Requisitos para solicitar un pasaje de autobús, pasaje aéreo .


1.- Solicitud de cotización:
Se envía un correo a  juan.nolasco@uaq.mx   laura.lozada@uaq.mx,   donde se  solicita la cotización,  se pone la ruta y las fechas de salida y de regreso del pasajero,  se indica cuantos pasajeros viajan.

2.- Entrega de oficio  
· Se entrega el oficio en Viajes UAQ , llevar en original y el acuse, el oficio debe contener  el siguiente cuadro informativo.
	EJEMPLO PARA  SOLICITAR  VUELO, BTO DE AUTOBUS

	NOMBRE  DE PASAJERO  ( INDICAR SI ES TRABAJADOR, ALUMNO O FORANEO)
	  ALEJANDRO CARDONA AVALOS (TRABAJADOR)

	*RUTA DE VUELO                                              * RUTA DE PASAJE TERRESTRE            
	MEXICO-MADRID-MEXICO

	FECHA DE SALIDA      
	05 ENERO 2025.

	FECHA  REGRESO                          
	28 FEB 2025.

	FECHA DE NACIMIENTO DEL PASAJERO
	5 DE AGOSTO 1985.

	INDICAR CON QUE TIPO DE EQUIPAJE VIAJA    EN CASO QUE SEA VUELO                                     (DOCUMENTADO, DE MANO ETC)
	SOLO EQUIPAJE DE MANO

	MOTIVO DEL VIAJE
	ASISTE COMO PONENTE A 1ER CONGRESO INTERNACIONAL DE ROBOTICA EN UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID, A REALIZARSE DEL 06 DE ENERO AL 27 DE FEBRERO

	*CLAVE DE TRABAJADOR                          *  NUM DE EXPEDIENTE ( P/ ALUMNOS)
	5522

	*PUESTO DE TRABAJADOR                                     *  CURP ( PARA ALUMNOS)
	184516

	CUENTAS (FONDO, ENTIDAD, PROGRAMA Y CUENTA)
	FONDO: 1102 ENTIDAD: 0403 PROGRANMA: 10802150020508  CUENTA: PASAJES AEREOS




· También debe contener la evidencia (que justifiquen el servicio) de lo que se está solicitando, también se anexa  INE o Pasaporte (en caso de vuelos) Carta invitación, carta de aceptación, flyer del evento, en caso de ser alumnos enviar CURP, Kardex Oficial e INE impresos y enviados en formato PDF por correo  y renombrados con el nombre del alumno, por ejemplo para el curp se nombraría al archivo de la siguiente manera: CURP - Pedro González, estos se enviarán a los correos laura.lozada@uaq.mx y juan.nolasco@uaq.mx.

· por ejemplo:  si va a un Congreso, se debe anexar la inscripción, la carta invitación o de aceptación, flayer del congreso donde aparezcan las fechas en que se realiza, Identificación, para el caso de vuelo anexar pasaporte.

· La compra del servicio se realiza hasta que se recibe el oficio.

· Una vez que se realiza la compra de los boletos de autobús o de avión  se envían a los correos indicados.




















PARA LA WEB


Requisitos para solicitar un pasaje de autobús, pasaje aéreo .


1.- Solicitud de cotización:
Se envía un correo a  juan.nolasco@uaq.mx   laura.lozada@uaq.mx,   donde se  solicita la cotización,  se pone la ruta y las fechas de salida y de regreso del pasajero,  se indica cuantos pasajeros viajan.

2.- Entrega de oficio  
· Se entrega el oficio en Viajes UAQ , llevar en original y el acuse, el oficio debe contener  el siguiente cuadro informativo.
· También debe contener la evidencia (que justifiquen el servicio) de lo que se está solicitando, también se anexa  INE o Pasaporte (en caso de vuelos) Carta invitación, carta de aceptación, flyer del evento, en caso de ser alumnos enviar CURP, Kardex Oficial e INE impresos y enviados en formato PDF por correo  y renombrados con el nombre del alumno, por ejemplo para el curp se nombraría al archivo de la siguiente manera: CURP - Pedro González, estos se enviarán a los correos laura.lozada@uaq.mx y juan.nolasco@uaq.mx.

· por ejemplo:  si va a un Congreso, se debe anexar la inscripción, la carta invitación o de aceptación, flayer del congreso donde aparezcan las fechas en que se realiza, Identificación, para el caso de vuelo anexar pasaporte.

· La compra del servicio se realiza hasta que se recibe el oficio.

