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Nombre del Procedimiento Reporte diario de caia
Número de
Unidad Responsable

9 foias
Dirección Finanzas
Subdirección de Tesorería
Departamento de lnqresos v Eqresos

Aprobado por el COMER¡ Sesión Extraordinaria No. 4 del COMER! de fecha 13 de
iulio de 2012.

Autorizado por el Director General Tarjeta No. DA 10242151912012, de fecha 13 de julio de
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Viqencia a partir de 1lo. de aqosto de 2012
Tiempo determinado 96 minutos

Actualizaciones
Motivo de actualizaciónOrgano Golegiado que autoriza (GOltlERl)

Actualización del Marco Jurídico.Sesión Ordinaria No.10, de fecha 25 de octubre de 2016,
aprobado por el Director General mediante acuerdo No
DTIPCOS 11211180412016 de fecha 26 de octubre de
2016.
Sesión Ordinaria No. 5, de fecha 31 de mayo de 2017,
aprobado por el Director General mediante acuerdo No
DTIPCOS 11211126812017 de fecha 1o de iunio de 2017.

Actualización del Marco Jurídico.

Actualización del Marco Jurídico
Se redactó en lenguaje incluyente

Sesión Ordinaria No. 4, de fecha 25 de abril de 2023,
aprobado por el Director General mediante acuerdo No.
DTIPCOS 11222129312023 de fecha25 de abril de2023.

Actualización de la firma del Director de Finanzas, diciembre 2023. \
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INSTITUTO OE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

l. Nombre del Procedimiento: Reporte diario de caja

lt. Objetivo de Procedimiento.

Mostrar de manera clara y transparente, los registros por los ingresos y
egresos generados durante el día, de las cuentas de cheques y las
cuentas de mesa de dinero de los fondos que maneja este lnst¡tuto
(FOVIMr, TSSFAM, SEV|Ml, SECORE Y SEGURO INSTITUCIONAL).

lll. Marco Jurídico.

. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
o Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.
. Ley Federal de Procedimiento Administrativo
. Ley Federal de Austeridad Republicana.
. Ley Federal de las Entidades Paraestatales y su Reglamento.
. Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su

Reglamento
. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
. Ley General de Transparencia y Acceso a la lnformación Pública.
. Ley General de Protección de Datos Personales en Poses¡ón de

Sujetos Obligados.
. Ley del lnstituto de Seguridad Social para las Fuezas Armadas

Mexicanas.
. Ley de Títulos y Operaciones de Créditos.
¡ Estatuto Orgánico del lnstituto de Seguridad Social para las Fuerzas

Armadas Mexicanas.
. Manual de Organización del lnstituto de Seguridad Social para las

Fuerzas Armadas Mexicanas.
o Código Civil Federal

lV. Normas de Operación.

El reporte diario de caja de cada fondo (FOVlMl, ISSFAM, SEVlMl, SECORE
Y SEGURO INSTITUCIONAL), muestra de manera clara y transparente los
registros de los ingresos y egresos diarios de las cuentas de cheques y las
cuentas de mesa de dinero que maneja este lnstituto.
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a El reporte diario de caja se captura en P.C. en excel.

Los cobros recibidos por ventanilla en efectivo, cheques de caja y/o
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cert¡ficados, depósitos referenciados y las fichas de ingresos y egresos
(generadas por el Departamento de MovilizaciÓn de Fondos), serán reflejados
en el reporte diario de caja.

Se deberán alimentar diariamente de recursos económicos las cuentas de
cheques de las cuales se libran cheques locales y pagos electrónicos SlT.

Las cuentas de cheques deben de mantener un saldo de $7,000.00, para
cubrir cualquier comisión que deje desprotegido algún pago.

Cada fin de mes se efectúa el cierre de caja a las 12:00 hrs., los ingresos
serán depositados ese mismo día y simultáneamente que operarán las
disminuciones de saldo en las cuentas correspondientes.

