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EL SALVADOR 
PROYECTO CRECIMIENTO ECONÓMICO EQUITATIVO RURAL 

MANUAL DE CONTROL INTERNO 
ASOCIACIÓN COOPERATIVA DE LA REFORIHA AGRARIA LA MARAJ~ONERA 

A IntroducclOll 

Las empresas de cualquIer tIpo o actIvIdad econonuca que sean, deben proteger o 
salvaguardar sus actIvos, VerIfICar la e'{acutud de sus regIstros contables promover la 
efIcIencIa de las operacIones y estImular las decIsiones y practicas deflllIdas v ordenadas por la 
dIrectiva o la gerencia de estas 

Lo antenor puede darse con la adopclon e lInplementacIon de normas y prOCedllTIlentos 
que garantIcen el etlclente CONTROL INTERNO de todas las operaciones que realiza la 
AsocIaclon Cooperativa 

Los controles II1ternos pueden ser ele dos tipOS 

Admlll1stratlvos 
2 Contables 

Los pnmeros tratan de la defimclOll y del ordenamiento de todas las tuncIones que se 
realrzan en los dIferentes departamento o puestos de trabajo de las cooperativas y los segundos 
establecen normas uet1l1en procedllmentos con sus respectivos formularIos para regIstrar y 
controlar todas las operaciones que se efectuan dlanamente en la empresa cooperativa 

Es por ello que especlflcamente el presente MANUAL DE CONTROL INTERNO 
CONTABLE contiene las normas, procedllTIlentos y formulanos, para registrar y controlar el 
etectlvo, los I11ventanos, el actIvo fiJO las cuentas y documentos por cobrar y por pagar los 
costos y gastos de la producclOn agncola y el patrimonio, los cuales se Implementaran en la 
aSOCIaClO11 cooperativa para garantizar la conhab¡lIdad de la I11tormaClon finanCiera que 
presenta contabilidad 

B V Igencm del IllalIual de Control Interno 

El presente manual de control Interno entrara en vIgenCia a partir de que el Consejo de 
AdmmlstraclOll de la asoCIaClon cooperativa tenga conOCimiento de este y gire las .-
lI1strucClones a la parte operatIva, para que se Implemente segun los objetivos normas v 
procedllmentos establecIdos en el manual 
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Manual de Contro/lnterno CoopertlVa La Marañonera 

El manual podra ser revisado, modIficado y actualIzado de acuerdo a las neces Idades de 
control Il1terno que tenga la cooperatIva, ya sea porque e'llIsten cambIos en el sIstema 
operacIonal de ésta o por sImple adaptacIOn de formulanos 

Lo antenor podra ser posible realizarlo prevIO acuerdo y autonzaCIOn del Consejo de 
Admuustraclon o por la GerencIa, por ser los responsables de la admInlstraclon en general de 
la cooperatIva 

e Objetivos 

• 

• 

• 

Los obJetIvoS generales del presente i\.lanual de Control Interno son los sIguientes 

Garantizar la veraCIdad de [os valores que se reflejan en los Estados FmancIeros 
(Balances y Estados de Resultados), para tomar buenas decIsIones 

Prever fraudes o malversacIOn de fondos, para mantener una sanIdad y estabIlIdad 
econonllca y tmanclera 

LocalIzaCIOn de errores y desperdicIOS ll1necesanos de matena prIma y matenales que 
se utilizan en el proceso de transformaclOll 

Salvaguardar los bIenes y valores de la empresa cooperativa para mantener su 
tuncIOnamlento normal 

Estimular la efICIenCia del personal tanto admllllstratlvo como del proceso productivo 
mediante la superVISIOI1 y control que se ejerce en las aCtiVIdades que se realIzan 

/ 
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Proyecto CRECER El Salvador 

D Manual de Controllnterno 

1- CONTROL DE EFECTIVO 

1 1 CAJA GENERAL 

OBJETIVO 

Establecer e lInplementar las normas y procedimientos que deben cumplIrse en el 
manejo y control de los fondos de caja general 

NORMAS GENERALES 

2 

3 

4 

5 

6 

La responsabilIdad de la custodIa de los fondos de la Caja General debera ser aSignada 
a una sola persona, la cual podra llevar el control de los fondos en un lIbro auxIlIar de 
caja 

Todo mgreso a caja por ventas al contado de la semIlla de marañan u otro producto 
agncola debera acompañarse de la factura o comprobante de credlto fiscal los cuales 
deben estar prenumerados y con las caractenstlcas que estIpula la DlrecclOn General de 
Impuestos Internos, debIendo ser ftrInados por el cajero qUIen estampara el sello de 
cancelado 

Por todo II1greso a Caja por abonos o cancelacIon de prestamos de asOCiados antiCipoS 
despensa y otros, debera elaborarse el correspondiente reCIbo de mgreso prenumerado 
(tormulano 1) el cual debera sellar y tmnar el cajero 

Todo reCIbo de mgreso en concepto de sobrante de plamlla debera de Ir acompañado 
de la llqUldaclOn de planIlla (formulano 2) 

Como egreso de Caja Ul1lcamente sera admlSlble el ocaslOnado por las remesas de 
fondos y su JUStifIcante sera la COpia del comprobante de la remesa a cuenta cornente o 
depOSIto a cuenta de ahorro, debidamente sellada y fmnada por el banco 

Los mgresos reCibidos dIarIamente deberan remesarse en forma mtegra al banco al 
SIgUiente dIa habIl o por lo menos tres veces por semana 

3 



[ 

l 
l 
l 
l 
I~ 

1-
l 
I~ 

I 
l 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Manua/ de Contra/Interno Coopertlva La Marañonera 

7 Los cheques recibidos en concepto de pagos de credltos, deberan ser emitidos a nombre 
de CORALAMA y el cajero debera estampar el sello o leyenda de endoso restrIctIvO el 
cual dice asl 

UNICAMENTE PARA DEPOSITAR EN 
CTA CTE No 
BANCO 

8 Todo formularla de mgreso anulado no debe destrUirse, S1l10 archlvarse (Ongmal v 
COpia) y estamparse el sello de anulado 

9 Debe elaborarse dlanamente un mforme de Caja (formulano 3) 

10 La junta de vigilancia en conjunto con el Contador debe etectuar arqueos sorpreslvos \' 
penodlcos de estos fondos para los cuales debera elaborarse un mtorme escnto 
(tormulano 4) 

11 Estos tondos y sus comprobantes deben estar debIdamente resguardados 

12 El contador debera reVIsar mensualmente el libro auxIliar de Caja o cuando el considere 
convelllente para hacer las comparacIOnes con los regIstros en los Libros Contables 
legalizados 

" 
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Proyecto CRECER El Salvador 

PASO 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS 

CARGO 

ClIente/asociado 

Contador o 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Se presenta ante al cajero a cancelar compra de contado 
pago de prestamos u otro tipo de mgreso 

Elabora Factura o comprobante de crédito tíscal o recIbo 
de mgreso (formulano 1) segun el caso 

RecIbe el dmero en electivo 

Fmna reCibo de Ingreso factura o comprobante de credno 
fiscal y estampa sello de cancelado 

