Actividades Esenciales Gerencia Contabilidad

SEGUANDA ETAPA

TESORERIA'Y FINAZAS

1. REVISION, CONTROL Y EJECUCION DE PAGOS

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Revisar saldos Conciliar el saldo | Accesar al Visitas Todos los dias
en bancos y en bancos portal de BBVA | seguln sea
validacion de mediante Bancomery necesario
movimientos depébsitos y retiros | Netcash

bancarios

generados en la
cuenta bancaria
de la empresa

Como hacerlo:

1. Entrar al portal de BBVA Bancomer

2. Ingresar numero de tarjeta: 017803003581319

Colocar clave de acceso ********x*
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iBienvenido (a)!

MoOmerode Tarjeta de Acceso

sssssassssasn]’]C

Uzuario

ADMIMF

Contrasefia

L0lvidaste tu contrasefa®

IBienvenido(a) KARINA!

TOKEN DE SEGURIDAD

Ingresa el codigo de seguridad que rmuestra tu Dispositivo de Accaso
Seguro

Snolicitamos tu cadigo para autenticar tu identidad v autorizar
tus operaciones, evitando que nadie se haga pasar por ti.
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2. Realizar los pagos correspondientes a servicios, nominas,

proveedores
Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Realizar los Ejecutar los pagos | Tener los 90 min Lunes a
pagos para de las formatos para Viernes
correspondientes | actividades pago
a: servicios, econdémicas de la debidamente
nominasy empresa autorizados
proveedores

Como hacerlo:

1 | Revisar el correcto registro, presentacién y autorizacion de pagos de servicios, luz,
agua, gas

En el modulo de bancos se ubican en pago

servicios:
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Mis operaciones frecuentes - Pago de servicios

GRUPDALLEGUE, 5.4 DE CW.

14/04/2021

Mis operaciones frecuentes &

Seleccionar el servicio a Pagar

Mombre
Corto

m FIDE RAN

v 10 TER

O RPAFISSO

7y 308 Lo

) RPHGAS

i EMGIRPJ

o 198 LOC

. RBOMATGA
0 o

Oy 2221258650

) 2223582158

Ty 2223485084

Mombre de la
Empresa
FIDEICOMISO DE
ADMINISTRACIO
M NUMER

MO LIMABIEMES
RAICES RE SC

FIDEICOMISO DE
ADMINISTRACIO
M MUMER

MO LIMABIEMES
RAICES RE SC

EMGIE PLUEBLA
TLARCALA

EMGIE PLUEBLA
TLARCALA

MOLIMNABIEMES
RAICES RE SC

EMGIE PLUEBLA-
TLARCALA

RADIOMOVIL DIF
SR BADE CV

RADIOMOVIL DIF
SASADE CV

RADIOMOVIL DIF

SO e

MUmero
Comyenio

1312340

OE26E190

1312340

OE26E190

057a0g92

057309z

0E36190

0579092

0182241

0182241

0182251

honeda

PESOS

PESOS

PESOS

PESOS

FESOS

PESOS

PESOS

PESOS

PESOS

PESOS

PESOS

Feferencia

CCANOTGIB4M4BMT 439

Q0001 TERD

CCANOTGIB2ZMIBMT 416

0208L0CALS

0008603491 000300370

a00028505441000300371

01 99L0CALE

a0002603431000300371

0707079786278

0707082286227

0707261919561
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2 | Seleccionar tipo se servicio a pagar y ejecutarlo indicando la clave de operacién.

GRUPOALLEGUE, S.A DE CM
140472021

Autorizacion del pago

Maombre de la empresa a pagar
Mmero de convenio

Moneda del convenio

Cuerta de retiro

Referencia

Concepto

Imparte (R

Fecha de operacian

Enciende fu taken

a, Canllar,
S brgaben b

EMGIE PUEBLA-TLAKCALS

0573092

Peszosz

0153000533

30003505441 000300371

F1.00

1404752021

Yerifigue sus datos v proporcione la clave solictads

C Bk g Operackies
iFenz bk 3l w0

M DSC U LSy
minizca ey

Introdnce &l codigo que

M tesira e | O brpos o
Aroes0 Seq
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3. Realizar pago de nomina

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Realizar pago Realizar el pago Tener la 40 min Frecuencia
de nomina oportuno de nomina por semanal y
nominas para TLU | parte de RH, quincenal

supervisarla , y
autorizarla
para su
correcto pago

Como hacerlo:

1 | Ingresar al modulo de nomina en bancos:
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Servicios de Nomina - Pagar Nomina - Importacion

SGRUPDALLEGUE, 5.4 DE CW.
14/04/2021

@ Para conocer nuestros horarios da clic agui.