. Se deberán efectuar disminuciones de saldo en las cuentas de cheques en la
que se hayan efectuado ingresos y/o cancelaciones de chequees y/o pagos
electrónicos SlT, a fin de optimizar los recursos de este lnstituto.

La liberación de los pagos por cheque, se efectuará al tercer dia hábil de la
fecha de su expedición.

La liberación de pagos por SlT, se efectuará al tercer día hábil de la fecha de
su expedición.

El último día hábil del mes se cubrirá el monto de egresos con el fin de que la
Subdirección de Programación Presupuesto y Contabilidad no refleje saldos
en rojo en sus estados financieros.

Cada fondo maneja sus propias cuentas de cheques y su mesa de dinero.

Los egresos por cheque y pago electrónico SlT, deberán registrarse en el
reporte de caja; así como, las fichas de egresos que genere el Departamento
de Movilización de Fondos diariamente.

Los ingresos y egresos que se generan de las cuentas de cheques y de la
mesa de dinero deberán reflejarse en el reporte diario de caja todos los días
como son: traspasos de fondos, disminuciones de saldo, reclas¡ficaciones,
correcciones, notas informativas, etc.
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La entrega del reporte diario de caja a la Dirección de Vivienda y a la
Subdirección Programación Presupuesto y Contabilidad, será al siguiente día
hábit.

Se imprimen 4 juegos del reporte diario de cajas de ISSFAM, 3 de FOVIMI y 2
de SECORE, SEVIMI y SEGURO INSTITUCIONAL para entregar a las áreas
correspond¡entes, dos juegos para Subdirección de Programación,
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Cada juego del reporte diario de caja está integrado por el formato autorizado
del reporte diario de caja de cada fondo, las relaciones de ingresos y egresos
que se generan del sistema de información, del reporte diario de inversiones y
del reporte de movimientos de la UU.EE.PP, la TESOFE y el CONAVI en las
cuentas concentradoras, mismos que se genera del Departamento de
Movilización de Fondos y que son entregados a la cajera.
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Disminución de saldo.- lnstitución que se le da al banco para que de la
cuenta de cheques le pase recursos a la cuenta de mesa de dinero.

Cierre ó corte de caja.- Operación que se realiza en el área de cajas al
concluir la atención al público, la cual consiste en cotejar el total de registro de
ingresos y egresos del día.

Recursos.- En la Tesorería se refiere al dinero generalmente expresado en
términos de moneda nacional.

Mesa de dinero.- es la inversión que se mantiene en deuda gubernamental
con el objeto de cubrir las distintas obligaciones que el lnstituto contrae con
sus beneficiarios y acreedores.

Egreso.- lmporte erogado.

lngreso.- importe recibido.

Comisión.- Costo de una operación bancaria.

Presupuesto y Contabilidad, un juego para la Dirección de Prestaciones
Sociales y de Salud, para el FOVIMI un juego para la Dirección de Vivienda y
en el caso de SECORE, SEVIMI y SEGURO INSTITUCIONAL solo uno para
la Subdirección de Programación Presupuesto y Contabilidad y el original
pertenece a la Subdirección de Tesorería, donde sellan de recibido las áreas
mencionadas.

V. Formato.

No aplica.

Vl. Glosario de Términos.
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DIRE'CIÓN DE FINAN¿AS/ SUBDIRECCI DE TESORERIA DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

NOMBRE OEL PROCEOIMI€NfO

REPORTE DIARIO OE CAJA

RESPONSABLE
NUM.
ACT.

DEScRtPctóN DE AclvtoADES FORMA O
DOCUMENTO

Cajera o
Cajero

1 lntegra los ingresos y egresos para soportar el reporte diario
de caja de las relaciones de ingresos y egresos, las fichas de
ingresos y egresos (cheques cancelados, oficios de traspasos
y disminuciones, fichas de depósito cancelados relaciones de
validación de pago, etc.) de las cuentas de cheques
correspondientes a los fondos que maneia este lnstituto.

