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ACTA DE REUNIÓN 

Comité o Grupo: 

COMERCIAL 
Acta No  005 

Citada por: Gerencia – Keven Montoya Fecha:  09 – 05 - 2018 

Coordinador:  

 Leydy Buitrago Gonzalez 
Hora inicio: 3pm  Fin: 4 pm 

Secretario:  Lugar: Oficina Bogota 

 

PARTICIPANTES 

No. Nombre Cargo Teléfono 

1 Keven Montoya Gerente 321.203.78.22 

2 Jonny Bahos Contador 317.433.86.61 

3 Leydy Buitago Aux. Contable      320. 267.47.35  
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PUNTOS DE DISCUSION 

1 Organización contabilidad 2017 hacia atrás. 

2 Contabilidad 2018. 

3  

4  

5  

6  
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

1. Se informa a don Keven acerca de la reunión 

que tuvo el contador con el administrador en la hacienda. 

 

2. Se informa la importancia de llevar una 

organización en los documentos contables como lo es (Rut para proveedores y 

clientes, cámaras de comercio si se necesita y llevar estos documentos en 

Bogotá.) 

 

 

3. Toda cuenta de Cobro para pagos debe llevar 

adjuntos Rut y pago de la seguridad social. 

 

4. Se debe manejar un tope para la caja menor de la 

Hacienda. 

 

5. Todo ingreso de las ventas se debe consignar al 

día en la cuenta de la Hacienda. 

 

6. Se debe enviar al finalizar el día el movimiento 

de las ventas realizado en la hacienda a don Keven al correo 

gerencia@haciendaelcucharo.com 

 

7. Todos los pagos a los proveedores se deben 

manejar desde Bogotá, realizando transferencia o pagando en cheque 

directamente a la cuenta del proveedor. 

 

8. El pago de la seguridad social deberá hacerse 

sobre la fecha estipulada es decir antes o sobre el 21 de cada mes. 

 

9. Se debe llevar un control de los pagos a 

proveedores. 

 

10. Se debe buscar la forma de subirle el salario a 

don Keven una propuesta es sobre los $10.000.000 bien sea en nomina o por 

mailto:gerencia@haciendaelcucharo.com
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honorarios, pendiente estudiar esta opción en seguridad social y tener lo que se 

pagaría en ambas opciones para la próxima reunión. 

 

11. Todos los empleados de la Hacienda deben estar 

asegurados, preguntar a don Keven el manejo de esta para solicitar documentos y 

proceder a contratos y afiliaciones. 

 

12. La contabilidad 2018 debe estar al día. 

 

13. El contador nos hará llegar la información para 

que se realicen las respectivas retenciones, para el tema de las declaraciones ante 

la Dian. 
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Observaciones. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES 

No Tarea Responsable 
Período de 

cumplimiento 
Observaciones 

1. .

  

 

Sacar Balance para 

reunión Leydy Buitrago  

 

2.  

 

Pago seguridad Social  
Keven Montoya  

 

3.  

3

. 

Entrega informe 

contabilidad 2017 hacia 

a tras  

Jonny Baho  

 

 

 

 
  

 

 

 

 
  

 

 

 

 
  

 

 


