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HOJA DE VALIDACION Y FIRMAS

Nombre del Procedimiento

Arqueo de caja.

Numero de fojas

9 fojas

Unidad Responsable

Direccion Finanzas

Subdireccion de Tesoreria

Departamento de Ingresos y Egresos.

Aprobado por el COMERI

Sesioén Extraordinaria No. 4 del COMERI de fecha 13
de julio de 2012.

Autorizado por el Director General

Tarjeta No. DA 10242/519/2012, de fecha 13 de julio
de 2012

Vigencia a partir de 1/0.

de agosto de 2012

Tiempo determinado

34 minutos

Actualizaciones

Organo Colegiado que autoriza (COMERI)

Motivo de actualizacion

Sesion Ordinaria No. 10 de fecha 27 de octubre de 2015,
aprobado por el Director General mediante acuerdo
DTIPCOS 11211/863/2015 de fecha 30 de octubre de|
2015.

Actualizacion del Marco Juridico.

Sesion Ordinaria No. 10, de fecha 25 de octubre de
2016, aprobado por el Director General mediante
acuerdo No. DTIPCOS 11211/804/2016 de fecha 26 de
| octubre de 2016.

Actualizacion del Marco Juridico.

Sesion Ordinaria No. 5, de fecha 31 de mayo de 2017,
Aprobado por el Director General mediante acuerdo No.
DTIPCOS 11211/268/2017 de fecha 1° de junio de 2017.

Actualizaciéon del Marco Juridico.

Sesion Ordinaria No. 4, de fecha 25 de abril de 2023,
aprobado por el Director General mediante acuerdo No.
DTIPCOS 11222/293/2023 de fecha 25 de abril de 2023.

Actualizacién del Marco Juridico
Se redact6 en lenguaje incluyente.

Actualizacion de la firma del Director de Finanzas, diciembre 2023. \
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.
Nombre del Procedimiento: Arqueo de caja.
Objetivo de Procedimiento.

Reconocimiento de los caudales y papeles que existen en la caja, para el
control de los mismos.

Marco Juridico.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Organica de la Administracion Publica 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 Informacién Publica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de

Sujetos Obligados.

Ley de Titulos y Operaciones de Créditos.

* Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas
Mexicanas.

= Codigo Civil Federal

= Estatuto Organico del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas
Armadas Mexicanas.

= Manual de Organizacion del Instituto de Seguridad Social para las

Fuerzas Armadas Mexicanas.

Normas de Operacion.

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

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

La caja No. 2 maneja un fondo fijo por la cantidad de $3,000.00, del cual
por medio de vale azul le asigna $200.00 a la caja 1 y $200.00 a la caja 3.

El vale azul por $200.00 asignado a la caja 1 y 3, se renuevan a inicio de
mes.
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El arqueo de caja refleja el dinero que mantienen en custodia cada caja,
por los ingresos recibidos por ventanilla en efectivo, cheques certificados
y/lo de caja, por los giros postales y/o telegraficos, los estimulos en
efectivo (servicio social, afios de servicio por aniversario del Instituto) y los
vales de despensa por el empleado del mes y de fin de aro.

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
correspondiente (ISSFAM, FOVIMI, SECORE y SEVIMI), por separado de
los ingresos diarios.

El conteo de billetes y monedas se realiza manualmente o con maquinas
contadoras de billetes y monedas.

Actualmente las o los usuarios esporadicamente realizan sus pagos a
través de giros telegraficos y/o postales.

V. Formato.

Un formato digital e impreso por cada fondo ISSFAM, FOVIMI, SEVIMI y
SECORE, en los que se reciben ingresos.

VI. Glosario de Términos.

Cierre 6 cierre de caja.- Término de atencion al publico en las cajas de este
Instituto.

Cheque certificado.- Titulo de crédito nominativo, no negociable que un
intermediario financiero avala que existen en poder del emisor fondos
suficientes para pagarlo.

Cheque de caja.- Titulo de crédito nominativo, no negociable que solo pueden
expedir los bancos.

Ingreso.- Importe recibido.
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ARQUEO DE CAJA

NUM. . FORMA O
RESPONSABLE | o7 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DOCUMENTO
Coordinadorao| 1 |Solicita a cada una de las o de los cajeros las relaciones de
Coordinador de los Ingresos recibidos, asi como el importe en efectivo,
cajas cheques certificados y/o de caja, los vales azules, los
estimulos en efectivo (Servicio Social), los vales de
despensa y giros o telegraficos y/o postales.