Cntrega orIgmal o copia al aSOCiado o cliente segun el 
caso 

Anota el valor del mgreso en el lIbro au'(¡Jlar de caja 
general y establece el saldo dIarIO 

Arcluva provIsionalmente las orIgmales o copias de los 
documentos de las Facturas, comprobantes de credlto 
Ílscal o ReCIbo de Ingreso 

Elabora remesa (Ongmal y Copia) por el monto total de 
los mgresos y lo resguarda Junto con el electivo en espera 
de efectuar la remesa 

Al fll1allzar el dla elabora un mforme de caJa (tormulaflo 
3) ane'(a los documentos correspondientes v entrega al 
Contador 

Al efectuarse la remesa, anota el valor en el lIbro de Caja 
y lo reporta en el mforme de caja correspondiente y 
establece el saldo dlano de caja 

Junta de VIgIlanCia Al tmahzar el dta hacen corte caja y por lo menos una vez 
al mes deben hacer un arqueo de caja 

5 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

PASOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

PROCEDIMIENTO - ARQUEO DE CAJA GENERAL 

CARGO 

Junta de VIgIlancIa! 
Contador 

Junta de VlgIlancla/ 
Contador 

J unta de V IgIlancJa/ 
Contador 

Contador 

J unta de V IgllancJa/ 
Contador !CaJero 

Junta de Vlgllancla/ 
Contador 

Junta de VlgllancIa/ 
Contador 

DESCRIPClON DE ACTIVIDADES 

Determlllan en conjunto la techa de levantamIento 
de arqueo 

Se presenta ante el Cajero a solICItar los tondos 
y documentos 

Determman el valor de caja en presencIa del 
cajero 

Chequea el valor de la caja contra el saldo en 
lIbros y determll1a el sobrante o faltante SI lo 
hubiera 

ReVIsan el resultado del arqueo devuelven los 
tondos y la documentaclon al cajero 

Elabora mtorme de arqueo de caja (FormularIo 4) 
lo fmnan v lo trasladan al cajero para su 
aprobaclon 

ReVisa mtorme, SI esta de acuerdo firma v lo 
entrega al Contador o Junta de VigIlanCia, S1110 

procede a revIsar nuevamente 

SI el resultado del arqueo es faltante solICIta al 
Cajero que remtegre dIcho valor en forma electIva 
o se le apIJca a una cuenta por cobrar 

6 
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Proyecto CRECER El Salvador 
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10 

NOTA 

J unta de V IgIlancIa/ 
Contador 

Junta de VlgIlancIa/ 
Contador 

Recibe mforme de arqueo debidamente firmado 
por el cajero 

Archiva el mforme en torma Cronologlca 

Este procedll11Iento se aplica al Fondo de Caja ChIca y al Fondo de Compras 

7 
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Manual de Contro"ntemo Cooperllva La Marañonera 

CONTROL DE EFECTIVO 

1 2 CAJA CHICA 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y proceduTIlentos que deben cumpilrse en el manejO v 
control de los fondos de Caja Chica 

NORMAS GENERALES 

1 La responsabilidad de la custodia y operaciones de la Caja Chica debera ser aSignada a 
una sola persona la cual no podra efectuar aSientos en los registros contables aSl como 
tamblen no deber a mezclar este fondo con Illngun otro 

2 El monto de Caja Chica debe ser estableCIdo por el consejo de admll1lstraclOl1 v podra 
ser aumentado o dlsmlIluldo segun las neceSidades para 10 cual debera emItirse cheques 
a nombre de la persona encargada del tondo 

3 El consejo de admulIstracIOll debera estab lecer un monto lllTIIte a los pagos que se 
efectuen a traves de la Caja Chica 

4 Todo egreso de tondo de Caja Chica debera estar respaldado por el vale de Caja ChIca 
(formulaflo 5) o por el comprobante de gasto correspondleme 

5 Cuando se desconozca el monto exacto del egreso se utilizara vale prOVISIonal 
(formularIO 5), el cual debera liqUidarse en la techa en que se señale 

6 La Junta de VigilanCia en conjunto con el contador, deberan efectuar arqueos 
sorpres IVOS y penad ICOS de los cuales debera deJarse cons tanc la escrita (formu I afio 4) 

7 El rell1tegro de fondos debera efectuarse en el momento en que el fondo este por 
agotarse, para lo cual se utilizara el formularlO de hqUldaCIOI1 de Caja Chica 
(formulano 6) 

8 [stas tondos y sus comprobantes Justificativos, deben estar debidamente resguardados 

8 
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Proyecto CRECER El Salvador 

PASOS 

1 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

lO 

11 

PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA 

C A R G O DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Empleado o SOCIO Se presenta ante el encargado del fondo a SOliCitar 
efectivo, para efectuar un gasto 

Encargado Fondo Analiza SI los tondos solICitados corresponden a las 
normas estableCidas 

Encargado Fondo Se procede a la erogacIOn, elabora vale de Caja Chica 
(formulano 5), SI conoce el monto e'{acto del gasto 51110 

elabora un vale provIsional 

Empleado o SOCIO FlfIlla el vale de Caja Chica correspondiente 

Encargado Fondo Entrega el monto SOlICitado 

Encargado Fondo Archiva vale de Caja ChIca en espera de los documentos 
probatOrIOS del gasto SI los hubiera 

Encargado Fondo ReVisa SI el total gastado amerIta el relIltegro del fondo 
autorizado elabora hqUldaclon del fondo (formularla 6) 
y le adjunta todos los comprobantes 

Encargado Fondo Traslada al gerente o Jete admIl1lstratIvo la IIquldacIon 
para que sea autOrizada 

Gerente o Jete ReVIsa la lIqUldaclOn y los comprobantes autorIza V lo 
Adnul1Istratlvo devuelve al encargado del fondo 

Encargado Fondo Traslada la hqUldacIon y Comprobantes al Contador para 
el remtegro de los fondos 

Contador/AuXIlIar Elabora cheque de remtegro y lo entrega al encargado del 
fondo 

9 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

CONTROL DE EFECTIVO 

1 3 FONDO PARA COMPRAS 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedimientos que deben cumplirse en el maneJo \ 
control de los tondos para compras, el cual es de naturaleza fija 

NORMAS GENERALES 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

La responsabilidad y custodia de estos tondos debe ser asignada a una sola persona o 
proveedor 

El monto de este fondo debe ser estableCIdo por el Consejo de AÚmII11straclOn v podra 
ser aumentddo o dlsmmuldo segun las neceSidades por lo cual debe emltlrse un cheque 
d nombre del responsable 

Debe establecerse un monto ma'{llTIO de las erogaclOnes a traves de este tondo 

Toda compra debera estar amparada con SolIcItud del departamento que solIcita el 
materIal o serVICIO (tormularIo 7), Orden de Compra (formularIO 8) v el comprobante 
respectivo (Factura o reCibo), debidamente firmados por el bodeguero o persona que 
reCIbe la mercadena 

Cuando se desconozca el monto e'{acto de la compra se utIlizara vale provISional 
(tormulano 5) 

