




TRANSPORTATION CODING PROCEDURES: 
The following procedures are for correcting the coding on field trips to help make your life easier.  The 
Transportation Field Trip Coding Form is on the Pipeline. 
 
Please remember that we will only go back 3 months for any corrections. 
 
PROBLEMS WITH CODES AND ACTIVITIES: 
 

 If you do not see your activity title listed in InfoFinder, please email Suzanne.Owen@fortbendisd.com  to 
add the activity.  Be sure to include details of the trip and the budget code you want to use. 

 If the budget code is not correct when you pull up the activity, please email 
Suzanne.Owen@fortbendisd.com with the correct code for that activity. 

 If the budget code is not correct for a trip that has been already been entered into InfoFinder, please 
complete the Transportation Field Trip Coding Form (MUST HAVE BUDGET MANAGER’S SIGNATURE) and 
email Business&Finance@fortbendisd.com with the correct code. 

 Once the trip has been approved, Esther cannot change the code.  Please complete the Transportation Field 
Trip Coding Form (MUST HAVE BUDGET MANAGER’S SIGNATURE) and email 
Business&Finance@fortbendisd.com with the correct code. 

 
SPLIT CODING BETWEEN CAMPUSES OR DEPARTMENTS: 
 

 Main campus will request the bus service in InfoFinder using their campus code. 

 Main campus will fill out middle portion of the Transportation Field Trip Coding Form. 

 Be sure that budget manager(s) of ALL campus(es) sign the form 

 Email the completed form to Business&Finance@fortbendisd.com BEFORE THE TRIP DATE! 

 Business office will allocate the trip code between the campuses before posting the trip information 
received from the transportation dept. 

 
BILL FIELD TRIP TO OUTSIDE COMPANY: 
 

 If you want to bill an outside company, please email Suzanne.Owen@fortbendisd.com the following 
information to enter the company’s name to the dropdown menu: 

o Company Name 
o Company Mailing Address 
o Contact Person & Phone Number 

 Include all the above details in the “Comments” sections of the field trip request on InfoFinder. 

 Business office will send an invoice to the vendor at the beginning of the next month. 
 
REPORT DIFFERENCES: 
 

 Since we use an upload process, you will see detailed information for each individual trip on your budget 
transaction detail report. 

 Each line will contain the trip ID #, the date of the trip, and the trip activity. 

 If you need further information, please log into InfoFinder to obtain the trip details.  
 
If you have any questions regarding the field trip itself, please email Esther.Ramirez@fortbendisd.com.   
If you have questions about the billing part of the field trip, please email Suzanne.Owen@fortbendisd.com. 


