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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

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

"

./‘i{f . . . ./
7 1. Solicitud de cotizacion.

A 2. Solicitud de apoyos econdmicos para cubrir los gastos.
3. Confirmacion del viaje.

4. Pago de aportaciéon de usuarios.

SOMOS

“Salud, Naturaleza v . .o
Sustentabilidad Informe de la Direccién



L
+
o
. :.*.9.
tum? {]
o

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 electronico a Recepcion de la Secretaria Administrativa FCN (SA
FCN), con un minimo de 20 dias de anticipacién, el formato de Solicitud de
Cotizacion: recepcion.fcn@uag.mx, con copia al correo electronico 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 Coordinaciéon 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 electronico del que se recibié el formato de Solicitud de
Cotizacion, la cotizacién recibida por parte de CT.



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 y letra la cantidad que aportara.

7. Si se solicitara apoyo econdémico a la Direccion FCN, el documento de la
cotizacion 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 electronico
direccion.fcn@uaqg.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 Direccidon FCN entrega en fisico a la SA FCN el documento de la cotizacion con el
visto bueno y apoyos econémicos de la o el CPE y el o la Director FCN.
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COORbRACITE
Solicitud de Transparte OF TRANSPORTE

Facultad, Escuel2 o Depto. que solicita
fio, Semestre o gupa

Fecha de salida (do/mm/fagaa)

Hora de salida {khfmm)

Lugr de Salida [instalaciones de la LAD]

i3 https://docs.google.com/spreadsheets/d/1PkWKDzfLkVY6Itx4j3XhdHSjIrEilidi/edit
?usp=sharing&ouid=105546800315609401585&rtpof=true&sd=true

[Tipa de vehiculo de acuerdo al servicio solictada: Autobas [ ) Autaf |

Camionets Pasajeres | ) Otro

\ [Capacidad (o, De Persanas)
| Conductar de ta LAQ

{ D bjetive de| Viaje

Fecha y hara de regresa
Fecha v hada de Begada a Qra.

Lugar de liegada {instataciones LAAQ)
|Estimanio wswaris, frvor de escribirlo horn exacta de Negodo del senvicia y volidaria con pombre ¥ firma

Maestra o persana responsable gue realizard ef visje
Domicifio y télefana
[Corieo del soficitante para confirmar el wisje;

Niimers de entidad, programa y cuenta para o carge del senvicio

0 bservadiones (Recursos Especifices y Federales)

N Comen tario del operadar respecta al wije realizads por &l usuatio
\
|
- /
Sy Director de la Facultad, Escuela MTRAD. MARDD ANTONWD VEGA PICHARDO
S . oDepta. Solictante Coardinador de Transporie

L COMIUCTON MES? ETAR LETS LIMITES 0 VELDUIENAD FIATAS SO0 LA AL
1AV GE CORPIRAAN LA AUTCRCACH

ESTE FORMARD) DERERA SE1 LLENADG & CONPUTALORS




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
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
a la realizaciéon 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 niumero 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 cotizacion.

| * 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

SOMOS
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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: Direccion 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 .
5 Dudas marcar al nUmero 442 19 212 00 / Ext. 5318

SOMOS
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GUIA PARA LA SOLICITUD DE TRANSPORTE

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

REQUISITOS PARA SOLUCITAR E MONTO MAXIMO DE
APOYO CONCEPTO ¥ APORTACION =
APOYO3 APOYO DE DIRECCION FCH
ACTIVIDADES ACADEMICAS EXTRAMUROS
[mootos masimos i el recurso o pemite)
- 1 2 1 Dir=ccidn y PE., &n donde codo ports pusds 3 soooon
opartar hasta $5,000.00 o
- Bl monio mdkimo de ke oporociones pueds
alzormo un sofal e ca $10,000.00

PE 20%
- B porcentoe de opoyo FOM 20%
Estudionte oubre = @ fotonie

ASISTEMCIA & CONGRESDE
Lze opowos msfon sujetos a lo diponbiidod  |[montos meaximos si el recuoeso o permibe])
de= Pecuro. . “
|- Woiic del Coordinodor PE ¢ RBesporsable del o Solichior prme=rn: apoyo o O HER W G,

cren, Resporsoble de lo ocfividod ¢ Fefliucicies:

Chrascicn - &oio 5= opoyo a un integrante del =quipo

U=nor los fornaros solicfocos, enfregerios |1 o 1 Diremccidn v PE.
Siocumentos necesorics y confar con 1o En donde= o Dreccion pusde apoypar conwn monta | § 3,000.00
ouwiomociones comegpondientes de hosta $300000 por ewenio, por semesiee por

mshudiante.

5 loe estudion®es no presenton traibajo se
consderorn oomo safida de camoo vy & opoys s=e
o considarocion de lo conrdinocidn respeciivo, por
iz gu= = gosto comerd por cusnba del FE

Sz onclizord =n lo ocodemics ¢ scondmico
por los Coordnodone: de oz PEy la
Direccicn: FCM.

Erfudiantes d= posgrodo: s= solicihongn,
odemds. recursos o SOMATYT, & los polficos
d= =cto dependencio o= bo consderan.

MOVILIDAD ACADEMICA BLLETD A AMALEE

de= Eecursa,

EL APOY O LOBRMNDAELPEy o
direccion pusds opoyar, de
ocuerdo ala diponiblidod de
recuEos

3= solicito gue bos docendes porficpen an. | ASISTENCIA A CONGRESOS, CURSOS, TALLERES,
octividodes que generen recusos propios DIFLOMADCS, MOVILIDAD ACADEMICA, ESTANCIAS
con los que se podrd financior pore de eos [DE INWESTIGACION

CEOTyTE.

opoyo sera finandodo por los PE
Frofesore: d= hononarios solo t= apoyo con
= S0F
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