Cajeraocajero| 2 |Entrega las relaciones de ingresos, el efectivo, cheques FE'aCioneS de
certificados y/o de caja, los vales azules, los estimulos en c’ggjg:' .
efectivo (Servicio Social y los vales de despensa) y giros azules, vales de
telegraficos y/o postales que tiene en custodia en la caja despensa y giros
fuerte v turna telegraficos y/o

y ’ postales.
Coordinadorao| 3 |Recibe y cuenta el efectivo en presencia de la o del cajero IRe'aCiones de
coordinador de clasificando los billetes y monedas de mayor a menor cr;:-g:jg: oo
caja denominacion monetaria, y captura en hoja de calculo (excel) | azules, vales de
el formato de Arqueo de Caja. despensa y giros
telegraficos y/o
postales.
4 Formato de Arqueo
. . de Caja.
Suma los vales_ en existencia (vales 'azules y vales_ de| paasisnes ds
despensa), los giros postales y/o telegraficos y los registra |ingresos, efectivo,
en el Formato de Arqueo de Caja, cuenta el dinero y/o Chelquesv ; Va'gs
documentos de los ingresos recibidos por ventanilla de cada | 350> "'f esgimz
cuenta de cheques y los registra, imprime el formato de |telegraficos ylo
arqueo de caja y turna. postales.

Cajerao Cajera| 5 Zorga_to de Arqueo

. ., . e Caja.
Actuall_za Ia_ relacion de los cheque; que mantiene en| . .o de
custodia, quita los cheques que entregd en el transcurso del | ingresos,  efectivo,
dia y agrega en la relacion los cheques que estan listos para Chelques- | Va'gs

. . . azules y vales e
su cobro en la caja de cada cuenta de cheques e imprime. desperee; ¥ Gitos
telegraficos ylo
postales.

Relacion de
cheques pendientes

de entregar.
6 |Rubrica y anexa al Arqueo de Caja la relacion de cheques |Formato de arqueo

pendientes, firma y turna, manteniendo en custodia en la
caja fuerte los vales azules, los vales de despensa los giros
postales y/o telegraficos, el efectivo, cheques para su
depésito al siguiente dia habil y las relaciones de ingresos

de caja.

Relacion de
cheques pendientes
de entregar.
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPTO. DE INGRESOS Y EGRESOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ARQUEO DE CAJA

RESPONSABLE

NUM.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMA O
DOCUMENTO

las agrega al traspaso.

Formato de arqueo

Coordinadorao | 7 |Recibe el formato de arqueo de caja y la relacion de los Lo
. . > . e caja.

Coordm_ador de cheques pendientes de entregar, revisa, firma, rubrica y|g . cien des

cajas turna. cheques pendientes

de entregar.
Jefa o Jefe de 8 |Recibe el formato de arqueo de caja, revisa, firma, rubrica y Ffifmeio ahfqueo de
. . relacion cheques
Departamento turna a firma de la o del Subdirector de Tesoreria y turna. Beridistiles BrifegaT.
de Ingresos y
Egresos

Cajerao Cajero| 9 |Recibe el formato de Arqueo de Caja y la relacion de |Formato arqueo de

cheques pendientes de entregar, archiva en la carpeta
correspondiente.

relacion cheques
pendientes entregar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimiento

ARQUEO DE CAJA

COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJA

CAJERA O CAJERO

INICIO
O)

Solicita a cada una de las o de los cajeros
las relaciones de los Ingresos recibidos, asi
como el importe en efectivo, cheques
certificados y/o de caja, los vales azules, los
estimulos en efectivo (Servicio Social), los
vales de despensa y giros o telegraficos y/o
postales..

1

.o

Entrega las relaciones de ingresos, el
efectivo, cheques certificados y/o de caja,
los vales azules, los estimulos en efectivo

: ®

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

Relaciones de
Ingresoes.

vales azule:

s, vales

en

(Servicio Social y los vales de despensa) y
giros telegraficos y/o postales que tiene en
custodia en la caja

fuerte y turna.

Ingresos

vales azules, vales
de despgnsa

piros telegraficos y/o
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimiento

ARQUEO DE CAJA

COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJA

CAJERA O CAJERO

®

Suma los vales en existencia (vales azules
y vales de despensa), los giros postales y/o
telegraficos 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

Vales azukes y
vales de degpanes

Giros telegraficos
y postales

‘ ®

Actualiza la relacion de los cheques que
mantiene en custodia, quita los cheques que
entregd en el transcurso del dia y agrega en
la relacion los cheques que estan listos para
su cobro en la caja de cada cuenta de
cheques e imprime.

