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Nombre del Procedimiento Fondo Fijo
Número de fojas 7 foias
LJnidad Resoonsable Dirección Finanzas

Subdirección de Tesorería
Departamento de lngresos y Egresos

Aprobado por el COMERI Sesión Extraordinaria No. 4 del COMERI de fecha 13
de iulio de 2012.

Autorizado por el Director General Tarjeta No. DA 10242151912012, de fecha 13 de julio
de 2012

Vigencia a partir de 1lo. de aqosto de 2012
Tiempo determinado 26 minutos

Actualizaciones
Motivo de actualizaciónOrgano Colegiado que autoriza (COMERI)

Sesión Ordinaria No. 10 de fecha 27 de octubre de 2015,
aprobado por el Director General mediante acuerdc
DTIPCOS 1121 1/863 12015 de fecha 30 de octubre de
2015.

Modificación del marco jurídico, Normas de
operación, Descripción de actividades y
Diagrama de Flujo.

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.

Actualización del Marco Jurídico.

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.

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

Actualización del Marco JurÍdico
Se redactó en lenguaje incluyente.

Actualización de la firma del Director de Finanzas, diciembre 2023
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

Nombre del Procedimiento: Fondo F¡jo.

Objetivo de Procedimiento.

Solventar de forma transparente las necesidades de cambio en el área de
cajas, por los ingresos recibidos, por la atención que se brinda al público.

Marco Jurídico.

. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

. Ley Orgánica de la Adminiskación 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 lnst¡tuto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas
Mexicanas.

. Ley de Títulos y Operaciones de Créditos.
o 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.

lV. Normas de Operación.

El monto del fondo fijo que se maneja en la Dirección de Finanzas es de
$3,000.00 y es el Departamento de lngresos y Egresos perteneciente la
Subdirección de Tesoreria es el responsable de su administración, y su
uso es exclusivo para solventar las necesidades de cambio en el área de
cajas por los ingresos recibidos, por la atención que se brinda al público.

La cajera del Fondo ISSFAM, requisita los vales azules por $200.00 para
las cajeras del FOVIMI Caja 1 y SECORE, SEVIMI y SEGURO
INSTITUCIONAL Caja 3, y son turnados a firma de la o del Director de
Finanzas, manteniéndolos en custodia temporal en la Caia 2, para
sustituirlos los primeros dias del siguiente mes.

AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESIÓN
OROINARIA No. 4

FECHA 25 -ABRIL.2O23

PAGINA 2 OE 7

ilt.



INSfITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

AUTORIZADO POR EL COMERI EN SESION
ORDINARIA No. 4

FECHA 25 -ABRIL-2023
PAGINA 3 DE 7

Para el reintegro del Fondo Fijo, las áreas deben solicitarlo por medio de
un escrito anexando los comprobantes de gastos (vales azules y facturas
originales).

Realizar en coordinación con las Direcciones de este lnstituto que
manejan Fondos Fijos los trámites conducentes para afianzar al personal
que maneja fondos y valores y se requisiten las cartas compromisos
respectivas.

La o el encargado y la o el suplente que manejan el fondo frjo, deberán
tener la carta compromiso misma que será actualizada cuando surjan
cambios de la o del titular o de la o del suplente y/o del importe del mismo.

V. Formato.

No aplica.

Vl. Glosario de Términos.

Cierre ó cierre de caja.- Término de atenc¡ón al público en las cajas de este
lnstituto.

Vale azú|.- Comprobante de gastos que justifica cantidades menores a
$200.00 y no necesita comprobac¡ón.

Proporcionar a los Órganos Fiscalizadores internos y externos la Relación
de los Fondos Fijos de las Direcciones que los manejan y son 8, 3 de la
Dirección Administrativa, 4 de la Dirección de Prestaciones Sociales y de
Salud y 1 de la Dirección de Finanzas.
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRECCIÓN DE TESORER¡A DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS
NOMBRE OEL PROCEOIMIENTO

FONDO FIJO.