· Una vez que se realiza la compra de los boletos de autobús o de avión  se envían a los correos indicados.

Requisitos para solicitar Hospedaje .


1.- Solicitud de hospedaje:
Se envía un correo a  juan.nolasco@uaq.mx   laura.lozada@uaq.mx,   donde se  solicita la cotización,  se pone  el hotel, la ciudad y las fechas de entrada y salida se indica el tipo de habitación, (cuantas personas por habitación)

2.- Entrega de oficio  
· Se entrega el oficio en Viajes UAQ , llevar en original y el acuse, el oficio debe contener  el siguiente cuadro informativo.
	EJEMPLO PARA  SOLICITAR  HOSPEDAJE

	NOMBRE  DE HUESPED (INDICAR SI ES FORANEO, TRABAJADOR O ALUMNO)
	GUADALUPE GUADARRAMA SAEN (ALUMNO)

	NOMBRE HOTEL , ESTADO O PAÍS
	CAMELINAS  / QRO

	*FECHA DE ENTRADA   
	6 OCTUBRE 2025.

	*FECHA  DE SALIDA                     
	08 OCTUBRE 2025.

	TIPO DE HABITACION                                INDICAR PARA CUANTAS PERSONAS EN LA HABITACION
	HAB. DOBLE  (DOS PERSONAS)

	INDICAR QUE SE INCLUYE ( ALIMENTOS)
	HOSPEDAJE Y DESAYUNOS

	MOTIVO DEL VIAJE
	IMPARTE CONFERENCIA EN EL 2DO CONGRESO DE DERECHO PENAL A REALIZARSE DEL 16 AL 22 DE MARZO EN LAS INSTALACIONES DE LA FACULTAD DE DERECHO.

	*CLAVE DE TRABAJADOR                          *  NUM DE EXPEDIENTE ( P/ ALUMNOS)
	EXP. 3698774

	*PUESTO DE TRABAJADOR                                     *  CURP ( PARA ALUMNOS)
	CURP. 090985 MQTSL 9948

	CUENTAS (FONDO, ENTIDAD, PROGRAMA Y CUENTA)
	FONDO: 1102 ENTIDAD: 0403 PROGRANMA: 10802150020508  CUENTA: VIATICOS EN EL PAIS

	
	





 

· También debe contener la evidencia (que justifiquen el servicio) de lo que se está solicitando, así como el INE,  Carta invitación, carta de aceptación, flyer del evento, en caso de ser alumnos enviar CURP, Kardex Oficial e INE impresos y enviados en formato PDF por correo  y renombrados con el nombre del alumno, por ejemplo para el curp se nombraría al archivo de la siguiente manera: CURP - Pedro González, estos se enviarán a los correos laura.lozada@uaq.mx y juan.nolasco@uaq.mx.

· por ejemplo:  si va a un Congreso, se debe anexar la inscripción, la carta invitación o de aceptación, flayer del congreso donde aparezcan las fechas en que se realiza, Identificación, para el caso de vuelo anexar pasaporte.

· Una vez que se realiza la reservación o compra del hospedaje  envían las claves a los correos indicados.


















PARA WEB
Requisitos para solicitar Hospedaje .


1.- Solicitud de hospedaje:
Se envía un correo a  juan.nolasco@uaq.mx   laura.lozada@uaq.mx,   donde se  solicita la cotización,  se pone  el hotel, la ciudad y las fechas de entrada y salida se indica el tipo de habitación, (cuantas personas por habitación)

2.- Entrega de oficio  
· Se entrega el oficio en Viajes UAQ , llevar en original y el acuse, el oficio debe contener  el siguiente cuadro informativo.
[bookmark: _GoBack]
· También debe contener la evidencia (que justifiquen el servicio) de lo que se está solicitando, así como el INE,  Carta invitación, carta de aceptación, flyer del evento, en caso de ser alumnos enviar CURP, Kardex Oficial e INE impresos y enviados en formato PDF por correo  y renombrados con el nombre del alumno, por ejemplo para el curp se nombraría al archivo de la siguiente manera: CURP - Pedro González, estos se enviarán a los correos laura.lozada@uaq.mx y juan.nolasco@uaq.mx.

· por ejemplo:  si va a un Congreso, se debe anexar la inscripción, la carta invitación o de aceptación, flayer del congreso donde aparezcan las fechas en que se realiza, Identificación, para el caso de vuelo anexar pasaporte.

· Una vez que se realiza la reservación o compra del hospedaje  envían las claves a los correos indicados.


