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Proceso: Administración de Recursos Financieros Subproceso: Operación Ingreso-Gasto 

Procedimiento: Recepción y Registro de Ingresos de Gestión, Participaciones, Aportaciones, Otros Ingresos y Beneficios 

Clave de 
procedimiento/ 

Apartado 
Entrada Requisitos ¿Quién me entrega? Salida Requisitos ¿A quien le entregó? 

ARF-IG-P-21 

Programa 	Operativo 

Anual (POA) 

> Mediante 	el 	Sistema 

en Línea del POA 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias, 

Unidad Responsable 

Revisión 	y 

autorización 	del 

POA 

> Mediante 	el 

Sistema en Línea 

del POA 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias, 

Unidad Responsable 
Solicitudes 	de 

autorización de cuotas 

> 	Mediante 	el 

Sistema 	 de 

Administración 	y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

Secretaria 	 de 

Administración 	y 

Finanzas, 

Dirección 	General 	de 

Recursos Financieros 

Borrador de oficio 

de 	autorización 

de cuotas 

> Mediante 	el 

Sistema 	de 

Administración y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

Secretaria 	de 

Administración 	y 

Finanzas, 

Dirección 	General 	de 

Recursos Financieros 

Adquisición de Recibos 

Oficiales de Ingresos 

> 	Requisición Dirección 	de 	Recursos 

Materiales 

Dotación 	de 

Recibos 	Oficiales 

de Ingresos 

> Formato 	de 

Dotación 	de 

Recibos 	Oficiales 

de Ingresos 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Solicitud de emisión de 

Comprobantes Fiscales 

Digitales 	por 	Internet 

(CFDI) 

> 	Plantilla 	por 

correo electrónico 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Comprobantes 

Fiscales 	Digitales 

por 	Internet 

(CFDI) 

>Plataforma 	de 

Buzón Fiscal 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Arqueo 	de 	Recibos 

Oficiales de Ingresos 

> 	Correo 

electrónico 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Observaciones 	al 

Arqueo 	de 

Recibos 	Oficiales 

de Ingresos 

> Correo 

electrónico 

> Notificación 

verbal 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Solicitud de validación 

de Convenios 

> Mediante el Sistema 

de Administración y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

Secretaria 	 de 

Administración 	y 

Finanzas, 

Dirección 	General 	de 

Recursos Financieros 

Opinión 	sobre 

Convenios 

>Tarjeta 

informativa 

>Borrador 	de 
oficio 

Secretaria 	de 
Administración 	y 
Finanzas, 

Dirección 	General 	de 
Recursos 	Financieros, 
Dirección 	 de 
Presupuestos 
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Solicitud 	de 	apertura 

de cuenta bancaria 

> Mediante el Sistema 

de Administración y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

> Correo electrónico 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Cuenta bancaria ➢Mediante 	el 

Sistema 	de 

Administración 	y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

> Correo 

electrónico 

Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Solicitud 	cancelación 

de cuenta bancaria 

> Mediante el Sistema 

de Administración y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

> Correo electrónico 

Dirección 	General 	de 

Investigaciones 

Comprobante 	de 

cancelación 	de 

cuenta bancaria 

>Mediante 	el 

Sistema 	de 

Administración 	y 

Seguimiento 	de 

Correspondencia 

(HERMES) 

>Correo 

electrónico 

Responsables Técnicos 

y 	Administrativos 	de 

proyectos, 

Dirección 	 de 

Contabilidad 

Solicitud 	alta 	Sitio 	de 

Colaboración 	de 	la 

Dirección de Ingresos 

> 	Correo electrónico 

➢ Oficio 

Titular 	entidades 

académicas 	y/o 

dependencias 

Alta 	Sitio 	de 

Colaboración 	de 

la 	Dirección 	de 

Ingresos 

> Correo 

electrónico 

> 	Oficio 

Titular 	entidades 

académicas 	y/o 

dependencias 

Pólizas de Registro de 

Movimientos 	Diarios 

y/o 	Registro 	Contable 

con su documentación 

soporte 

➢ Impresas Entidades 	académicas 

y/o dependencias 

Pólizas 	de 

Registro 	de 

Movimientos 

Diarios 	y/o 

Registro Contable 

con 	 su 

documentación 

soporte 

➢Impresas Dirección 	 de 

Contabilidad 

Estados Financieros ➢Correo electrónico Dirección 	 de 

Contabilidad 

Conciliación 

estados 

financieros 	vs 

registros 

contables del SIIU 

➢ Correo 

electrónico 

Analistas Dirección de 

Ingresos 
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ARF-IG-P-21 Solicitud 	 de 

información 	órganos 

de fiscalización 

> Oficio 

> Mediante el Sistema 

de Administración y 

Dirección 	General 	de 

Recursos Financieros, 

Dirección 	 de 

Información 	a 

órganos 	de 

fiscalización 

> Oficio 

> Mediante 	el 

Sistema 	de 

Dirección 	General 	de 

Recursos Financieros, 

Dirección 	 de 
Seguimiento 

Correspondencia 

(HERMES) 

de Contabilidad Administración 

y 	Seguimiento 

de 

Contabilidad 

➢ Correo electrónico Correspondenci 

a (HERMES) 

> Correo 

electrónico 
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