RESPONSABLE NUM
ACT,

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDAOES FORMA O
DOCUMENTO

Oe3cripción de Act¡v¡d¿de3

INSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARi¡IADAS MEXICA}{AS

1 Requisita los comprobantes de gastos (vale azul) turba afi¡ma
a las cajeras y turna.

2 Recibe y revisa los comprobantes de gastos lvale azul),
acuerda y turna.

Comprobante de
gastos (vale azul).

Cajera o cajero .)

Recibe los comprobantes de gastos (vale azul) firmados y los
mantiene en custodia temporal de la caja, hasta que elabora
los vales del siguiente mes.

Comprobante de
gastos (vale az ul).

Jefa o Jefe del
Depto. de
lngresos y
Egresos

4
Elabora la relación de fondos fijos, rubrica y turna a rúbrica de
la o del Subdirector de Tesorería, turna.

Relac¡ón de fondos
füos.

5
Recibe y entrega la relación de fondos fijos a los Órganos
fiscalizadores internos y externos cuando se lo solicitan para
las auditorias y archiva en carpeta correspondiente.

Relac¡ón de fondos
fi.los.

o Elabora oficio y la relación del personal que maneja fondos y
valores del lnstituto para la fianza, turna a rúbrica de la o del
Subdirector de Tesorería y a firma de la o del Director de
Finanzas y turna.

Relac¡ón del
personal que
maneja fondos y
valores y ofic¡o.

7 Recibe el oficio con la relación del personal que maneja
fondos y valores del lnstituto y turna al área correspond iente.

Relac¡ón del
personal que
maneja fondos y
valores y ofic¡o.

o Recibe el oficio y archiva en la carpeta correspondiente Relac¡ón del
personal que
maneja fondos y
valores y oficio.

FIN DEL PROCEDIiIIENTO

@ FECHA 25- ABRIL -2023

Cajera o cajero Comprobante de
gastos (vale az ul).

Jefa o Jefe del
Depto. de
lngresos y
Egresos
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DIRECC IÓN OE FIN ANZAS/ SUBDIRECCIÓN TESORERIA DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedrrñieñlo FONDO FIJO

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

CAJERA O CAJERO JEFA O JEFE DE DEPTO DE INGRESOS Y EGRESOS

tNlcto

1

Recibe los comprobantes de gaslos
(vale azul) firmados y los mant¡ene en
custodia lemporal e la c¿ja, ha§ta que
elabora los vales c,el siguiente rnes.



AUTORIZADO POR EL COMERI EN
SESIÓN ORDINARIA NO. 4

FECHA 25.ABRIL-2023

DIRECCIÓN DE FINANAS/ SUBDIRECCIÓN TESORERIA DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimiento FONDO FIJO

JEEFA O JEFE DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

6

Elabora la relac¡ón de
londos fjos, rubr¡ca y luma
a rubrica de la o del
Subdireclor de Tesorerlá.
luma.

Recibe y entrega la relación de
foñdos fijos a los Órganos
fiscálizadores inlernos y
extemos cuando se lo solicitan
para las auditorias y archiva en
carpeta cofrespoñdienle.

Elabora ofc¡o y la relación del personal
que maneja fondos y valores del
lnstituto para la fianza, luma a rubrica
de la o del Subdirector de fesorerla y
a frma de la o del Director de F¡nanzas

@.
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS
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DIRECCIÓN DE FIN ANZAS/ SUBDIRECCIÓ N TESORERIA DEPrO. DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimienlo FONDO FIJO

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

JEEFA O JEFE DEPTO, OE INGRESOS Y EGRESOS

I

Rec¡be el ot¡cio con la relac¡ón del
peBonal que maneja fondo§ y valores
del lnst¡tuto y turna al área

correspond¡ente.

Rec¡be el ofic¡o y arch¡va en la
carpeta conespond¡enle.
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