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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

Los pasos para solicitar apoyo para transporte en la FCN son:

1. Solicitud de cotizacion.

2. Solicitud de apoyos econdmicos para cubrir los gastos.

3. Confirmacion del viaje.
4. Pago de aportacion de usuarios.
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

1. SOLICITUD DE COTIZACION

1. Las y los estudiantes o la o el docente responsable de la salida de campo (ED)
envian por correo electréonico a Recepcidon de la Secretaria Administrativa FCN (SA
FCN), con un minimo de 20 dias de anticipacidon, el formato de Solicitud de
Cotizaciéon: recepcion.fcn@uag.mx, con copia al correo electrénico de la
Coordinadora o Coordinador del programa educativo (CPE) que se trate.

Dudas marcar al nimero 4421921200 Ext. 5318.

2. SA FCN solicita la cotizacion del transporte a la Coordinacién de Transportes de la
UAQ (CT).

3. La CT verifica la disponibilidad del vehiculo y chofer de la UAQ o de algun
proveedor inscrito en el Padron de Proveedores Universitarios y la envia a SA FCN.

4. SA FCN envia al correo electrénico del que se recibidé el formato de Solicitud de
Cotizacidn, la cotizacion recibida por parte de CT.
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

SOLICITUD DE APOYOS ECONOMICOS PARA CUBRIR LOS GASTOS

5. ED solicitara la firma con el visto bueno de la o el CPE en el documento de la
cotizacion.

6. Si la o el CPE apoyara con recursos propios del programa educativo la salida,
debera indicar con numero vy letra la cantidad que aportara.

7. Si se solicitara apoyo econdmico a la Direccion FCN, el documento de la
cotizacidon ya con el visto bueno y, en su caso, el monto de apoyo de la o el CPE, se
entrega en fisico a la Direccion FCN o se envia por correo electrénico
direccion.fcn@uag.edu.mx .

Dudas marcar al numero 4421921200 Ext. 5302.

8. La Direccidon FCN indica el monto del apoyo de acuerdo a la disponibilidad de
recursos y de acuerdo al Articulo 30 de los “Lineamientos para la aplicacion de
recursos financieros generados por las actividades y servicios ofrecidos por la FCN”.
La Direccion FCN entrega en fisico a la SA FCN el documento de la cotizacidon con el
visto bueno y apoyos econdmicos de la o el CPE y el o la Director FCN.

Salud, Naturaleza y
Sustentabilidad
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Facultad, Escuela o Deplo. que solicita

|aric, semestre o grupa

Fecha de salida (dd/mm/faaaa)

Hora de salida |hh/mm])

Lugar de Safida finstalsciones de la UAC)

Ruta de Visje
[Tipa de vehiculs de stuerdo al servitio salicitada: Autobas | ) Auta| )
Camioneta Pasajeros | ) Otro:

Capacidad (No. De Persanas)

Conductor de ka UAQ

fobjetive del vVisje

Fecha y haea de regresa

Fecha v hara de llegada 2 Qro.

Lugar di llegada (instataciones LAZY)

stimodlo wsuarig, fovor de escribir la hara exacto de egodo del servicla  volidaria con mombre  firma

Maestro o persona responsable que realizard el viaje

Damicilic y télefons

Corres del solicitante para eonfirmar el viaje:

iimers de entided, programa y euenta para el eargs del servicia

Jobservationed (Recursos Especifices y Federales)

fomentario del aperador respecto al visje realizade par el usuario

Directar de la Facultad, Edcuels MTRO. MARCO ANTONID VEGA PICHARDO
o Depto. Solicitante Coordinador de Transparte

EL EOMDUETEN DEBSLA RESPETAN LEFS LIWIFTES CE VELOODAD FLADAS BN LA AUTBRIDAD

FAVEIR GE CONFIRMAR LA AUTORIZACION DE SU SO0 AL
TEL £42 Th2 12 00 EXTL 2350 ¥ 5807
EETE FOMMATE DEBERS 569 LLEMADG A COMPLTADORA

UNIVERSIDAD ALUTEOMNOMA DE GUERETARD
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PkWKDzfLkVY6Itx4j3XhdHSjIrEilidi/edit
?usp=sharing&ouid=105546800315609401585&rtpof=true&sd=true




GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

CONFIRMACION DEL VIAJE Y PAGO DE APORTACION DE USUARIOS

9. La SA FCN confirmara el presupuesto en la CT y enviara correo electrénico al ED
solicitante (al correo electrénico indicado en el formato de Solicitud de Transporte). En
dicho correo electrénico la SA FCN enviara el acuse que debera presentarse en la CT.

