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1. OBJETIVO: Establecer la metodología a seguir para la actualización y presentación de la 
información financiera que se extrae del sistema contable SIESA para la Junta 
directiva en la empresa SERVICIOS AMBIENTALES SA ESP  

2. ALCANCE: Este documento aplica al área de Planeación Financiera de la empresa.  

3. RESPONSABLE: Director nacional de Tesorería y Planeación Financiera 
Jefe nacional de Planeación y Control Presupuestal  
Analistas nacionales de Planeación Financiera 

4. DEFINICIONES: 
 

▪ Costos de operación: Son los gastos que están relacionados con la operación de un negocio, o para 
el funcionamiento de un dispositivo, componente, equipo o instalación. 

▪ Moneda: Unidad representativa del precio de las cosas que permite efectuar transacciones 
comerciales. 

▪ Centro de costos: Representa la delimitación y orientación clara de la producción de costos, 
agrupándolos en unidades de control y responsabilidad 

 

 

 
5. CONDICIONES GENERALES. 

 
En el siguiente documento se encuentra el paso a paso sobre la presentación de la información del 
cierre mensual de la empresa a la Junta Directiva; función que realiza el analista nacional de 
planeación financiera y que una vez realizada la reunión de revisión del cierre mensual (reunión que 
se realiza con el Gerente de la empresa, Director Nacional de Tesorería y Planeación Financiera y 
Analista Nacional de Planeación Financiera) deberá enviar la presentación al Gerente de la empresa 
para su presentación. Su finalidad es servir como guía para el correcto desarrollo de la actividad en 
cuestión. 
 

▪ Diligenciar siguiendo las indicaciones dadas en el presente documento. 
▪ Tener participación en las reuniones que se realizarán mensualmente para la revisión de las 

ejecuciones correspondientes del mes, la cuales serán el material e información que se 
presentara a la Junta Directiva.  

 
6. CONTENIDO 

 
 Seguiremos la siguiente ruta: 
 

 

Planeación

Carpeta 
compartida 
Planeacion 
Financiera

Presentaciones 
Junta Directiva 

Cierres 2022

Carpeta del mes 
que corresponde

Carpeta de la 
empresa
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6.1 Creación de presentación.  
 
 Se procede a crear la carpeta del mes para el cual se realizará la presentación de Junta. 

 Se procede a crear la carpeta de la empresa para el cual se realizará la presentación de Junta. 

 Una vez creada la carpeta se debe cargar: 

▪ Archivo de presentación de Junta_XXX Ene - Oct 20xx.pptx 

▪ Archivo de Eje - Ptto AAAA XXX.xlsx (Este archivo lo encuentras en la carpeta de CIERRES 2022 de la 

empresa a la que realizaras la presentación). 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.2 Modificaciones Archivo presentación de Junta_XXX MM - MM AAAA.pptx 

 El archivo presentara las siguientes diapositivas: 
 

P & G MM y acum. (MM – MM AAAA) y Resultados Financieros (MM – MM AAAA) 
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6.2.1 Modificación diapositiva P & G MM y acum. (MM – MM AAAA):  

 
  Se deberá modificar: 
 

i. Título: Se modificará el mes que corresponde para la presentación de Junta directiva. 
Ejemplo: P & G octubre y acum. (ene – oct 20xx). 

 
ii. Imagen P&G: Del archivo Eje – Ptto AAAA XXX, se copiará la hoja de cálculo Presupuesto 

Ejecución, se tomará de izquierda (Nombre de la cuenta) a derecha (acumulado hasta el 
mes que se lleve). También se tomará de arriba (Nombre de la cuenta) a bajo (Margen 
EBITDA). 

 

 
 

iii. Anexo: permite enlazar la presentación de la diapositiva con el Excel en donde se encuentra 
la imagen P&G. para lo anterior deberá editar el vínculo de la siguiente manera: 

▪ Colocar el cursor sobre la palabra Anexo. 

▪ Dar clic derecho y aparecerá el cuadro de dialogo Modificar hipervínculo: En donde se 

seleccionará el Excel y se agregará #ejec, dar aceptar para que se ejecute.  
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6.2.2 Modificación diapositiva Resultados Financieros (MM – MM AAAA): 
Se deberá modificar: 
 

i. Título: Se modificará el mes que corresponde para la presentación de Junta 
directiva. Ejemplo: Resultados Financieros (ene – oct 2022). 
 

ii. Imágenes Resultados financieros: Del archivo Eje – Ptto AAAA XXX, se copiará la 
hoja de cálculo Present. J.D, se tomará para la primera imagen el resultado del es 
en cuestión y luego para la segunda imagen el resultado desde el inicio del año 
hasta el mesen cuestión que se esté presentando. Los indicadores que se tomaran 
son: Ingresos Operacionales, Margen Operacional y Margen EBITDA. 

 

 
 

iii. Anexo: permite enlazar la presentación de la diapositiva con el Excel en donde se 
encuentra la imagen Resultados financieros. para lo anterior deberá editar el 
vínculo de la siguiente manera: 

▪ Colocar el cursor sobre la palabra Anexo. 

▪ Dar clic derecho y aparecerá el cuadro de dialogo Modificar hipervínculo: En donde se 

seleccionará el Excel y se agregará #present, dar aceptar para que se ejecute.  

 

 
 

6.2.3 Modificaciones Archivo Eje - Ptto AAAA XXX.xlsx 
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El archivo presentara las siguientes pestañas: 
Menú, HT, Presupuesto Ejecución, Balance, PyG, Indicadores Financieros, AIDA, Costos de Operación, 
Present. J.D y Gráficos:  
 

 
 
 

 Se procede a ocultar todas las pestañas excepto: Presupuesto Ejecución y Present. J.D. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Cada hoja se deberá identificar ejec (Presupuesto Ejecución) este debe quedar en la celda identificada 

como Nombre de cuenta y present (Present. J.D.) este debe quedar en la celda identificada como 

Indicador. Lo anterior para crear el enlace con la diapositiva respectiva.  
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7. ANEXOS 

GFI-FO-02 PLANTILLA EJECUCIÓN DE PRESUPUESTO 
 

HISTORIAL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN FECHA ELABORADO/MODIFICADO POR 
DESCRIPCIÓN DEL 

CAMBIO 

1 08/05/2024 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Leonardo Alberto Martínez Herrán - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Versión original 

2 26/05/2025 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Cambio en imagen 
institucional (logo) 
de la compañía.  

 
 

Elaboró: Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Leonardo Alberto Martínez Herrán - Analista Nacional de 
Planeación Financiera 

Revisó: José Alfredo Jiménez - Director 
Nacional de Tesorería y planeación 

Financiera 

Aprobó: Juan Bernardo Mejía Isaza - Gerente Financiero Corporativo 

 
 

 
 
 

COPIA CONTROLADA     SI    X          NO                
NO 