La Junta de VIgilanCIa en conjunto con el Contador deberan reahzar arqueos 
sorpresIvos y penodlcos, de los cuales debera dejarse constanCia escflta (tormu]aflo 4) 

El remtegro de los fondos debera efectuarse en el momento en que se cons Idere que 
esta por agotarse, para lo cual se utilIzara el formularIO de lIqUldacIon del tondo 
(formularlO 6) 

Estos tondos y sus comprobantes deben ser resguardados debIdamente 

" 
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Proyecto CRECER El Salvador 

.L.3....L OBJETIYOS y NORMAS ESPECIFICAS PARA EL CONTROL DE COMPRAS 

COMPRAS DE INSUMOS 

OBJETIYO ESPECIFICO, 

Establecer e Implementar las normas que permItan el control efiCiente de los fondos que se 
destmen a la compra de los dIferentes IIlsumos, para satIsfacer la necesIdad de la cooperativa V 

sus asOCiados 

NORMAS ESPECIFICAS 

El Consejo de AdmulIstracIOIl en coordmacIon con el gerente estableceran las 
cantidades de msumos a comprar, tomando como base la plal1lficaClOn anual de las 
labores agncolas y las necesIdades de los aSOCiados 

2 El proveedor de la Cooperativa sera el encargado de cotizar al menos en tres casas 
comerCiales tomando en conslderaCIO/1 la calIdad de los productos serIedad de las 
empresas v precIOs 

3 La selecclOl1 de la Casa ComerCial proveedora de lIlsumos y la tormalIzaclOn del 
Contrato de Compra, estara a cargo del Consejo de AdrnmIstracIon o en su detecto por 
la gerenCIa, SIempre que el valor total de la compra este dentro del limite estableCido 
en los Estatutos de la Cooperativa 

4 Los retiros de los 1I1sumos de la Casa Proveedora deberan ser parCIales segun la 
calendarIzaCIOn de las aCtiVIdades agncolas de la Cooperativa para lo cual se emltlra 
una nota en la que se espeCifIcaran la clase de Insumo y las cantidades a retirar \' sera 
autOrIzada por el preSidente del Consejo 

5 Todo retiro de lI1sumos de la casa proveedora sera Illgresado y reglslrado en la tarjeta 
de control de la bodega de la cooperativa aSI mIsmo cuando sea entregado al SOCIO 

" 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

COMPRAS DE MATERIALES REPUESTOS Y OTROS 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Establecer e Implementar las normas que permItan el control efiCIente de los fondos que se 
destInen a las compras de los diferentes artlculos necesarIOS para el funCionamIento de la 
Cooperativa 

NORMAS ESPECIF1CAS 

La GerencIa debe deSIgnar a una sola persona para etectuar las compras de la 
CooperatIva, o nombrar a un proveedor para que realIce la funclon 

2 El Consejo de Adml11IstraclOn debera defllllf limItes de compra utilIzando una escala 
SImIlar a la SIgUIente 

'i< Encargado de compras o Proveedor hasta un maXIITIO de C __ 

'" Gerente hasta un maxllTIO de C __ 

'" Consejo de Adml11lstraclOn el lImite que los Estatutos estIpulen 

3 Todo departamento que reqUIera la compra de un artIculo, debera enVIar al proveedor 
su solICItud correspondIente (formulano 7 ) Y la firmara el Jefe de cada Departamento 

4 Antes de efectuar una compra, el proveedor debe asegurarse de que las eXIstencIas se 
han agotado o de que se encuentran en su lImite mllllmo 

5 Toda compra requenra la elaboraclon de una Orden de Compra (formularto 8) la cual 
estara autonzada segun corresponde a los IIITIltes antes estableCIdos 

" 
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Proyecto CRECER El Salvador 

COMPRAS DE ACTIVO FIJO 

OBJETIVO ESPECIFICO 

Establecer e Implementar las normas para la compra de Activo FIJO, que garanticen el 
uso racional de los recursos y el buen funCIOnamiento de la Asociación Cooperativa 

NORMAS ESPECIFICAS 

Toda compra sera efectuada en base a un estudIO que demuestre la neceSidad y 
benefiCIO eCOnOITIlCO de la Cooperativa 

2 La compra de un nuevo Activo FIJo se hara en base a cotizaciones o lICitaCiones de tres 
proveedores por lo menos 

3 La deCISlon de compra, estara a cargo del Consejo de Adl1llIllstraclon o la gerencia, SI 

el monto de la compra no sobrepasa ellllTIlte estableCido en los estatutos, caso 
contraflO, sera aprobado por la Asamblea General 

4 Toda compra de Activo FIJo requIere un documento formal que lo respalde el cual 
debe estar debidamente resguardado por el Gerente 

5 Al efectuarse una compra, el Contador debe hacer el registro en la tarjeta de control 
correspondiente (Anexo formulaflo 18 ) Y le fijara un CÓdIgO que IdentIficara al Bien, 
en un lugar vIsible 

6 Los Activos FIJoS que se adquieran se registraran a nombre de la Cooperativa 

/' 
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Mar'ual de Control Interno Coopert/Va La Marañonera 

PASOS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDO PARA COMPRAS 

CARGO 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Gerente 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Proveedor 

Gerente o Jefe 
Admu1IStratIvo 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

ReCIbe solIcitud de compra de los diferentes 
departamentos (Formulano 7) 

RevIsa que los requenmlentos esten debidamente 
autoflzados por el Jefe de cada departamento 

Efectua cotizacIOnes a las diferentes casa comercIales (Al 
menos 3 COtizaCIOnes, telefonIcas o personales) 

Presenta las cotizacIOnes al Consejo o al Gerente de 
AdlllllllstraCIOI1 para su aprobaclon 

AutorIza Orden de Compra (Formulaflo 8) 

S I por alguna razon desconoce el valor e"\acto de la 
compra elabora vale provIsIonal (formularIo 5) 

Efectua las compras solicitando a las casas comercIales 
las facturas correspondientes 

Entrega la mercadena al departamento o bodega que lo 
SOlicItO qUien fIrma de reCIbido 

Revisa SI el total gastado amerita el relI1tegro del tondo 
autorizado SI procede elabora IIqUidaclO1l de tondos 
(formulano 6) de Compras ane'(ando todos los 
comprobantes correspondientes 

Traslada lIquldaclon y comprobantes al Gerente o Jete 
Adm1l11stratlvo para su autonzaCIOI1 

ReVIsa lIqUldaclOn comprobantes autoriza y traslada al 

proveedor " 
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Proyecto CRECER El Salvador 

11 Proveedor 

12 Contador/AuxIlIa 

Traslada los documentos al Contador para el remtegro del 
Fondo 

Elabora cheque de reIl1tegro del fondo v lo entrega al 
proveedor 

15 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

CONTROL DE EFECTIVO 

1 4 BANCOS 

1 4 1 CUENTA CORRIENTE 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedlImentos que permitan un eficIente 
manejo y control de los fondos en Cuenta Corriente Bancaria 

NORMAS GeNERALES 

Todas las Cuentas Corrientes que maneje la CooperatIva en los dIferentes Bancos 
deberan estar a nombre de ella 