El ED debera responder para confirmar el viaje con un minimo de 5 dias habiles previo
a la realizacion del mismo.

10. Una vez confirmado el viaje, ED deberan cubrir el monto del mismo o la diferencia
de las aportaciones. Deberan presentarse en las oficinas de CT, con copia del acuse de
SA FCN enviado por correo previamente, donde les daran los datos de la cuenta para
realizar el pago en Caja de CU.

11. Realizar el pago en cajas de CU.

12. Enviar por correo electronico el recibo de pago hecho en Caja en CU.
recepcion.fcn@uaq.mx .

Dudas marcar al nUmero 442 19 212 00 / Ext. 5318
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

EN CASO DE:

* Que el viaje se vaya a realizar en vehiculo propio de la FCN, se debera especificar
desde la solicitud.

* Si el programa educativo cubre la gasolina, indicar en observaciones. De otra
forma, se incluye en la cotizacidn.

* Para cancelar el viaje o realizar modificaciones, es necesario se haga a través de
' correo electrénico con una anticipacion de 5 dias habiles (previo al pago).

recepcion.fcn@uag.mx .

Dudas marcar al nUmero 442 19 212 00 / Ext. 5318
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

¢QUIENES PUEDEN BRINDAR APOYOS?

Si el presupuesto lo permite, se pueden solicitar los siguientes apoyos.

1. Primer apoyo: CPE.
2. Segundo apoyo: Direccién FCN.

3. Tercer apoyo: Otras instancias externas a la FCN. Presentar original o enviar por
correo electrdnico en la SA FCN el oficio de aportacion externa a la FCN, con
firmas en tinta azul.

recepcion.fcn@uag.mx .

Dudas marcar al nUmero 442 19 212 00 / Ext. 5318
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

TABLA DE APOYOS SEGUN LOS Lineamientos para la aplicacion de recursos financieros generados por las actividades y servicios ofrecidos por la
FCN

REQUISITOS PARA SOLCITAR
APOYOS

APOYOD

- Los oporvos =rfon sujstos a lo deponibiidoad
che BeCLrEo.

= Wiobo del Coomdinodor PE y Resporsable del
ar=n, Resporsoble de looctividod ¥
Dhirecicice.

- Le=ruor los fommiotos solicitodios, entregor los
coCumenhos Necesaros v contar con las

o oipeciones comespondisntes

CONCEFTO ¥ APORTACION

ACTIVIDADES ACADEMICAS EXTRAMUROS.
[montos mdsimos si el recurso lo pemite)

- 1 @ 1 Dir=ccidn y PE. =n donde codao porte pusds

upﬂ'h:l"hcduﬁm

- Bl monfo maximo de ks oporociones pusds
alconzor un fotal = o= 31000000

MONTC MAXIMO DE

APOYO DE DIRECCION FCN

- Bl porcentagje de opoyo

PE20%m
FOM 20m
Eshudiante cubre =l & fotonie

ASISTEMCIA A CONGRESDS
[monhos maximos si =l recurso lo permibe)

- Sclicior primero apoyo o CONCYTEG v obros
rstituciones.

- olo 5= cpoyva o wn infegrante del eguipo

- 12 1 Dirmccicn y PE.

En donde lo Direccion pusde opoyar con un monho
de hosta 33200000 por svenio, por pemesine, por
echincionte.

5 log mstudionfes no prerenton trobojo se
corscenort como salda de compo y = apoyo sea
o considerocion de la coordinocion respecfivo, por
Iz gue =l gosto corerd por cusnta el PE

- 5= onolizord &n lo ocodémico yecondmico
por los Coordinecions: d= los PEyla
Diireccidn FOML

- Esfudiantes de posgrodia: s= solicitangn,
odemeds, recursos a SOMACYT, S los polficas
= mito cependencio o lo consicenon.

MOVILIDAD ACADEMICA

SLJETE) A ANALEIS

- Loz opoyos eston supsfos o lo dizponibilidod.
de= Recurso,

- 5z solicito gue los docentes parfidpen =n
ectvidodss gue gen=ren recusas propios
con los que se podnd finoncior parfs d= esdos
opoyoE.

Bl opoyo serd finandiodo por los PE
-Profescres d= honororics solo se apoyo con
el S0%

ASISTEMCIA A CONGRESOS, CURSOS, TALLERES,
DIFLOMADCS, MOVILIDAD ACADEMICA, ESTANCIAS
DE INVESTIGACISN

EL #POY D LD BRINOAEL PE via
direccion pusde opoyar, de
ocuerdo alo diponiblidod de
TECUMnGOE

“Salud, Naturalezay
Sustentabilidad
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