Cheques
Ofic¡os de
traspaso y
d¡sm¡nuciones,
Fichas de
depós¡tos
Relac¡ones de
validac¡ón de pago
etc.

I Elabora el oficio de los traspasos y disminuciones que se
operaran en el banco al siguiente día hábil, anexa relaciones
de ingresos y egresos de cada una de las cuentas y turna.

Coordinadora
o Coordinador

de cajas

,
Recibe, revisa y rubrica los oficios de traspasos y
disminuciones de cada fondo, verificando la captura correcta
de los importes de ingresos y egresos, rubrica y turna a rúbrica
a la o el Jefe de departamento de lngresos y Egresos y a firma
de la o del Subdirector de TesorerÍa.

Of¡cio de traspasos
y disminuc¡ones.
Relaciones de
ingresos y egresos.

Jefa o Jefe de
Departamento
de lngresos y

Egresos

4 Recibe los oficios firmados y los entrega al departamento de
Movilización de Fondos para su operación en los bancos
correspondientes, le sellan de recibido y turna a la o el cajero
para que los integre al soporte del reporte de caja.

Oficios de
traspasos y
dism¡nuc¡ones.
Relaciones de
ingresos y egresos.

Á Captura en hoja de cálculo Excel el reporte diario de caja, los
ingresos y egresos de dada una de las cuentas de cheques y
mesa de dinero e imprime el borrador del reporte diario de
caja.

Borrador del
reporte d¡ario de
c a.
Relac¡ones de
ingresos y egresos.
Cheques
cancelados.
Olicios de
traspasos y
disminuciones.
elaciones de las
cuenlas de
cheques

Cajera o
cajero

6 Conjunta el soporte del reporte diario de cajas de cada fondo,
imprime e integra juegos por cada fondo y turna a la o el
Coordinador de Cajas para revisión y rúbrica correspondiente.

4,3Y2juegosdel
Reporte Oiario de
Caja, por c¿da
fondo.
Relac¡ones de
¡ngresos y egresos.
Cheques
cancelados.
Ollcios de
traspasos y

FECHA 25. ABRIL .2023

Olicio de traspasos
y disminuc¡ones.
Relac¡ones de
ingresos y egresos.
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DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOSDE FINANZAS/ SUBDIRECC DE TESORERDIRECC

REPORTE DIARIO DE CAJA
NOMARE OEL PROCEDIMIEN ro

FORMA O
DOCUMENTOoescnlpclóx DE AcrlvlDAoEsNUM.

ACT.RESPONSABLE

d¡sm¡nuciones.
Relac¡ones de las
cuentas de
cheques.

4,3y2Juegosde
los reporles d¡arios
de caja por c¿da
fondo.
Relac¡ones de
ingresos y egresos.
Cheques
cancelados.
Ofcios de
traspasos Y

disminuc¡ones.
Relac¡ones de las
cuentas de
cheques.

7 Recibe, revisa y rubrica los reportes diarios de caja y turna a
revisión y firma de la o del Jefe de Departamento de lngresos
y Egresos ya firma de la o del Subdirector de Tesoreria.

Coordinadora
o Coordinador

de
cajas

4,3Y2Juegosdel
Reporte D¡ario de
Caja, por cada
fondo.

B Recibe los de los reportes diarios de ca.ia de cada fondo y los

turna a cada cajera o cajero.

4,3Y2Juegosdel
reporle diario de
caja, por czda
fondo.
Soporte
conespond¡ente.

o Recibe los juegos del reporte diario de cajas, para su entrega

a las áreas correspondientes, anexando el soporte

correspondiente, sellándole de recibido en el original y se

archiva en la carpeta correspond¡ente.