2 El Consejo de Admullstraclon debera autonzar a las diferentes personas que firmaran 
cheques y regIstrar II1medlatamente sus firmas en las Cuentas Bancaflas que maneje la 
ASOClaClon CooperatIva 

3 

4 

5 

6 

El control de las chequeras y la emlSlOll de cheques estara a cargo del Comador 

Toda emlSIon de cheques requema la elaboraclon de su Voucher (formulano 9) el cual 
debera ser debIdamente autoflzado 

La elaboraclOn de los cheques debera ser tal que no queden espacIos que permitan la 
alteraclOll del monto ongmal aSl 

POR cIOOOOO 

PAGUESE LA CANTIDAD DE "'xUN MIL COLONES EXACTOS""""':"'" 

Esto se obViara SI se posee maquma protectora de cheques 

Toda documentaclOn Justificante del egreso por cheque (Factura reCIbos etc) debera 
cancelarse con el slgUlente sello 

CANCELADO 
Fecha ____ Chequ~ No __ _ 
Banco Cta Cte No __ 
PartIda No 

16 
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Proyecto CRECER El Salvador 

Lo anterIor tambIén se aplIca a los Comprobantes de Caja y de Compra Los datos del 
sello seran completados por el AuxIlIar Contable 

7 Los cheques deberan firmarse en forma mancomunada (MIlllmo 2 firmas) 

8 Las personas autorIzadas para fmnar cheques, deben reVIsar antes de fIrmar lo 
SIgUIente 

- Que la erogaclOn corresponda a operaclOnes propias de la Cooperatlva 

- Se encuentre debIdamente autonzada 

- Contenga los documentos de respaldo respectivos 

- Que los documentos de respaldo tengan el sello de cancelado con los datos 
correspondIentes al cheque que firman 

9 En lllngun momento y baJO nJl1guna cIrcunstanCia deberan firmarse cheques en blanco 

10 Los cheques de anulado deberan de lIluUlrzarse con el sello de ANULADO v mutIlado 
de fIrmas y ser archIvado segun su numero correlatIvo aSI como tambIen elaborar un 
voucher señalado el No del cheque anulado 

11 Debe manejarse un Libro AUXIliar de Bancos por cada Cuenta CorrIente que maneje la 
cooperativa 

12 Las transferencIas de fondos entre cuentas bancarIas deben ser autorIzadas por el 
Consejo de AdmllllstraclOn o la GerencIa 

13 La contabilIdad debera emItIr dIarIamente un mforme de dlSpolllbllIdad de tondos 
(formularIo 10) y presentarlo al Gerente o Jefe Admllllstrauvo 

14 Los Estados de Cuenta Bancana, deben ser retIrados por el personal de la CooperatIva 
y entregados al Contador, qmen debera elaborar la ConclllaclOn Bancaria (formularIO 
11 ) 

15 Los cheques cancelados que son devueltos por el Banco, deben revIsarse contra el Libro 
de Bancos por una persona dIstlI1ta al que emIJe los cheques y luego archIvarse 
SIgUiendo SU correlatlVldad 

16 Debe establecerse un dra a la semana para la entrega de cheques 

17 
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Manual de Contrallnterno Coopen/va La Marañonera 

PASOS 
1 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

PROCEDIMIENTO - EMISION DE CHEQUES 

CARGO 
SolIcitante de 
Fondos 

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES 

Se presenta ante el contador a solIcitar fondos (en torma 
verbal) 

Contador Analiza la naturaleza de la erogaclon y s I debe ser pagado 
con cheque segun el monto 

Contador Revisa dispOnibIlIdad de fondos 

Contador SoiJclta la aprobaclOn al preSIdente o gerente 

PreSIdente Gerente Aprueba o deI1lega la aprobaclOn de fondos y traslada al 
contador 

Contador SI el gerente aprueba los fondos brmda II1strucCIones al 
aUXiliar contable para la emlSlon del cheque 

AUXIlIdr Contable Elabora cheque, comprobante de cheque (voucher) v 
otros documentos necesarios para respaldar la erogaclOn 

AUXIliar Contable Estampa sello de cancelado (El que se detalla en la norma 
No 6) v complementa en el los datos 

AUXIliar Contable Traslada al Gerente cheques con la documentaclOn para la 
autonzaClOn escrIta luego este lo devuelve al auxIliar 
contable 

AUXiliar Contable ObtIene firmas en cheques de los funcIonaflos auroflzados 
por el Consejo de Admll1lstraclOn 

FunClOnanos Flflnan cheque previa reVISlon de la documentaCIOI1 v 
entregan al aUXIlIar contable 

AuxJiIaf Contable Entrega cheque a persona solicitante previa firma de la 
o Contador documentaclOl1 correspondiente 

" 
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Proyecto CRECER El Salvador 

13 

14 

15 

AuxIliar Contable 
o Contador 

Au"{Illar Contable 
o Contador 

AU"{lltar Contable 
o Contador 

RegIstra el valor del cheque en el talan de la chequera v 
actualIza saldo 

RegIstra el egreso del libro de Bancos y obtIene un 
nuevo saldo 

RegIstra la operaclOIl en los lIbros contables 

19 
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Manual de Contrallnterno Cooperilva La Marañonera 

CONTROL DEL EFECTIVO 

1 4 2 CUENTA DE AHORRO 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedllmentos que permitan un eficiente 
manejo y control de las dIferentes Cuentas de Ahorro de la cooperativa 

NORMAS GENERALES 

Las libretas de ahorro deberan estar en custodia del Contador o el tesorero 

2 Todo retiro de fondos debera ser fIrmado por las mismas personas autorizadas para los 
retiros de las cuentas corrIentes 

3 El formularIO de retiro de estos fondos debe elaborarse en orlg1l1al y COpia 

4 

5 

6 

SI el retiro de fondos obedece a una transterencla a Cuenta CorrIente este debera de 
tener como comprobante JustificatIvo la copia del formulano de remesa debidamente 
firmado y sellado por el cajero del Banco correspondIente 

SI el destIno del retIro de tondos es para el pago o compra de matenales y/o serviCIOS 
su JustIficante sera la tactura, reCibo, etc respectivo al cual debera estamparse el sello 
de CANCELADO que detalla en la norma No 6 de la Cuenta CorrIente 

El contador o el tesorero deberá presentar al Banco correspondiente las libretas de 
ahorro para el reconOCllmento de los Illtereses y elaborar la partida contable 

..-
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Proyecto CRECER El Salvador 

PROCEDIMIENTO MANEJO DE LOS DEPOSITaS DE CUENTAS DE AHORRO 

PASOS CARGO 

1 Consejo/Gerente 

2 Contador I AUXIlIar 

3 Directivo/Gerente 

4 SocIO/Empleado 

5 Contador /Tesorero 

6 Admll1lstrador/Gerente 

7 DIrectivo/Gerente 

8 DIrectIvo/Empleado 

9 SocIO/Empleado 

DESCRIPCIQN DE ACTIVIDADES 

Acuerda y Autoflza Apertura de la cuenta de 
ahorro 

Elabora remesa (Cheque o Efectivo) por el valor 
de apertura de la cuenta 

Se presentan al banco, para firma de COlHrato de 
apertura de cuenta y regIstran las fmnas 
autonzadas para el manejO de la cuenta 

