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MANUAL DE USUARIO PARA EL SISTEMA DE RENTA DE VEHICULOS

Introduccion

El sistema de renta de transporte vehicular de la Universidad Auténoma de Aguascalientes permite a
los usuarios gestionar solicitudes de apartado y renta de vehiculos de manera eficiente, tanto para
viajes locales como foraneos dentro del pais. Este manual esta disefiado para guiar a los usuarios en el
proceso de registro, solicitud, administracién del apartado y renta de vehiculos a través del sitio web
a continuacién indicado.

URL del sistema: https://transportesuaa.controlempresarial.com/

Acceso al Sistema
1. Ingreso al sitio web:

o Abra un navegador web y dirijase a la URL:
https://transportesuaa.controlempresarial.com/

2. Inicio de sesion:
o Ingrese su nombre de usuario y clave asignados por la Seccién de Transportes.

o Si no cuenta con usuario y/o clave, contacte a la Seccion de Transportes del
Departamento de Servicios Generales de la Direccidn General de Infraestructura
Universitaria. (Tel. 449-910-7498) (Tel. 449-910-74-00 ext. 33712, 33713) Edif. 305
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Seccion de Transportes

Usuario

clave

Acepto las politicas de transportes y deseo entrar al sistema
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Solicitud de Servicio
a) Iniciar una solicitud:

o Desde el menu principal, seleccione la opcién "Solicitud de Servicio".
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Departamento de Servicios Generales
Seccién de Transportes

N usuari

Inicio (Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas

Solicitud de servicio
Inicio:
s
Término:
&

Solictud solo aplica 7 dias naturales en delante a la fecha actual.

Consulta vehiculos disponibles en el rango de fechas
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b) Complete el formulario con los siguientes datos:

o Tipo de viaje (LOCAL o FORANEO)
o Fecha de inicio del servicio.
o Fecha de término del servicio.

Para un viaje local la fecha de inicio y la fecha de término debera ser la misma.

Nota importante: Se debe hacer la solicitud de servicio al menos con 7 (siete) dias de
anticipacion a la fecha de inicio del viaje.

c) Al presionar “Consulta vehiculos disponibles en el rango de fechas” el sistema valida la
disponibilidad de choferes y vehiculos en el rango de fechas indicadas.

En caso de si tener disponibilidad para dar el servicio se pasa a la siguiente pantalla:

Codigo: AD-SA-DI-03
Actualizacién: 04
Emision:  28/01/25

Elaborado por: Jefe de Seccién de Transportes. P 7. 2 d
Revisado por: Jefe de Depto. de Servicios Generales. agina eb
Aprobado por: Jefe de Depto. de Servicios Generales.



B
m DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA

UNIUERSIDAD aUTENOMa DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DE aGUasCaLIENTES SECCION DE TRANSPORTES

Usuario:

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas hemamientas Version Salir

Solicitud de servicio

Tipo: LOCAL Fecha Inicio: 25/4/2025 Fecha Término: 25/4/2025

Selecciona el vehiculo a utilizar

Vehiculos disponibles en el rango de fechas indicado

Seleccién Plazas Marca Color

@] 1 CAMIONETA SPRINTER (BANCO DE SANGRE) BLANCA (BANCO DE SANGRE UAA)
O 1 CAMIONETA SPRINTER (UNIDAD ESTOMATDLOGI’A] BLANCA (UNIDAD ESTOMATOLOGI’A)
O 1 CAMIONETA SPRINTER (GABINETE OPTOMETRIA) BLANCA (GABINETE OPTOMETRIA)
O 5 CAMIONETA RAM 2500 4X4 (MUESTREC) BLANCA CON LOGOTIPO UAA

O 10 NISSAN CAMIONETA (10 PASAJEROS) BLANCO

O 10 NISSAN CAMIONETA (10 PASAJEROS) BLANCO

d) Una vez realizada la seleccién del vehiculo en base a la capacidad en plazas para
transportar, se pasa a la Ultima pantalla donde se crea la bitdcora del viaje.

