE TAXI CON VALE ELECTRÓNICO

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

Debe ingresar con su usuario y contraseña 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 
permitirá solicitarlo.



1. Solicitud de vales
Ruta gestión: – Solicitud vale

Escoja la opción “Nuevo”.

Despliegue el formato que se 
debe diligenciar con la 

información que le solicita y luego 
darle clic al botón "ACEPTAR".



Una vez visualice este aviso, la solicitud 
quedará cargada en la plataforma para la 

aprobación del jefe inmediato.

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

Sin ello no puede seguir con la gestión.

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

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



2. Aprobación de vales
Para gestionar la aprobación de vales, el aprobador podrá revisar los vales solicitados en la 

pestaña aprobación de vales.

Para escoger el vale a aprobar se ubica sobre el vale que se encuentre en estado “Solicitado”, dar 
doble clic y este desplegará la ventana que le permitirá cambiar el estado del vale.



Se despliega la ventana “Asociación 
Vale”, allí se escoge el vale y se le da 

clic en el botón “ACEPTAR”.

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”.



Se visualizará en la ventana el siguiente mensaje: “Aprobación vale actualizado con éxito".

Luego que se da clic en "ACEPTAR", se 
muestra un mensaje de confirmación 

“Asociación de vale realizada con éxito”.



3. Solicitud de servicio

Para solicitar los servicios puede acceder a la app Taxexpress, acceda a la opción "Solicitud de 
Servicio" diligenciar la información que solicita y dar clic al botón "LANZAR Y CERRAR".



Sombreado en azul: servicio tomado por un conductor.
Sombreado en color rojo: la persona se encuentra en 
el punto donde se solicitó el servicio.
Sombreado color verde: en recorrido, va hacia el 
destino.
Sombreado color gris: servicio finalizado.

En la "columna estado" podrá consultar el estado del 
servicio.



Si desea consultar el historial de servicios acceda a la pestaña: - Gestión – Historial servicios.



Si desea consultar el historial de servicios acceda 
a la pestaña: - Gestión - Resumen del servicio.

Consulta de facturación

Para consultar acceda a la pestaña:

Facturación - Historial facturación.



Para el caso de validación de liquidación del vale, podrá consultar el detalle de la prestación del 
servicio, si se está de acuerdo se aprueba de lo contrario se puede rechazar.

VIGILADA MINEDUCACIÓN

Nota:
Si requiere acompañamiento o información, comuníquese con:

Alberto Maldonado, celular: 315 2 217863 o con
Marcia Bohórquez, celular: 316 4 718746