Cajera o
cajero

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Jefa o Jefe de
Departamento
de lngresos y

Egresos
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRE,CCIÓN DE TESORERIA DEPAR'TAMENTO DE 
'NGRESOS 

Y EGRESOS

REPORTE DIARIO OE CAJA

DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

COORDINADORA O COORDINADOR OE CAJASCAJERA O CAJERO

cl r.poñ6 drario dc cáj¡ dc lr¡ rdac¡on.s d.
rñ916!03 y cgrcaos, le! f¡cha! d. ingrBoa ,
carrloa {c}équ63 crncalados, oñc¡o3 dc
tralps!rc! y d¡3m¡nucionG!, fcña3 dr
d6pólilo c5ncclador rclacion.3 d. valid8ción
da págo, .tc.) da lss cu6nta3 de chcquc!
con 3pondi6nt$ 3 lo! londo. qu! manria

2

Elabora €l olic¡o dc lo3 uaspaso3 y

d¡lminuoones quc !c op.raran €n al
banco al sigui.nto di. hábil, ancxa
loiacioncs da ingr.lo¡ y 6gr65os do
cádá uña d€ las cu.nta! y turña

3

Rcc¡b., r.visá y rubrica lor oficios d.
tra3pa¡oa y disminucioms dr cad€ fondo,
vcriÍc.ndo la capluÉ coafccle dc lo!
importc! d. ingr.so! y 60rcaor, rubnca y

luma e rubficá e h o .l J.l. d.
dcpartam.nto da lngrclol y Egre3o! y e
lrma d6la o délSubdiroctor d6 Tosoreria

tNtcto

1

Nombre del Procedimieñlo
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRECCIÓN DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE 
'AIGRESOS 

Y EGRESOS

REPORTE DIARIO DE CAJA

@*
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

JEFA O JEFE DE DEPARTAMENfO DE INGRESOS Y
E

CAJERA O CAJERO

5

Actuali¿a le rGlación d. lo! chcques qur
ñanticn6 rn custodia, quile lo3 ch.qus! qll.
entrcgó 6n 6l transcunto drl dia y agruga 6n
la r.lación bi chequcs quc G.táñ listos para

su cobrc cn lá cájá dc c¿de cu6nta dc

Recrbc lo! of¡cios lmedo3 y los ¿ntrega al
departam¿nto de Mov¡lrzsción dc Fondos
pare su op€.áción 6n los bancos
cofr.spondicntes, le s¿lla¡ do r.cibdo y

turna a la cátera para quc lo3 iñtegr¿ al
soporlo dél rcporlc d. cáJá

Nombre del Procedimiento
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRECCIÓN DE TESORERíA DEPARrAMENrO DE ,,VGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedim¡enlo REPORTE DIARIO DE CAJA

OIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO OE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

CCORDINADORA O COORDINADOR DE CAJAS JEFA O JEFE DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS CAJERA O CAJERO

7

R€cab€, r€vise y rubrica los r4ort¿s dianos
dc c€já y luma e rcvisrón y fime dé la o d6ll
Jef6 d6 Oepert¡mcñto d. lngr.sos y Egr63or
ya lirma d.la o d6l SuMircciord. Tesoreria

I 6

Rocibe lo. d6 los r.porl.! diarios d6 caja d.
cada londo y los lurne a cádá cai¿ra o

R.c¡b. lo3 jur€o! dcl rcportG díário d€
cetar, para su ent sgá a la! árcas
con!3pondlente3, 5ñ6r(ando cl ¡opon.
con.rpondEnt., s.llándolo d6 racibido cn cl
origin.l y 36 archiva .n la c€rp€ta

9



Repo.l. d¡..ú d. c.j.

obl.üYo: r,o.l'.r d. m.c.E c1... y tññ.p.r¡nt., lo. rrg¡.t,D.9o. 16 ¡ngr..o. y .9fo.o.!.n.ado. duñni. .l dl¡ d. 1.. cÚnt¡. d. ch.qu.¡ y 1..

.;¡r¡. d..!..¡ d. dkró d. b. toñdo. qr rn¡n J. 6ü h.uüno (Fovtut. 6sFAra, sEvlMl,sEcoRE y s.!u.o ¡t.librc¡oo¡l).