Feqgistro de cuentas destino

Caontrato Cuenta

Mimero de
Caontrato

Marmina Bancomer Tarjeta de Pagos

LT

Tipo de Servicio

) Mdmina Interhancaria Tarjeta Mi Despensa

Tipo de Pago (T Momina

Wer instructivo

Subir archivo, seleccionando la fecha de dispersidon y el concepto de pago

Q( ;.v| _ + NOMINAS + 2021 = 06 LAY OUTS PAGOS DE MOMINA ~ 04 ABRIL

» {23 | Buscar 04 ABRIL

2

»

- il @

| Tamario

Crganizar *  Mueva carpeta B==

21 Mombre

" Favoritos Fecha de modific.., - | Tipo
=1

4} Descargas
B Escritorio
& Onelrive
1= sitios recientes

4 Bibliatecas
3 Documentos
=] Imagenes
J'- Misica

B videos

1M Equipo
B ey

4l

| LAy QUT LIQUIDACTION 511 ABRIL 2021

| LAy QUT MOMIMA DE SEMAMA 11 ABRIL 2021
| LAy QUT MOMIMA RECHAZO LACARRIERE
| LAy QUT MOMIMA DE SEMAMA 4 ABRIL 2021

14/04/2021 09:47 a...
13/04/2021 01:04 p...
09f04/2021 11:10 a..,
07(04/2021 11:19 ..,

Documento de texto 1

Documento de texto
Documento de texto

Documento de texto

[

Cancelar |

v| ITDdUs los archivos

Abrir I

MNombre: ILA‘." OUT LIQUIDACION 511 ABRIL 2021

m o m
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Autorizar y enviar el archivo de pago mediante autorizacién con clave de Operaciones

y corroboracién su correcta aplicacion

Pago de Mamina - Google Chrome

[=]=] ]

& empresas.bbyvanet.com.mx/mexiconetz/mexiconetz fOperacionCBTRServiet?proces.

BBVA

THOWAZ1 10401 PA

COMPROECHTE
Fagar Mamina
GRUPOALLEGUE SA DECY
140452021
Datos generales del Fago
Cortrata Cuerts Matmibre
Himero de caontrato: AP0PE4EEE 0185000030 GRUFPOALLEGUE, 5.4,
DE CW
Tipo de zemvicio: Hamina Bancamer
Mombre del pago: P OM O IMATG0S202 1
Tipo de pago: Mamina
hotive de pago: HOhATM A
Himero de operaciones: Z
Himero de operaciones exitosas: 2
Importe total: F 20320239
Imparte de depdsitos exitosos: F 20320239
Fecha de operacidn: 10202 1
Hiamera de Falio: 420550
Estatus:
Detalle de Operaciones
g;z;'t; Importe Maotmbre Estatus Descripcian
1 2RS5936268 F1710.26 WEROMICA GUADALUPE HERHNANDES REYES OF  ABONO Ok
2 ZATETIZE4A4 Faz0.03 RICARDO URIEL ONZALEEZ HERMANDEE OF  ABONO Ok

6.Realizar, Verificar y autorizar Transferencias Bancarias.

Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
6..Realizar, Realizar y/o Generar pago | Tres dias Miércoles,
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Verificary autorizar bloque proveedores tiempos Juevesy
autorizar de Transferencias | con apoyo de pausados | Viernes
Transferencias | Bancarias Central de
Bancarias Pagos
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 aprobacion de copia
5. Imprimir acuses a proveedores
7. Realizar Carpeta de Cierre de mes
Actividad Objetivo Requisitos Tiempo Dias-Horario
Tarea
Realizar Presentar la Tener el 100% | 2 dias Lunes previo
carpeta de Situacion dela al segundo
cierre con la | Financiera de la infoemacion martes de
informacion | empresa al cierre | de cierre para cada mes
Financiera de mes su después del
del mes presentacion ultimo dia de
inmediato mes
anterior

Como hacerlo:

1. | Tener la contabilidad registrada al 100%, cancelacidon de anticipos, registro de

IMSS

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

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 Andlisis de Gastos Diversos

10. | Envio de informacion a Direccion

10




