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INSfITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICATIAS

DESARROLLO DEL PROGEDIMIENTO.

Nombre del Procedimiento: Arqueo de caja.

Objetivo de Procedimiento.

Reconocimiento de los caudales y papeles que existen en
control de los mismos.

Marco Jurídico.

la caja, para el

. Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos

. 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 Posesión de
Sujetos Obligados.

. Ley de Títulos y Operaciones de Créditos.

. Ley del lnstituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas
Mexicanas.

. Código Civil Federal

. 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 arqueo de caja se efectuará al cierre de caja, a partir de las 14:00 horas
diariamente, a las cajas 1,2 y 3.

El arqueo lo efectuará la coordinadora o el coordinador de cajas en
presencia de la cajera o del cajero.

La caja No. 2 maneja un fondo frjo por la cantidad de $3,000.00, del cual
por medio de vale azul le asigna $200.00 ala cla 1 y $200.00 a la caja 3.
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El vale azul por $200.00 asignado a la caja '1 y 3, se renuevan a inicio de
mes.



INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

El arqueo de caja refleja el dinero que mantienen en custodia cada caja,
por los ingresos recibidos por ventanilla en efectivo, cheques certificados
y/o de caja, por los giros postales y/o telegráficos, los estímulos en
efectivo (servicio social, años de servicio por aniversario del lnstituto) y los
vales de despensa por el empleado del mes y de fin de año.

Si al momento de efectuar el arqueo existe un faltante, la cajera o el cajero
lo tiene que reponer.

Si al momento de efectuar el arqueo existe un sobrante, se tiene que

reflejar en la parte inferior del arqueo, ingresando el importe en el fondo
correspond¡ente (ISSFAM, FOV|Ml, SECORE y SEVIMI), por separado de
los ingresos diarios.

El conteo de billetes y monedas se real¡za manualmente o con maquinas
contadoras de billetes y monedas.

Actualmente las o los usuarios esporádicamente realizan sus pagos a

través de giros telegráficos y/o postales.

V. Formato.

Un formato digital e impreso por cada fondo ISSFAM' FOVlMl, SEVIMI y
SECORE, en los que se reciben ingresos.
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Cheque certificado.-
intermediario fi nanciero
suficientes para pagarlo.

Título de crédito nominativo, no negociable que un
avala que existen en poder del emisor fondos

Cheque de caja.- Título de créd¡to nominativo, no negociable que solo pueden

expedir los bancos.

lngreso.- lmporte recibido

Vl. Glosario de Términos.

Cierre ó cierre de caja.- Término de atención al público en las cajas de este
lnstituto.
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DtREcctóN DE FtNANZAS/ suBDlREcc ION DE TESORERIA DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS
NOMgR€ OEL PROCEDIMIENTO

ARQUEO DE CAJA
NUM
ACT

oescnlpcróH DE AcnvtDAoEs
FORMA O

DOCUMENTO

Descripción de Actlvlded6s

Ii¡SfITUTO DE SEGURIDAD SOCiAL PARA LAS FUERZAS ARIIAOAS }IEXICAiIAS

1 Solicita a cada una de las o de los cajeros las relaciones de
los lngresos recibidos, así como el ¡mporte en efectivo,
cheques certificados y/o de caja, los vales azules, los
estímulos en efectivo (Servicio Social), los vales de
despensa y giros o telegráficos y/o postales.

Cajera o cajero 2 Entrega las relaciones de ingresos, el efect¡vo, cheques
certificados y/o de caja, los vales azules, los estímulos en
efectivo (Servicio Social y los vales de despensa) y giros
telegráficos y/o postales que tiene en custodia en la caja
fuerte y turna.

Relac¡ones de
lngresos.
cheques, vales
azules, vales de
despensa y giros
telegráficos y/o
postales.

Coordinadora o
coordinador de

caia

J Recibe y cuenta el efectivo en presencia de la o del cajero
clasificando los billetes y monedas de mayor a menor
denominación monetaria, y captura en hoja de cálculo (excel)
el formato de Arqueo de Caja.

Relac¡ones de
lngresos.
cheques, vales
azules, vales de
despeñsa y g¡ros
telegráf¡cos y/o
postales.

4
Suma los vales en existencia (vales azules y vales de
despensa), los giros postales y/o telegráficos y los registra
en el Formato de Arqueo de Caja, cuenta el dinero y/o
documentos de los ingresos recibidos por ventanilla de cada
cuenta de cheques y los registra, imprime el formato de
arqueo de caja y turna.

Formato de Arqueo
de Caja.
Relaciones de
lngresos, efeclivo,
cheques, vales
azules y vales de
despensa y giros
telegráficos ylo
postales.

Cajera o Cajera
Actualiza la relación de los cheques que mantiene en
custodia, quita los cheques que entregó en el transcurso del
día y agrega en la relación los cheques que están listos para
su cobro en la caja de cada cuenta de cheques e imprime.