Se presenta ante el contador o el tesorero a 
solicitar fondos 

ReVIsa dlspol1lb¡lIdad de fondos y soltcna 
autonzaClOn de retiro de tondos 

Autortza el retiro de fondos 

FIrman el comprobante del banco para el retIro de 
tondos 

Se presenta al banco a efectuar el retIro de tondos 

ReCibe los tondos para su uullzaClon y entrega 
JustifIcante 

" 
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Manual de Control Interno CoopertlVa La Marañonera 

CONTROL DEL eFECTIVO 

143 DEPOSITaS A PLAZO 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedImientos que permitan un manejo v 
control eficiente de los depositas a plazo que la Cooperativa efectua 

NORMAS GENERALES 

La Cooperativa podra efectuar depOSitas a plazo, cuando su dlspomblhdad de Fondos 
en Cuenta de Ahorro y Cornente lo permItan 

2 El plazo del depOSito debera establecerse le\1lendo en conslderaclon el uso tuturo de los 
fondos 

3 Los certIficados de depOSitas deberan SUSCrIbIrse a nombre de la Cooperativa 

4 El reCOnOCllTIlento de los mtereses devengados en este concepto debera ser 
mensualmente, para lo cual debe presentarse la libreta de ahorro y elaborar la partida 
contable correspondiente 

5 

6 

Los certIficados de depOSitas a plazo deberan estar debIdamente custodiados por el 
Contador 

El contador debera estar pendiente de la fecha en que expira el plazo del deposito para 
hacer su retIro respectivo o prorrogarlo 

22 
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Proyecto CRECER El Salvador 

PROCEDIMIENTO MANEJO DE LOS DEPÓSITOS A PLAZO 

PASOS CARGO 

1 Consejo/Gerente 

2 Contador! AuxIlIar 

3 D Irecovo/Gerente 

4 Contador/ Auxllmr 

5 Consejo/gerente 

6 Contadorl AUXIliar 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Acuerda y autOriza efectuar el deposito a plazo 

Elabora remesa ( Cheque o Efectivo o 
transferenCia de cuenta ), por el valor del DeposIto 
autorIzado 

Se presenta al banco para firma del contrato de 
apertura del deposito a plazo y firma del 
certIficado del deposIto 

Estara pendiente para que cada VenClITIlento 
apliquen los 1l1tereses a la cuenta de ahorro 

PrevIo al cumpluTIlento del plazo del deposito 
dehnen nuevas IIlVerSlOnes o la prorroga del 
deposito 

Previa autonzaclOn del consejo o gerente hace 
efectivo el valor del certificado del depos ItO a 
plazo tranfinelldolo a la cuenta cornente o de 
ahorro segun autonzaclOn previa del consejo o 
gerente 

" 
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Manual de Control Interno Cooperllva La Marañonera 

2 CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar normas y procedimIentos para el manejo v control eficiente 
de las cuentas y documentos por cobrar que estan a favor de la ASOClaClOn Cooperam a 

NORMAS GENERALES 

1 Para la conceSlOn de los credItos de Illsumos prestamos de dlllero en efectivo debera 
elaborarse una sohCItud por escnto Formulano 12 

2 Por los credltos que se otorguen en concepto de mercadena debera emitirse una tactura 
o comprobante de credlto tlscal segun sea el caso 

3 Todo credIto o prestamo que conceda SIempre deber a tener la autOrlZaClO11 o VISto 
bueno del ComIte de Credlto o de la persona que haya SIdo designada para tal etecto 

4 Para conceder los prestamo de dmero en etectlvo debera apegarse lo que estipula el 
Reglamento de CredIto de la Sociedad Cooperativa en lo relaCIonado a polmcas 
creditiCiaS, montos plazos, tasa de Il1teres y garantlas 

5 Se llevara regIstro contable de cada una de las cuentas y documentos por cobrar 
Formulano 13 

6 ContabIlidad conCIlIara las cuentas y documentos cada mes y hara la c\aslficaclon de 
las cuentas y documentos que estan al dJa y aquellas que tIenen mora 

7 Mensualmente ContabIlIdad debera elaborar un cuadro de morosIdad que le permIta 
determl11ar el porcentaje de moroSidad y la recuperabIhdad de los saldos morosos 

/ 
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Proyecto CRECER El Salvador 

PROCEDIMIENTO CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR 

PASOS CARGO 

AsocIado/empleado 

2 Comlte de credlto 

3 Secretana/Cajera 

4 Secretana/CJjera 

5 Asociado/empleado 

6 SecretanalcaJera 

7 Contador I AUXIlIar 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

Presenta SOlICllUd de credIto o prestamo 
(formulario 12 ) 

Recibe, estudia y resuelve sobre la solicitud 
presentada En el caso de los prestamo el comIte 
revIsara la dlspolllbllrdad de etectIvo en las cuentas 
bancarias 

Notifica al solICitante la resolucIon del comne 
( aprobaclon o no ) 

Elabora Cheque para entrega de valor autorIzado 
del prestamo o etectua retiro de la cuenta de 
ahorro 

ReCibe valor de prestamo solicitado tmnando el 
documento que [o acredIla como deudor (Voucher 
y reCibo) 

En el caso de credltos por mercadena la persona 
que [o reCIbe debera de firmar [a factura o 
comprobante de credlto fiscal segun sea el caso 

EnvIa a contabilIdad la documentaclon Justificante 
de los credItos o prestamos otorgados 

Efectua aplIcaclon contable y crea el regIstro para 
cada una de las cuentas y documentos por cobrar 

25 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

3 CONTROL DE INVENTARIOS - BODEGAS 

3 1 MATERIA PRIMA - MATERIALES- REPUESTOS y SEMILLA DE 
MARAÑON 

OBJETIVO 

Establecer e Implantar normas y procedumentos para el manejo y control de materIa 
prIma, materiales, repuestos y SeImlIa de Marañon 

NORMAS GENERALES 

El control y manejO de las dIferentes bodegas que eXIsten en la Cooperativa debe estar 
a cargo de una sola persona en cada una de ellas 

2 La persona encargada de [a bodega general 110 debera tener otras atnbuclOnes que 
II1terfieran con el desarrollo de su cargo 

3 El control de lI1gresos y egresos de los artlculos en cada bodega se hara por medIO de 
su regIstro en tarjetas (Karde'C) ( formularla 16) las cuales deben estar al ola 

4 Toda mercadena que lllgrese a la bodega tendra que Ir acompaña<.la del correspondiente 
comprobante deb Idamente autonzado 

5 Las salIdas de bodega se haran UIllcamente con el comprobante <.le saiI<.Ia de bo<.lega 
(formulariO 14 ReqUlslclon), y cuando fuere una venta se despachara por medIO de la 
factura o comprobante de credlto fiscal que seran autorIzados por el Gerente o Jete 
Adm IlllS tratI va 

6 

7 

8 

Las dIferentes bodegas deben reumr las mejores condICIones para la proteccIon fIsIca de 
la semIlla y otros artIculas 