Usuario:

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas hemamientas Version Salir

Solicitud de servicio

Tipo: LOCAL Inicio: 25/4/2025 Témmino: 25/4/2025  Vehiculo: CAMIONETA SPRINTER (UNIDAD ESTOMATOLOGIA) Placa: 15-AAA-62

Bitacora de Viaje

Selecciona programal(s)

Estatus de solicitud

Una vez completada la bitdcora, se genera un FOLIO con el cual puede ser identificada la
solicitud de servicio de transporte.
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Se descargar un archivo en formato PDF para la impresién de la “SOLICITUD E ITINERARIO
DEL VIAJE” y en una segunda hoja la “EVALUACION PARA EL SERVICIO DE TRANSPORTE” el
cual debera ser contestado por parte del USUARIO y el OPERADOR, al término del servicio.

Usuario: )

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas herramientas Version Salir

Estatus de solicitud

Listad de solicitudes elaboradas por el usuario

Se muestran todas las solicitudes ordenadas por fecha de salida.

Folio Status destino fecha salida fecha llegada formato para imprimir
- Cotizado ¢ A JET A 21/11/2025 21/11/2025 solicitudycotizacién/evaluacién
Cotizado © . 0 Eaid gt 21/11/2025 21/11/2025 solicitud/eotizacion/evaluacion
Cotizado 8 TR OF A I 14/11/2025 14/11/2025 solicitud/cotizacion/evaluacién
1594 Cotizado S R L 0 el 14/11/2025 14/11/2025 solicitud/cotizacion/evaluacién
41590 Cotizado SAN #ETG e Dl 10/11/2025 10/11/2025 solicitud/cotizacion/evaluacion

Se descargar un archivo en formato PDF para la impresién de la “SOLICITUD E ITINERARIO
DEL VIAJE” y en una segunda hoja la “EVALUACION PARA EL SERVICIO DE
TRANSPORTE” el cual debera ser contestado por parte del USUARIO y el OPERADOR.

Calendario de disponibilidad

Esta herramienta permite conocer los viajes disponibles en una fecha determinada y asi
de forma rapida saber si se puede disponer de las fechas deseadas.

———— Usuario: )

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas herramientas Version Salir

Calendario de Disponibilidad

MEJORAR
PaRa TRASCENDER

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
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2 VIAJES DISPONIBLES PARA EL 22/1/2025.

Nota: No se consideran vigjes cancelados en este calendario.
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La informacién mostrada en este calendario cambia constantemente, debido a que es
informacién generada en tiempo real en base a los apartados que se realizan por todos
los usuarios del sistema.

Politicas

Documento oficial en formato PDF donde se describe a detalle la NORMATIVIDAD PARA
EL SERVICIO DE TRANSPORTE Y USO DE VEHICULOS INSTITUCIONALES.

Usuario:
pom—

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas herramientas Versién Salir
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Herramientas

Cambio de clave: Apartado para el cambio de la clave de acceso del usuario al sistema.

Datos del usuario: Informacién general del usuario, la cual puede ser verificada por el
usuario y en caso de alguna actualizacién solicitarlo a la Seccién de Transportes.

Usuario:

Inicio Calendario de disponibilidad Solicitud de servicio Estatus de solicitud Politicas herramientas Version Salir
L ————

Cambio de cave

Cambio de clave

Datos del usuario

Escriba su clave actual:

Escriba su nueva clave:

Confirme su nueva clave:

‘ Actualizar clave de acceso ‘

Elaborado por: Jefe de Seccién de Transportes. P s . 5 d 6 Cédigc_): AIZ_)-SA-DI-03
Revisado por: Jefe de Depto. de Servicios Generales. agina e Actualizacién: 04
Aprobado por: Jefe de Depto. de Servicios Generales. Emision:  28/01/25



Ln DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA UNIVERSITARIA
UNNLERSIDAD AUTONOMA DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES
DE aGuascaLlenTes SECCION DE TRANSPORTES

Contacto para soporte:
o Tel. 449-910-74-00 ext. 33712, 33713

e Correo electronico: transportes@edu.uaa.mx

Este manual serd actualizado periddicamente para reflejar cambios en el sistema. Si tiene
sugerencias o comentarios, no dude en contactarnos.
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