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

1. Solicitud de cotizacion.

2. Solicitud de apoyos econémicos 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 anticipacion, el formato de Solicitud de
Cotizacidon: recepcion.fcn@uag.mx, con copia al correo electréonico de la
Coordinadora o Coordinador del programa educativo (CPE) que se trate.

Dudas marcar al nimero 4421921200 Ext. 5318.

2. SA FCN solicita la cotizacidn del transporte a la Coordinacion 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 recibid 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
7 cotizacion.

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

. 7. Si se solicitard apoyo econdémico a la Direccion FCN, el documento de la
cotizacidn 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 Direccion 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 Direccidn FCN entrega en fisico a la SA FCN el documento de la cotizacidn con el
visto bueno y apoyos econdmicos de la o el CPE y el o la Director FCN.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES

Universidad Autdnoma de Querétaro
Coordinacién de Transporte

LT

Capacidad (No. De Personas)

F-19201 P ——
i COORDINACTION
Solicitud de Transporte DE TRANSPORTE
Facultad, Escuela o Depto. que solicita
|4Fio, Semestre o grupo
Fecha de salida (dd/mm/aa=a)
Hora de salida (hh/mm)
Lugar de Salida finstalaciones de |s UAQ)
Ruta de Viaje
Tipo devehiculo de acuerdo al servicio solickado: Autobds( | Autof )
Camioneta Pasajeros | } Otro:

Conductor delz UAQ

Objetvo delVige

Fecha y horaderegreso

Fechay horade llegadaa Qro.

Lugar de llegada (instalacicnes UAQ)

Estimado usuario, favor de escribir 1 hora exacta de legada del servicio y vaiidaria con nombre y firma

Maestro responsable quereaizara el vige

Domicilio y télefono

Correc del solicitante para confirmar elvige:

Clave de empleado

|ad=ricion

Cargo del servicio
Numero de entidad:

Fonao:

|programa presupuestal

Cuentacontable:

https://fcn.uaq.mx/docs/sec_adm/solicitud transporte.xlsx

Obszrvaciones (Recursos Especificos y Federales)

OMEntaro del Operador Tespecto al Vs e realizado por el suaris

notar latecha y hora del Servicio, y firma de conformidad

ERIKA VARGAS PERUSQUIA MTRO. ABEL IVAN ZURIGA MENDOZA
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Coordnador de Transporte

DEBERA SER LLENADD A COMPUTADORA
TODOS LOS VIAKS TENDAAN COMQ SAUDA DENTRO DE LS INSTALACKINES DE L UNIVERSIDAD ALTONGMA DE QUERETARD

NIVEL DE REVISION 01
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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 electronico al ED
\7 solicitante (al correo electrénico indicado en el formato de Solicitud de Transporte). En
dicho correo electronico 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
. alarealizacién 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 electrénico el recibo de pago hecho en Caja en CU.
recepcion.fcn@uag.mx .

Dudas marcar al numero 442 19 212 00 / Ext. 5318
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO
FACULTAD DE CIENCIAS NATURALES
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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 |a solicitud.

* Siel 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 traves de
correo electrénico con una anticipacion de 5 dias habiles (previo al pago).

recepcion.fcn@uag.mx .

Dudas marcar al nimero 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: Direccidon FCN.

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

recepcion.fcn@uag.mx .

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

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

REQUISITOS PARA SOLICITAR
APOYOS

CONCEPTO Y APORTACION

MONTO MAXIMO DE
APOYO DE DIRECCION FCN

ACTIVIDADES ACADEMICAS EXTRAMUROS
|{montos maximos si el recurso Jo permite)
- 1o | Dr=ccian y PE, en donde coda ports pusde 3 5.000.00
aportor hasto $5,000.00 '
- £ monfo maxmo ce lo: oporiacionas pueds
alcenzor un *otol de de $10,000.00
PE20%®
- &l porcentoje de opoyo FCN 20%
Estudionie cubre el B fotonie
ASISTENCIA A CONGRESOS

Loz opoyos asfon sujetes o lo dsponibiidod  [(montfos maximos si el recurso Jo permite)
o= Recurso. - -

Volc del Cocrdinoder PE y Resporsable dal -Saﬁcﬁm pimero opoye o CONCYTEG v ofrcs
Grea, Respomscbie de o ackvidod y EUCInES:

Dirazcian. - 3olo 3= cpoyo o un integrante dal aquipo

Uencr los formatfos solicfacos, enfregorios [ o 1 Direccidn y PE,
cocumentos necesoncs y confar con las En donde la Direccion puede apoyar conwn monto | § 3,00000
cutorzociones correspondientes. de hosta 3300000 por avenio, por samesire, por

estudonte.

3 los astudicn®es no presentan trobajo se
consderore como safida de campo v & apoys sar
a considerocion de la coordinacion respeciiva, por
o qu= &l gosto comerd por cuanta gal FE

Se anclizard &n lo ocadamico v economico
por los Coordinociones de los PEy e
Direccion FCN. :

e s R MOVILIDAD ACADEMICA SUSETO A ANALES
odemas, recursas o CONACYT, 5 los polticos
= a3ta dependancio oF lo consideron.
= loz opayes eston sujetos o lo dizponibilidod
de Recursa,

S= soficto gue fos docenies porficpen en | ASISTENCIA A CONGRESOS, CURSOS, TALLERES, R Ty
ocfividades que generen recunos propics | DIPLOMADOS, MOVILIDAD ACADEMICA, ESTANCIAS |7=SCiSn puece opoyar, de
con los que se podra financior porte de e300 DE INVESTIGACION acuerds oo diEponiolided de
CPoyos. recurnsos

apoyo serd financiodo porlos PE
fescre: e honororics solo se opoye con
el 0%
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