Debe efecluarse lllventarIOS fIS ICOS al CIerre del eJerCIcIO Y selectivos en cualqUIer 
epoca, y deberan esta baJO la responsabIlIdad del contador, reCIbIendo la ayuda del 
bodeguero y de los mIembros de [a Junta de VIgIlancIa 

El resultado de los IIlventarlOS tendra que ser conOCIdo por el Consejo de 
Adrnu1lStracIon para etectuar los ajustes necesarios o deducir responsabilidades en caso 
de que eXIstan dIferencIas 

26 
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Proyecto CRECER El Salvador 

9 La semIlla de marañan recIbIda en la bodega, sera controlado por medIo de Kardex 

10 Habra una persona para el control de la semilla de marañan que se encuentre en los 
patIos de secado, para garantizar la eXIstencia de esta 

12 La semIlla de marañan secada y empacada en los patios, debera ser trasladada a la 
bodega de productos termll1ados y su control debera llevarse en el h.ardex 

13 El control de todas las e'\.IstenClaS sera responsabilIdad del encargado de la bodega 

27 
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Marual de Control Interno Cooperllva La Marañonera 

CONTROL DE INVENTARIOS 

MATERIA PRIMA - MATERIALES-REPUESTOS Y SEMILLA DE MARAÑON 

PROCEDIMIENTO, INGRESO A BODEGA 

PASOS 

.., 

CARGO 

Encargado de 
Bodega 

Encargado 
de Bodega 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

ReCIbirá en la Bodega 
Los Insumos, matenales y repuestos de compras 
efectuadas por la cooperativa 

La semIlla de marañan debidamente empacada provellIente 
de los patIos de secado 

ReClblra [os productos en Bodega por medIO de tactura 
Comprobante de Credlto fiscal o por medIO de un envIo 
cuando la compra sea al credao o cuando provenga de Jos 
patios de secado 

Con [a orden de Compra (formulano 8), se verifIcara que 
las cantIdades y valores de los productos sean los 
correctos 

28 
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Proyecto CRECER El Salvador 

3 Encargado de 
Bodega 

4 Encargado de 
Bodega 

5 Encargado de 
Bodega 

6 encargado de 
Bodega 

7 Contador 

RegIstrara en la Tarjeta Kardex (formularIO 16 ), el mgreso de la 
mercadena, anotando umdades y valores 

SI el producto recIbIdo tIene nuevos preCIos, se le calculara el 
costo promedIO y los nuevos saldos en umdades y "alares 

La semIlla de marañan producIda se regIstrara en el Kardex con 
su costo de producclOn agncola 

SI los productos y comprobantes son correctos, tlnnara v sellara 
de reCIbIdo 

EnvIa semanalmente al contador, todas los comprobantes que 
soporten el mgreso de productos a la bodega 

Cada mes, en base a los mgresos registrados en el Kardex 
elaborara un lllforme de bodega y lo entregara al Contador 

Hace la aplIcaclon y regIstro contable en base a comprobantes de 
Illgreso de productos a la bodega previa venflcaclOn de valores y 
cantldades contel1ldas en los comprobantes y al flIlal!zar el mes 
veflfica el Il1torme que reCIbe de bodega 

29 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

CONTROL DE INVENTARIOS 

MATERIA PRIMA - MATERIALES - REPUESTOS Y SEMILLA DE MARAÑON 

PROCEDIMIENTO. SALIDA DE BODEGA 

PASOS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CARGO 

SolIcitante 

Jefe del 
Departamento 

Solicitante 

Encargado de 
Bodega 

Encargado de 
Bodega 

Encargado de 
Bodega 

Encargado de 

Encargado de 
Bodega 

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES 

Se presenta a su departamento a solICItar el producto 

Entrega requlslclon al solIcitante 
( ongll1al y copia) 

Completa datos en la requlslclon y obtIene la tJrJna de 
autorIzado (autorIza el Jete del Departamento o qUien haga 
sus veces) y la presenta al encargado de bodega 

VerIfica la e'\lstenCIa del producto V lo entrega pre\ Ia 
fIrma de la requlslclon en concepto de reCIbIdo 

Con la salrda del producto de la bodega segun la 
requlsIclOIl actualIza el Karde'( 

Al tll1allZar el dla envla al contador el onglllal de las 
reqUISICiones 

Elabora el mforme mensual (formulano 15 ) conteniendo 
las salIdas de bodega el que entregara al Contador 

Los herralmentas y equIpo menor que son usadas para las 
labores dIanas, seran controlados por mediO de una tarjeta 
(formularIO 17 ) 
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Proyecto CRECER El Salvador 

9 Contador Hace la aphcaclOn y regIstro contable, en base a las 
reqUIsIcIOnes de productos previa venficaclOn de valores 
y cantIdades contemdas en los comprobantes y al finalIzar 
el mes venfica el mforme que recIbe de bodega 

" 
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Manual de Control Interno Coopert/Va La Marañonera 

4 CONTROL DE ACTIVO FIJO 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedImientos de registro, control v custodIa 
de los bienes que forman el Activo FIJO de la cooperativa para garantIzar la utIllzaCIon 
apropiada de éstos 

NORMAS GENERALES 

1 Todo Activo FIJo de la CooperatIva tendra que estar debidamente regIstrado en la 
ContabIhdad contando para ello con los documentos legales que amparan estos Bienes 

2 Todo ActIvo fiJo debe de IdentifIcarse por mediO de COdIgOS elaborados por el 
departamento de ContabilIdad, este codlgo se le fijara a cada BIen en una parte \ ISlble 

3 Cada Bien de ActIvo FIJO estara regIstrado en una tarjeta mdlvldual REGISTRO DE 
ACTIVO FIJO DEPRECIABLE (formularIo 18) que sera manejada en el departamento 
de ContabIlidad 

4 Cada CIerre anual del eJerCIC..IO fiscal de las operacIOnes debe efectuarse un mventano 
tISICO de todos los activos de la CooperatIva para constatar la eXIstenCia v estado de los 
mIsmos 

5 Los ActIvos FIJOS de la CooperatIva deben de tener debIda protecclon por mediO de una 
cobertura de un seguro 

6 La venta permuta, arrendamIento o prestamos de los Activos FIJOS, tendran que estar 
sUjetos a lo contemplado en los estatutos que rIgen la CooperatIva 

" 
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Proyecto CRECER El Salvador 

CONTROL DEL ACTIVO FUO 
PROCEDIMIENTO, 

PASOS 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

CARGO 

Directiva/Gerente 

Departamento de 
ContabIlIdad 

Departamento de 
ContabIlIdad 

Departamento de 
Co ntab 11 Idad 

Departamento de 
ContabilIdad 

Departamento de 
ContabIlIdad 

DESCRlPCION DE ACTIVIDADES 

AutorIza adqulsIclon de ActIvo fiJo 

ReVIsa Factura o comprobante de CredIto tlscal u otro 
documento legal, para venfIcar el valor del actIvo fiJo 
adqUIrIdo y hace la aplIcacIOI1 contable y el regIstro 
respectivo 