Formato de Arqueo
de Caja.
relac¡ones de
lngresos, efeclivo,
cheques, vales
azules y vales de
despensa, y g¡ros
telegráñcos ylo
postales.
Relac¡ón de
cheques pend¡entes
de enlregar.

6 Formato de arqueo
de caja.
Relación de
cheques pendientes
de entregar.

FECHA 25-ABRIL.2O23

RESPONSABLE

Coordinadora o
Coordinador de

cajas

4

Rubrica y anexa al Arqueo de Caja la relación de cheques
pendientes, firma y turna, manteniendo en custodia en la
caja fuerte los vales azules, los vales de despensa los giros
postales y/o telegráficos, el efectivo, cheques para su
depósito al siguiente día hábil y las relaciones de ingresos
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iTu oÉ resonrni¡'onecciT¡t oe nuANzAs/ suBDtREcc DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS
NOMERE OEI PROCEDIMIENTO

ARQUEO DE CAJA
NUM
ACT

oescntpclóx DE AclvtoADES FORMA O
DOCUMENTO

Oesclpc¡óñ de Act¡v¡dades

INSTITUTO DE SEGIJRIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

las agrega al traspaso.

Coordinadora o
Coordinador de

cajas

7 Recibe el formato de arqueo de caja y la relación de los
cheques pend¡entes de entregar, revisa, firma, rubrica y
turna.

Formato de arqueo
de c¿ja.
Relación de
cheques pend¡entes
de entregar.

Jefa o Jefe de
Departamento
de lngresos y

Egresos

B Recibe el formato de arqueo de caja, revisa, firma, rubrica y
turna a firma de la o del Subdirector de Tesorería y turna.

Cajera o Cajero I Recibe el formato de Arqueo de Caja y
cheques pendientes de entregar, archiva
correspond iente.

la
en

relación de
la carpeta

Formato arqueo de
relación cheques
pendientes enlregar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

RESPONSABLE

Formalo arqueo de
relac¡ón cheques
pend¡entes entregar.
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SI)BDIRECCIÓN DE rESORERIA DEPARTAMENTO DE 
'I,/GRESOS 

Y EGRESOS

Nombre del Procedimiento ARQUEO OE CAJA

@.
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUTO DE SEGURIDAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJA CAJERA O CAJERO

tNtcto

1

3

Recjbe y cuenta el efectivo en
pre§enc¡a de la o del cajero
clasific¡ndo los bil¡etes y monedas de
mayoÍ a menof denominacjón
monelaria. y captura en hoja de cálc¡rlo
(exc€l) elforñato de Arqueo de Caja.

FECHA 25.ABRIL-2023
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRECCIÓN DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE TA/GRESOS Y EGRESOS

Nombre del Proced¡m¡enlo ARQUEO DE CAJA

@ DIAGRAMA DE FLUJO
¡NSTITUTO DE SEGURIOAO SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMADAS MEXICANAS

COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJA CAJERA O CAJERO

Suma bs vá¡c! cn cxst.¡cia (valll áruLa
y vale3 de dé3pañr!), lo3 giros po§i¡lca y/o
l6l6qállcos y los rcgistra €n el Formalo dc
Aquco de Caiá, cu.nla €l dinlro y/o
docum.nto! d. los ingr.¡o§ .ocibidos por
vcítenilla dc c¡de cu.ñlá d€ chcqu$ y b!
rc!i3l'á, impnmc .l lormato d. rrquoo dc

a
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DEPARTAMENTO DE ,,VGRESOS Y EGRESOS
DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SUBDIRECCIÓN DE rESORERIA

ARQUEO DE CAJANombre del Procedimiento

@"
DIAGRAMA DE FLUJO
INSTITUÍO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LAS FUERZAS ARMAOAS MEXICANAS

JEFA O JEFE OE DEPARTAMENTO DE
COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJASCAJERA O CAJERO

R.c¡b€ 6l foíÍslo d€ arqueo dc ctia y lá

rcláción d. lo3 chcques p.ndianlGs dc
cnt.egaf, rlvirá, fifrna. rubrica y lum.

Rrob. .l lorñato d6 arqu.o d6 c€ja, ruvi3¡,
f¡m.. rubricá y lumá a firmá d€ la o dcl
Subdrructor d6 T63orcria y tuma.

E

6

Rubrica y ancx¡ al Arqueo dc Calt h
rclación dc choquca p.ndi.nt.3, l¡m. y

tuma, maritoniondo .n custodie cn h caje
fu6rté los val.! ezul63, los valc! dc
d!3pcnsa lor giroi postalcs y/o l.lcarálico3,
.l €Lctivo, chcqu.s peÉ 3u dcpó!¡lo ál

siguiéñte di¡ háb¡l y lás rchc¡on6! ó6

o
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DIRECCIÓN DE FINANZAS/ SI)BDIRECCIÓN DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE ,,VGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimienlo ARQUEO DE CAJA

CAJERA O CAJERO

Recibe el fomato de Arqueo de
Caja y la relación de cheques
peñdientes de entregar, archiva
en la carpeta correspondiente.

