UNIVERSIDAD AUTONOMA DE QUERETARO

CAMPUS JURIQUILL
Santfiago de Querétaro a 27 de enero de 2025
SAFCN/CIR01/2025

CIRCULAR NO. 01
SOLICITUDES DE GASTO

A: SECRETARIAS, DOCENTES, COORDINADORES, ADMINISTRATIVOS Y ALUMNOS DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS NATURALES
PRESENTE

Asunto: Manual para envio de documentacion
para elaboracién de solicitudes de gasto FCN.

Por medio de la presente enviamos un cordial saludo y aprovechamos la ocasién para dar a
conocer el proceso para la elaboracién de solicitudes de gasto por parte de la Secretaria
Administrativa FCN.

Con el fin de dar seguimiento puntal a los tramites solicitados por la comunidad, todas las
solicitudes que se deseen framitar deben ser enviadas a los siguientes correos:
recep.solicitudes.sa.fcn@uag.mx, y con copia a: administrativo.fcn@uag.mx.

Las solicitudes deben ir acompanadas de los archivos PDF, XML, y VF, que van a ser framitados,
asi como de la evidencia necesaria para el trdmite, abajo algunos ejemplos de documentacion:

Tipo de tramite Documento a adjuntar
Reembolso de vidticos Carta invitacién al evento
Carta aceptacion del trabajo
Programa del evento
Constancia de asistencia
Convocatoria del evento
Publicidad del evento
Oficio con Vo.Bo. donde se solicite
el material y se autorice por el
responsable del presupuesto
Pago de Servicios a Proveedores 1. Oficio con Vo.Bo. donde se solicite
el material y se autorice por el
responsable del presupuesto
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Reembolso de materiales (menores a $2,000)

Es importante mencionar que el personal que estard directamente involucrado en su tramite
seguird siendo el mismo que el aio pasado (como se muestra en la tablal), sus solicitudes se les
hardn llegar directamente desde el correo de recepcién de solicitudes FCN a cada
administrador con copia para ustedes con el fin de realizar el registro y verificar que las solicitudes
vengan completas desde el inicio.
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LICENCIATURA RESPONSABLE
ELABORACION

Biologia (BIO)

Horticultura Ambiental (HAM)

Medicina, Veterinaria y Zootecnia (VET)

Produccién Agropecuaria Sustentable (PAS)
Maestria en Ciencias Bioldgicas (MCB)

Especialidad en Nutricién, Activaciéon Fisica y Salud

(ENAFyS) Lilia Judith Mendieta Moreno
Amazcala
ViVGriO Ext. 5368

Lab. Histopatologia

Hospital Veterinario de Grandes Especies (Amazcala)
Laboratorio de Andlisis de Nutricion Humana
Educacién Continua Biologia

Laboratorio de Nutricion Animal

POSGRADO RESPONSABLE ELABORACION

Maestria en Gestién Integrada en Cuencas (MAGIC)
Geografia Ambiental (GAM) Laura Lorena Salgado Guillen
Microbiologia (MICRO)

Doctorado en Ciencias Bioldgicas (DCB)

Nutricién (NUT)

Maestria en Ciencias de la Nutricion Humana (MCNH) Addis Abeba Banda Mendoza

Maestria en Salud y Produccién Animal Sustentable
(MASPAS) Ext. 5317

Maestria en Nutricion Clinica Integral (MNCI)

Especialidad en Nutricion y Reproduccién de Ovinos y
Caprinos (ENROC)

Consideraciones importantes:

- Todas las solicitudes de reembolso, pagos a proveedor, pagos de ndmina, requisiciones
de insumos e inmobiliario, gastos a comprobar, comprobaciones, etc., deberan ser
enviadas con el "FORMATO DE SOLICITUDES". (adjunto).

- Las solicitudes y archivos anexos, deberdn ser enviados al correo:
recep.solicitudes.sa.fcn@Quag.mx, PREVIO a la entrega fisica en la Secretaria
Administrativa, con el responsable que le corresponde y deberd estar firmada por el
coordinador del PEy /o responsable del programa.
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- Encaso de no enfregar el documento ORIGINAL no podrd ser tramitado. A menos de que
se solicite autorizacion de la Secretaria Administrativa, via correo electrénico. Lo anterior
para el caso de los PE que estdn en otros Campus.

Se anexa Instructivo para el envio de documentacién para poder realizar la elaboracidon de
Solicitudes de Gasto, asi como los formatos correspondientes.

Sin mds por el momento, agradezco la atencién a la presente.

Atentamente,
“Salud, Naturaleza y Sustentabilidad”

ErikaWrgas Perusquia
Secretaria Administrativa
Facultad de Ciencias Naturales
Ext. 5314

Ccp.- Archivo.
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