Llevara una tarjeta REGISTRO ACTIVO FIJO 
DEPRECIABLE (Formulano 18 ), por cada uno de los 
ActIvos 

En la tarjeta se regIstrara el codlgo, nombre descnpcIOn 
fecha de adqUlsICIOI1, VIda utJl valor a deprecIar cuotas 
de depreclacIon, valor reSIdual y otros datos de gran valor 
para el control del BIen 

Los saldos de las tarjetas tIenen que ser Iguales a los 
saldos de los libros de ContabIlIdad legalIzados 

Al tmal del eJerCIcIO economlco realizara un mventano 
flslco de todo el ActIvo FIJO de la CooperatIva apoyado 
por mIembros del Junta de VIgIlanCIa 

Este IIlventano determmara los artlculos perdIdos, en mal 
estado y obsoletos 

Los resultados obteI1ldos los dara a conocer al Consejo de 
AdmllllstracIOn, por medIO de un mforme para que 
autOrIzaran los ajustes respectivos, retiros de actIvos 
Il1servlbles y podran tamblen dedUCIr responsabilidades de 
diferenCIas que eXIstan 
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Manual de Confrollnferno Coopertwa La Marañonera 

8 

9 

Departamento de 
ContabllIdad 

Departamento de 
Contablhdad 

Debera hacer la depreclacIOn de los Blenes del Activo 
FIJO. en base a la Ley de Impuesto Sobre la Renta 

Hara un listado de las depreCiaCIOneS anualmente que 
servIra de base para hacer el asIento contable respectivo 

/ 

34 



IJ 
[ 

l 
l 
L 
l 
l 
l 
L 
L 
I~ 

1-
l 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

Proyecto CRECER El Salvador 

5 CONTROL DE COSTOS DE PRODUCCION AGRICOLA 

5 1 SEMILLA DE MARAÑON - PROCESO DE PRODUCCION 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedImIentos para un mejor control de los 
costos de produccIon segun las aCtiVIdades culturales, de recolecclon y secado de semIlla de 
marañón 

NORMAS GENERA LES 

Habra una persona responsable del control de costos de produccIon y manejo en general 
de la semilla de marañan, 

2 El Jefe de Producclon de la cooperatIva deSIgnara a una persona responsable de las 
actIv1dades culturales, en recoleCClOn y en el proceso de secado, para el comrol de los 
costos de produccIon y e'<.lstencIa de la semilla de marañon 

3 Para el estableclIllIento de los costos de produ(.,clon de la semIlla de marañon se tomara 
de base los costos de los Jornales en las dIferentes aCtiVIdades culturales de recoleCCIOIl 
y secado de la semIlla 

4 Deben efectuarse lllventarIOS flSICOS de e"<lstenclas de semIlla de marañon en cada 
cIerre del eJercIcIO económIco o cuando se conSIdere necesaflo estas e"{lstencla 
deberan valuarse en base al costo de producclon 

5 Los controles de eXIstenCiaS de la semIlla de maral1ol1 se llevaran en tarjetas por 
medIO del sistema kardex (formularIo 16 ) Y estaran baJO la responsabIlIdad del 
encargado de bodega y tendra que mantener los saldos al dla 

6 La bodega que sirva para el almacenamiento de las diferentes clases de semilla de 
marañon deberan tener las condICIones adecuadas para la protecclOn flslca de estas 
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Manual de Control Interno Coopert/Va La Marañonera 

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE LOS COSTOS DE PRODUCCION AGRICOLA 

PASOS 

2 

3 

4 

CARGQ DESCRrpCION DE ACTIVIDADES 

Jefe de producclon En base a lo plamflcado, aSIgna responsabIlIdades a los 

Encargado de 
labores culturales 

Encargado de 
RecolecCIOI1 

Encargado de secado 
y empacado 

encargados de cada area 
ActIvIdades culturales 
RecolecclOn 
Secado v empacado 

Dlstnbuye a los trabajadores en las Culturales dIferentes 
aCtiVIdades de producclon segun [o plalllficado 

DIarIamente m10rmara al Jete de producclOn por medIO de 
un reporte sobre las labores realIzadas con su cos(Q 
respectIvo para que controle los costos de producclon 
agncolas v pasara al plamllero para que haga la 
dlSCnmll1aCIOIl de costos (formulario 19 ) 

Hace regIstro de los trabajadores que van a recolectar el 
producto y al finalIzar el día hace el pesado de la semilla 
recolectada por cada trabajador aSlgnandole el costo 
predeterrnll1ado por cada lIbra recolectada 

DJaflamente lI1formara al Jete de producclOll por medIO de 
un reporte sobre la semIlla recolectada con su costo 
respectivo para que controle los costos de prodUCC1011 v 
lo pasa al plamllero para que haga la dISCnmlI1aclon de 
costos (formularIo 20) 

ReCIbe del encargado de la recolecclon la semIlla para su 
secado por medIO de un reporte que contIene la cantidad 
en libras o qUlI1tales de semIlla a secar 

La semIlla entra al proceso de secado y cuando este 
terrTIllla, hacen c1asl[¡caclOn de la semIlla v la empacan de 
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Proyecto CRECER El Salvador 

acuerdo a su calIdad que puede ser de flote o de tondo, aSl 
como hacen el descarte de la semIlla chmcluna 

El mforme de la semIlla secada y empacada se lo enVIa al 
Jefe de producclOn para el control de los costos y al 
plamllero para que haga su dISCrImmaCIÓn FormularIo 
21 

Así mIsmo hace la nota de enviO y remite la semilla 
empacada a la bodega de productos termmados 
Formularla 22 

A los costos de Producción se les mclUlra los salanos del 
Jefe de campo, de los encargados en las dIferentes afeas 
del plamIlero y de los trabajadores que incidan 
dIrectamente en el proceso de producclon de la semilla de 
marañon 
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Manual de Control Interno Coopertlva La Marañonera 

5 2 CONTROL DE MANO DE OBRA - PLANILLAS 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedimIentos a segUIr en la elaboraclon 
manejo y control de los pagos efectuados en la Cooperativa por medIO de plamllas y poder 
tener la mformaclOn confIable de los costos de cada una de las aCtiVIdades del proceso 
productIvO, aSI como de los gastos de admIl1lstracIon 

NORMAS GENERALES 

Las PlaI1l11as ( FormularlO 2 ) de pago seran elaboradas por 

PlalllLlero de produccIOll agrícola 

AuxIlIar Contable de la Adnulllstraclon de la cooperativa 

2 Toda plallllla ya elaborada tiene que ser venficada revIsada y aprobada por las 
personas autorIzadas para ello, con el objeto de garantizar la veracIdad de los datos 

3 Todo pago de tiempo extraordmano, debe ser JustIficable v autorJzado por el encargado 
de cada departamento, en el tormulano correspondiente (formulano 23 ) 

4 Las techas de pago de plaI1llla tendran que ser fijadas por la admllllstracloll 
Normalmente son pagos que se efectuan catorcenalrnente 

5 El retiro de la Cuenta Comente para pago de plaI1IlIas debe efectuarse por el valor neto 
calculado despues de efectuados los descuentos 