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



Obl.üro: R.cmoclñ¡.ito d. lo¡ c.ud¡L. y p¡P.h! qE.¡i!t.n .n |¡ c¡j¡, P¡.¡ .lcoñlrcl d. 106 ,ñiirno..

Er

1

C@rH dor d. c.1.., Sol¡o1¡ á éda
rrE .b Ls c¡,€6s l¡. r.ltoo..s de bs
horE$s Edúros, ¿54 co.m él inpo.te
.f' el6c1iw, ch€qu.3 c.füÁcados y/o &
c!i¡¡, bs vál¿s ázul6. lo3 $llmulos er
Gr6ctivo (Servüo Soc¡ol). los vá¡es d€
d63Pens, y giro6 o lal69ráñi¡s y/o

1 I x

?

C¡j.r. o c¡l.roi Entlg. L3 dád)ri€s
dc ¡Ers§os. d 6Qdrvo. dr€qJes
€Éftincrdos y/o dr c/i.. b5 vrbs áa¡bs.
b! cstlrtubs .ñ .lbdivo (Saicio
Sodal y b3 v¿¡¿! d. óüp.os.) y tiEs
l.logÉli@s y/o po§ltb3 qÉ lin á
oJ§lodi¡ ñ l¡ @i. flrcfl. y lún6

2 1

3 I x

3

Coord¡Ddoñ o .oorllxdor d. oi¡.
R6.ib. y @irl¡ 6l éLdvo .o P.E*rt
d! l¡ q¡¡h chrfc¡ñ4t 1o3 Oabtes y
rlEEdás d€ mryor . ffi
d..Er¡rádó.r moñ.i.ri.. y c¡pl@ m
hoF dá cáldrrc (.xc.l) .l ro.mlo (b

5 x
6 I

I

1

Coodh.do¿ o c@rúlrndot d. c.¡.,
S{í!a h6 v.la* m .ní.rldr {va¡es
a¿¡6s y va¡r! d. d6F.r's¿), bs gfos
post¡bs y¡o r€lc!.¿ñ@t y bs réfislrá en
ol Fontaro de Arq!.o d. c¡¡a. oJeíta d
diñ.ro y/o {toorry'.nto! d. los hqresos
rÉc¡bilos por v.nLnilb ll. cadá orénia
d. cñ.ques y lo. r.g¡sf!. nnp¡tñe él
rodnáto & arquso ó. cr. y tum.

I I

9
10 1

11 I
12

13 1

5

c¡j..¡ o c&ro. cictr.l¡z rá rdacih
d. lol clÉq'J.s q!¡. mút¡6É ñ
dstodb, quiL lo. c¡oq@3 qu. cnlrégo
d .l tañsarrlo d€l d¡! y IOEgE €r ¡á

Er.cjón loÉ c¡.qJ.6 q)ó 6i.n ¡stG
pñ su cobro er l¡ cat¡ d6 ..<!¡ offta

I

l5
16 I

11 1 x
c¡I.ñ o ..j.ro, Rubnq y tncxá sl
árquéo de cái¿ la f.lroóñ d6 chaquées
p.idi.nlos, ñmr y r¡I¡r, má.leni5do
s¡ qÁrod¡¿ d L 6t lu6rt6 ks vales
.¿d... lo. válé! d. drq.ns. los giros
po.r¡b3 y/o r.b!Elko., .l lroct¡É,
cñ6a6 oá6 $ d.Pótlo .l liñei¡t
d¡¡ h¡bl y lás Élei.s d! hor€ios b§

t8
19 I

20 I x
21 I

22 1

7

coorldn doñ o Coordk¡dor d..
c¡l¡n Ré<lr er foíYr¡io d. .fqu.o (b
cr¡r y ¡á frlá.óñd. 1o3 dr.qEs
Fr¡d..ri.s por.íttga.. rrtisá, fÚB y

I

21 I
25
26 1

27 I

t/l

6

23 
1

-



Obj.tirc: R.cooo.tnhnto d. lo3 6r¡d¡l.¡ y P¡P.|e! qo .r¡¡tñ.r l¡ c¡jl. p.n .l c*lrcl d. ¡o! ml¡m¡.

L. J.L o Jrt d.l D.p¡rLm.nto d.
¡nCr..o. y Egr¡ro!, Reobe 6l loíñsto
dr arqÉo dc c¡|. Y h relacün d.
dEq|t6 pütd.r.s d. e'lt!!ar,
,Etrea 4 ls c5.D€t¡ m.resoo.xl¡.nlé

8

12A
129
I x30
I x31
132

9

c¡j.r. o c¡hro, R*{r .l tqfn¡lo (b
Arq*o (b cá,6 y l. lllaróo d. dáques
póid¡ñlss ds .nr.!Er, aEhivá sñ la
crD.l,r coÍespoñdrnlo,

1 xl3
134

1 0!¿a

otsfRtBuctÓN

2f 21

fRASI.¡DO ¡ 1Z*

VEF|ñCACÓN 2

1 I

DE,,ORA 0 0

¡OfAL 3¡ !a

lil




