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CONTENIDO GENERAL

1. PROCEDIMIENTO GENERAL



1. PROCEDIMIENTO GENERAL

• Verificar el movimiento 
mensual por centro de 
costo, validando el resultado 
de las conciliaciones y 
analizando las partidas 
extraordinarias o de 
importancia

Jefe de 
contabilidad

• Generar la Ejecución 
acumulada por unidad de 
negocio (/Archivos/DAF/) 
enviando correo electrónico 
al director administrativo y 
financiero, informando que 
ya se puede consultar

Jefe de 
contabilidad

Mes a mes se realiza lo siguiente:



1. PROCEDIMIENTO GENERAL

•Generar el Estado de 
resultados general con 
las notas 
correspondientes

Jefe de 
contabilidad

•Revisar las cuentas del 
balance.

•Contabilizar 
reclasificaciones o ajustes 
a que haya lugar

Jefe de 
contabilidad

• Generar balance 
de prueba, 
herramienta de 
guía para la 
elaboración de 
las notas a los 
estados 
financieros

Jefe de 
contabilidad

• A solicitud, 
realiza de forma 
mensual el 
estado de 
resultados, 
balance general y 
notas.

• Para los informes 
de cierre, se 
emitirán de 
acuerdo con las 
condiciones 
generales

Jefe de 
contabilidad

• Archivar los 
informes 
generados en 
/Archivos/contabil
idad/balances

Jefe de 
contabilidad

• Entregar al 
revisor fiscal los 
informes para su 
aprobación

• Enviar a 
comunicaciones 
para incluirlos en 
Informe de 
Gestión

• Presentación a 
Asamblea para 
aprobación 
definitiva a 
diciembre de 
cada año

Jefe 
contabilidad

• Enviar a la 
alcaldía los 
estados 
financieros de fin 
de año más los 
informes 
requeridos

• Anexar carta 
firmada del 
revisor fiscal, 
representante 
legal y contador

Jefe de 
contabilidad

Anualmente, adicional a lo anterior, se realizan las siguientes actividades
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