Formato de arqueo

Vales azukes y
vales de despensa

Giros telegréficos
y postales
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

Nombre del Procedimiento

ARQUEO DE CAJA

CAJERA O CAJERO

COORDINADORA O COORDINADOR DE CAJAS

JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO DE
INGRESOS Y EGRESOS

2
®

Rubrica y anexa al Arqueo de Caja la
relacion 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 telegraficos,
el efectivo, cheques para su depésito al
siguiente dia habil y las relaciones de

ingresos las agrega al traspaso

Formato de arquec

. @

Recibe el formato de arqueo de caja y la
relacién de los cheques pendientes de

entregar, revisa, firma, rubrica y turna.

Formato de arqueo
de cajg

elacion de cheques
pendientes
por entreg

Formato de arqueo

elacidn de cheques

‘

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

de cajg

pendientes
por entreg
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DIRECCION DE FINANZAS/ SUBDIRECCION DE TESORERIA DEPARTAMENTO DE INGRESOS Y EGRESOS
Nombre del Procedimiento ARQUEO DE CAJA
CAJERA O CAJERO

Recibe el formato de Arqueo de
Caja y la relacion de cheques
pendientes de entregar, archiva
en la carpeta correspondiente.

Formalo de arqueo
de caj

Relacion de cheques
pendientes
por entrega

FIN




Desglose de
Actividades

Arqueo de Caja.

Objetivo: Reconocimiento de los dales y p

que

en la caja, para el control de los mismos.

5]
ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

TIPO DE

a1

nn
DESCRIPCION

53)

Traslado

Verificacién

Cooridnador de cajas, Solicita a cada
una de las cajeras las relaciones de los|
Ingresos recibidos, asi como el importe
en efectivo, cheques certificados y/o de
caja, los vales azules, los estimulos en
efectivo (Servicio Social), los vales de|
despensa y giros o telegraficos ylo|
postales.

Solicita

Cajera o cajero; Entrega las relaciones
de ingresos, el efectivo, cheques|
certificados y/o de caja, los vales azules,
los estimulos en efectivo (Servicio
Social y los vales de despensa) y giros
telegraficos y/o postales que tiene en
custodia en la caja fuerte y tuma.

Entrega

Tuma

denominacion monetana, y captura en
hoja de calculo (excel) el formato de

Armmuan da Caia

Recibe

Cuenta

Clasifica

~N||th| &

Captura

- s ||

2| | >

Coordinadora o coordinador de caja,
Suma los vales en existencia (vales|
azules y vales de despensa), los giros|
postales ylo telegraficos 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 tuma.

Suma

Registra

Cuenta

Registra

[ 2| 2 | ¢

Imprime

Tuma

) R PR PO N Y

>

Cajera o cajero, cActualiza la relacion|
de los cheques que mantiene en|
custodia, quita los cheques que entrego|
en el transcurso del dia y agrega en la
relacion los cheques qye estan listos
para su cobro en la caja de cada cuenta
de ch £ imodme.

Actualiza

Quita

Agrega

Imprime

IR PPy IR P

2| | >

Cajera o cajero, Rubrica y anexa al
arqueo de caja la relacion de chequees
pendientes, firma y tuma, manteniendo
en custodia en la caja fuerte los vales
azules, los vales de despensa los giros

postales ylo telegraf ol efect

cheques para su depdsito al siguente

dia habil y las relaciones de ingresos las
al

Rubrica

Anexa

Firma

x| [

Tuma

Cooridnadora o Coordinador de|

cajas, Recibe el formato de arqueo de

caja y la relacionde los cheques

pendientes por entregar, revisa, firma y|
tuma,

23

Recibe

Revisa

25

firma

26

rubrica

27

Tuma

- ot | a |

112




Desglose de
Actividades

Objetivo: Reconocimiento de los caudales y papeles que existen en la caja, para el control de los mismos.

TIPO DE ACTIVIDAD

a1

Traslado Verificacién

La Jefa o Jefe del Departamento de
Ingresos y Egresos, Recibe el formato
de arqueo de caja y la relacion de
chequees pendintes de entregar,
archiva en la carpeta comespondiente.

28

Recibe

Revisa

Firma

3N

Rubrica

Y P Y N Y

32

Tuma

Cajera o cajero, Recibe el formato de
Arqueo de caja y la relacion de cheques
pendintes de entregar, archiva en la

Recibe

g8

Archiva

INDICADORES DE ACTIVIDADE S

DEMORA






