
INSTRUCCIÓN

Diligenciar la fecha en la cual se solicitan los recursos.

Indicar el nombre y cargo de la persona que requiere la plata, debe indicar 

nombre, cargo y dependencia

Indicar el nombre y cargo del jefe o subdirector  que autoriza el desplazamiento en 

taxi.

Indicar la fecha, hora, sitio de la diligencia y el tipo de diligencia.

Indicar la razón para el desplazamiento y labor o actividad que se realizara

Indicar de donde a donde se desplazara, el numero de placa del vehículo y la 

empresa.

Indicar la razón por la cual se requiere o debe tomar un taxi o urgencia 

manifestada.

Colocar el valor en números y letras.

Firmar por el funcionario que hará uso del taxi y del jefe o subdirector que 

autoriza.
LEGALIZACIÓN:

DATOS DEL TRANSPORTE:

NOMBRE DEL  FORMATO: Autorización para Utilización de Taxi.

Diligencie este formato con el tipo de letra establecido por la entidad, en la Guía de Comunicaciones.

ÍTEMS

SOLICITADO POR:

FECHA DE ELABORACIÓN:

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA:

DATOS DE LA DILIGENCIA:

OBJETO DE LA DILIGENCIA:

JUSTIFICACIÓN DEL USO DEL TAXI:

VALOR DEL TRANSPORTE:
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Día Mes Año

Fecha :

Hora:

Valor en letras

SOLICITADO POR

DATOS DE LA DILIGENCIA

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

LEGALIZACIÓN

Placa del Vehículo :

Itinerario o Ruta:

Nombre Empresa :

VALOR DEL TRANSPORTE

Valor ($)

Sitio de la Diligencia :

Nombres y Apellidos:

OBJETO DE LA DILIGENCIA

Tipo de Diligencia :

JUSTIFICACIÓN DEL USO DEL TAXI

NOMBRE DEL DOCUMENTO: Autorización para Utilización de Taxi.

PROCESO: GESTIÓN DE RECURSOS.
PROCEDIMIENTO Y/O DOCUMENTO: INSTRUCTIVO DE GESTIÓN DE 

RECURSOS FÍSICOS.

DATOS DEL TRANSPORTE

Nombres y Apellidos:

Cargo:

Dependencia:

Fecha de Elaboración

Cargo:

AUTORIZACIÓN

ELABORÓ: 

 

Julio Vicente Acosta Monroy

Profesional Universitario Subdirección 

Administrativa, Financiera y de Control 

Disciplinario.

REVISÓ:

Mariluz Casas Acuña

Profesional Universitario Oficina Asesora 

de Planeación.

APROBÓ: 

Doris Patricia Nivia Peña.

Subdirectora Administrativa Financiera y de Control 

Disciplinario.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE MODIFICACIÓN

No.__________

Firma del Funcionario Firma del Jefe que Autoriza 

a.m. p.m. 
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