C.j.n o c¡rñ. 1d.9.. bs in!.esos
e9É$, p6r! soPorta. .l fepone
ds cq! da bs rclaiom3 d. i'g.eso§
egf.sos. lls fi.ch¡3 do hgfBos
e!¡Eso! (crEquos c.¡ctltd6. olicts
rr¿sf¡,to3 y d¡s¡iÍr|rfin6s, ñctEs
d€póslo c&cd¿do., rdt¿ines

d€ cñ€qu.c3 coísspoodiñ.tes a
qoo maÉia .sL lnstilulo.

3
1

C¡¡.r¡ o c¡i.ro, El&.i .l oñ.n de
trásp.sd y ós.n¡ cixl . +ré
operr.n án ol baM .l .¡9u¡6.Ío d

hábil. ¡mx! r.lodor'6. Ú. iñqrcsos
egsso. & c¡da un¡ (h lts o-ntás

152
I3
1

3

CoordiMdor¡ o c@^llñ.dor, R@b€
Éúss y rubri= los ofd€ (b
y d.¡riúdimes d. c¡(la foodo
v€riltc!ñ& lá c4l@ cor.crt d€
imponñ dé ¡ngre§6 Y 6!r.ros,

oep8 r¡mnto de lñ![6es y cge$s y

35
36
17

x3I x
19
110

J.l¡ o J.t d.l D.P.rr¡.n ñto
lngrÉo. y Egr..6, Rcobé los

firmldos y los onút!á sl
rte Mov ilacifi de Íond6 P¿.4

dr.§!on<t .lLs. L s6a.n d. Gibkto
t¡l,la ! l¡ c¡*!r¿ pre qu6 b5 ¡ €!E á¡

epod. dcl rÉpode d. ejá

111
I12
I13
I

o J.f. d.l O.p.rt m.ot
Inor..o! y EgÉo!, c8PtuÉ 4
de c¿kUo exc€l €l ePorl. di¡rb d€
bs b!Éso3 y ég@so! & cádá 

'rLlás oxota3 & d[$E y rnes.
di.Ér§ e inp.iñé .l bon &r (bl

5

115
16

c.¡..¡ o c¡,.8, co.i.,tu.l s.oort
r€poriá dl.tu rlc ca¡.t d. ád3
¡ñpf,m. . hl69E irtlP! fs c¿da
y úma .l cúdill8dof .!6 cá¡l¡s

.eüsón y ruÚi5 corrc.poodionlo.

11
6l8
1It9
120

7

Coord¡Mdo.¡ o c@^,ln.dor, Roc¡be

rcvi.¡ y ruüri, b! clorto. (rdb.
cq¿ t trfls a h fEús¡h y lÍm dd
de D.paft rnento de hlr.§os Y
y a ñmá dél Subd¡¡6dor dc re§s€rü.

21
322
I23
224
125
I26

l,l

1

6



R.poñ. d¡.rio d. c¡¡¡

obj.ilYo:M6tr¡rd.dn...cl.Eyt'.n¡f,¡f¡nt.,[o3f.gl'ldporlo.¡n¡r..6ycorlto!c.ñ.ndddunnl..ldl¡d.l.scuenl¡!d.ch.qudyl¡§
;nt¡! do m... d. d¡n.ro d. to. fúdo. qu. m.n.¡. EL lñrüt ro(Fov1ifl, tssFAM, sEvli¡l,sEcoRE v Sisufo lñ!ütuc¡oñrl).

8

J.l¡ o J.n dd O.P.r¡mmto
lngr..o. y Egll¡o¡. R.cib.
eporles dianos dé .áias. P.r¿

alufido .l loport6
scIáñ(kie dt G.¡bib ú el o.igi..¡ Y

321
12A

c.j.n o c¡1..o, Rxi¡e lo§ ¡u6!os
reporte diárc & qás, pás¿ §! enlregá
las árcss comspond¡eñles, arexándo
§oport corE.porxlienté, s€lundolit
r€dbito .fl d di0in¿¡ Y s€ I[ilivá 6n

cápG.t corc9o."k!rl.

9

629
930

x
31

16
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