Documentación a entregar por alumnos apoyados con recursos PFCE 2017, a través de la Unidad de Becas e Intercambio.
· Copia de credencial del alumno.

· Copia de Kardex.

· Carta de aceptación de la Institución u organismo.

· Carta o constancia de terminación o participación, expedida por la institución u organismo, que señale la actividad que se realizó y que especifique el carácter con el que asistió (Nombre del programa o proyecto, servicio por el que se rotó, etc.)

· Programa de actividades a realizar.

· Informe de actividades realizadas, en el que se detalle el nombre de proyectos, programas, acciones efectuadas y beneficios obtenidos.

· En el caso de participación como ponente, entregar una copia de la ponencia o poster presentado, un resumen y constancia  de participación en el evento.

Lineamientos de finanzas para efecto de comprobación
· Tratándose de Viáticos en el país, solicitar FACTURAS de los gastos efectuados en la comisión (Archivos PDF y XML indispensables para reembolso).

· Las compras  de boletos de avión deben ser facturados por la aerolínea a la brevedad, debido a que las empresas tienen establecido plazos para la emisión de las mismas.

· Las facturas deben ser expedidas a:

Universidad de Guadalajara

RFC: UGU250907MH5

Av. Juárez 976, Col Centro, C.P. 44100

Guadalajara, Jalisco

· Cuando se trate de Viáticos en el extranjero recabar los comprobantes (invoice o ticket).

· Deberán llenar los formatos de Viáticos atendiendo las indicaciones de la Circular 1/2010 Viáticos

· Respetar los montos autorizados en la comisión que se definen en la Circular 1/2010 Viáticos.

· Respetar las fechas de la comisión, No se pagaran gastos realizados fuera del periodo.

· No se autoriza reembolso por gastos de artículos personales (Shampoo, desodorante, pasta de dientes, rastrillos, cremas, ropa, etc.)

· No se autoriza el gasto de bebidas alcohólicas ni propinas.

· Anexar Kardex y Constancia de asistencia al evento (Congreso, rotación, curso, etc.)
