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SEGUANDA ETAPA 
 

TESORERIA Y FINAZAS 
    

  
 
 
 

1. REVISION, CONTROL Y EJECUCION DE PAGOS  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Revisar saldos 
en bancos y 
validación de 
movimientos 
bancarios 

 

Conciliar  el saldo 
en bancos 
mediante  
depósitos y retiros 
generados en la 
cuenta bancaria 
de la empresa 

Accesar al 
portal de BBVA 
Bancomer y 
Netcash 

Visitas 
según sea 
necesario 

Todos los días  

     

 
Como hacerlo: 
 

1. Entrar al portal de BBVA Bancomer 
 

2.  Ingresar  numero de tarjeta: 017803003581319 
Colocar clave de acceso ********* 
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2. Realizar los pagos correspondientes a servicios, nominas, 
proveedores  
 

Actividad  
 

Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Realizar los 
pagos 
correspondientes 
a: servicios, 
nominas y 
proveedores 

Ejecutar los pagos 
para de las 
actividades 
económicas de la 
empresa 

Tener los 
formatos para 
pago 
debidamente 
autorizados 

90 min Lunes a 
Viernes  

     
 
Como hacerlo: 
 

1
. 

Revisar el correcto registro, presentación y autorización de pagos de servicios, luz, 
agua, gas 
En el modulo de bancos se ubican en pago 
servicios:
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2
. 

Seleccionar tipo se servicio a pagar y ejecutarlo indicando la clave de operación. 
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3. Realizar pago de nomina  
 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Realizar pago 
de nomina 

Realizar el pago 
oportuno de 
nominas para TLU  

Tener la 
nomina por 
parte de RH, 
supervisarla , y 
autorizarla 
para su 
correcto pago 

40 min Frecuencia 
semanal y 
quincenal 

     
 
Como hacerlo: 
 

1
. 

Ingresar al modulo de nomina en bancos: 
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2
. 

Subir archivo, seleccionando la fecha de dispersión y el concepto de pago 
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3
. 

Autorizar y enviar el archivo de pago mediante autorización  con clave de Operaciones 
y corroboración su correcta aplicación 
 
 

 
 
 
 
 

     

 
 

6.Realizar, Verificar y autorizar Transferencias  Bancarias. 

 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

6..Realizar, Realizar y/o Generar pago Tres días Miércoles, 
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Verificar y 
autorizar 
Transferencias 
Bancarias  

autorizar  bloque 
de Transferencias  
Bancarias  

proveedores 
con apoyo de 
Central de 
Pagos 

tiempos 
pausados 

Jueves y 
Viernes 

     

 
Como hacerlo: 
 

1. Ingresar al portal de  Bancos para  realizar pagos  
 

2. Generar Plantilla de Pago 
 

3. Realizar copia de archivo para enviar 

4. Ejecutar pago mediante aprobación de copia 
 

5. Imprimir  acuses a proveedores 
 
 

7. Realizar Carpeta de Cierre de mes 
. 

 

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo 
Tarea 

Días-Horario 

Realizar 
carpeta de 
cierre con la 
información 
Financiera 
del mes 
inmediato 
anterior 

Presentar la 
Situación 
Financiera de la 
empresa al cierre 
de mes  

Tener el 100% 
de la 
infoemacion 
de cierre para 
su 
presentación 

2 días Lunes previo 
al segundo 
martes de 
cada mes 
después del 
ultimo día de 
mes 
 

     

 
Como hacerlo: 
 

1. Tener la contabilidad registrada al 100%, cancelación de anticipos, registro de 
comisiones bancarias, depreciaciones, productos financieros, traspasos de IVA, 
cuentas de orden en ceros, revisar saldos de proveedores, registros de costos, 
validar que todos los registros de gastos estén ligados a una unidad, registro de 
IMSS 
 

2. Descargar Balanzas de forma independiente es decir  por unidad incluyendo 
Gastos Corporativos 
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3. Realizar el llenado del formato de Presupuesto 
 

4. Realizar Estados Financieros  
 

5. Realizar Flujo de Efectivo  
 

7. Realizar Conciliaciones Bancarias de BBVA y Amex 
 

8. Realizar Impuestos ( XO Consultores) 
 

9. Realizar Análisis de Gastos Diversos 
 

10. Envío de información a Dirección 
 

 
 