6 La persona encargada del pago de plalllUas sera el tesorero o en su defecto otra persona 
que la adrn1I11straclOll deSigne 

7 El pago se hma uI1lcamente al trabajador que haya efectuado las labores y en nl11gun 
caso a otra que no sea autonzada por el 

8 Las personas que elaboran las plaI1l11as tIenen que ser diferentes a las que efectuan el 
pago 

/ 

9 El pagador o tesorero debera lIqUIdar los fondos reCibidos para el pago de plamllas el 
SigUIente dIa habll a la fecha de pago, utIlIzando el formularla 2 
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Proyecto CRECER El Salvador 

JO CualqUlcr ~obr,lI1(c cn el p,lgo dc pl,1I1dl,l~ (cmlr" que rLlI1(cg.,ar~c .\ 1,\ ( ílJa (,cueral 
por IIICe! lO dc tlll rcuho ti\... II1gl L <,0 

I , Lar; orJglllalc~ dc la<; pl.111111.1" pag,lda<; ~c al t.llIvar,lll en rorma correlal1\ a \' con Igual 
lorma se Imr el COIl la~ cOI"a" dc la" nmmar; 

12 L\ pl,lfl ¡J 1,\ dc pago dc ,l(lIl1Illl~fI.le 1011 (ILlle quc LI ,lhor ,11 ~c por ~l par .Ido 
lIllILpcnlllLllILlllCIIIl lILI Il ... lo dc 1.1 ... pl.lIl1l1.l~ (lllIIllU'.1I11l 2'1) 

11 I mio dL'>UILlIIIl qUL <;e LILLIIIL .\ lo,> LllIpk.\do ... tI\ LOllllplll d\.. 1I\IIUpO I <;IILhl\\<; 

PI\..<;(,\llIo<; .lpOII.\LlOIl\..<; d\..<;llLll<,,1 V oflm ~l h,lI I pOI mullo ti\.. pl.\I\llI,l<; III 1\ l.\<;III.1 

dc dL'>LUl.lllo<; 



IL 
L 
L 
L 
L 
L 
L 
1-
L 
1-
I 
1-
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 

Manual de Con(/o//n(emo Coope/l/va La Marafíollera 

PROCeDIMlEN10 PARA eL CON 1 ROL lJe MANO DE ODRA 

PASOS 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

CAROQ 

Jefe de 
P,oduCCIOI1 

Encar gmlo tle 
Plallllla 

1 Illargc\do de 
Plallllla 

Encargado de 
Plallllla 

¡\mullar de 
ContabIlIdad 

Jefe 
Admllllc;lrnllvo 

Prec; Idenle 

Pagador o 
, e<;orero 

IJESCRIPCION lJE ACTIVIDADES 

Sera la pere;olla encargada de recopIlar la mformaLlOIl 
dlarra, rcfe, ente a la mallo de obra la cual enlreg.ará al 
pl,\11,I1ero dc U1OI'C' at ,va 

RcCllma el lIlforme dlano de trahalo que le servlra para 
la clahorclLlUn dc la DI'iU'l1Il1laCIOIl de CO'itllS 

( 011 lo<; tI,llm de la hOla catorcenal de lrabalo procede a 
elaborar la planIlla dc pago (formulariO 24) mdepel1lhente 
de quc loe; trahaladorce; reahcell vanao; labores 
productiva,; 

La planIlla será hecha cn onglllal y cOpta, la primera para 
uJIltab,lldad y la COpta (IUeda en la ficha o <1l1e'(o 

rJahorara la plallllla de Adll1l1llstracloll (formulario 25) 
quc <;CI á en ollglnal y COpia 

ReVI'lar,1 y aulorl7arc\ lao; planllla'l 

AulorJ7ara el deo;cmbolso para pago de "lmlllla'l que será 
c I tolal IIcto 

<:;C!.\ el cl1carg.ado de pago de plalllJla<; dchlc!Hlo h'leer 
l.HI.\ p IgO lOlllr,1 1.1 111111,10 Itucllaq drgtl.tko; dL lel pcr<;ol1a 
que rCllbe el pago 
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Ployec(o CRECER El Salvador 

9 

10 

11 

12 

Pagador o 
lee;orero 

Contador 

P ,Ig,ulor () 
I ec:;orero 

DepartalJ1cnto de 
Lontabrl rdad 

n prlmcr dm hábil dcc:;puée; de efectuado el pago, tendra 
{Iue 11(llIIdar loe; fondos recllmlos para el pago de planillas, 
en un formato de "LlquH.lac10n de Planilla,;" (formulario 
2) que firmara el plalllllero y pagador en seiíal de 
conronllldad 

Debera revIsar la liqUIdacIón de pago de plal1llla, la cual 
dehera ec:;lar fIrmada por el pagador 

Deber,1 mantener un ardllvo de COpiaS de Ilqtlld<1ctoncs de 
(>I,1I1111a o ¡ae; podra entregar al plalllllero para que las 
adjunte a las corre<;pomltcnlcs plaJ1lllas de pago 

I endr.í un ,tn.,htH} de ,,1<111111<1<; de I"'go dehldamcnte 
ordclmd,l'; por el mc<; 

/ 
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53 CON1ROL UE Gi\~IOS INDIReClOS 

OBJETIVO 

[ .. tab lecer e Il11p Icmenlar la" l1orma .. y IJI oLed Illllcnloc;, para el ulIllrul de loe; (Jac;los 
Indirectos reallzmJos en el plUceso de plmhJt.cloll de la semilla de marañol1 

NORMAS GENERALES 

Todo material que se retIre de la bodcga para ser utilizado en la en las labores 
cullurales yotras debela hacerc;c por mcdlo de rcquI"lt.lon 

2 IlabrcÍ \111 pere;ol1a ree;poll<;ahlc de 1" dl<;lnhuuol1 del lllalel",1 en cada \1lla de lae; ,m~ae; tIc 
Irah,110 1"I}Ore<; Lult\ll "IL<; IllOklUOIl y CIllP,\(l"C 

3 Las requIsIcIones de material a utlll"lar en la cooperallva, lIcbera contener el coc;to de 
adquJ<;\clOIl, para la ac;Igl1aLlol1 de la cm ga rabnl al producto en procc<;o () terl11l11ado 

4 LI bodcguel () elllregara UIl reporte dl,\lIO del material \llllr7ado en la looperallva 
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Proyecto CRECER El Salvadol 

PROCCDIMICN I O. PARA LL ( ON I ROL DL LOS UA~ I 05 INIJIRLL lOS. 

PASOS CARGO IJbSCRIPUON DC t\C IIVIDADLS. 

[Illargadoq !;)ollcllall matcrlal par(\ lI'lO cn laq dlfclenteq arca" de 
lraha¡o, por medIO de rcqlmlctun 

2 Jcfe de Producuon AutOriza requmuoll de materiales 

3 13oueguelo Rel.lue reqlmlcl0n y entrega matertales a la persona 
I ee;pol1e;aule de su entrega 

4 [ncargmloc; Reuben y L11l1 cg.an el mate! lal a las pere;onae; que 10 
nece" Ilan 

5 Bodeguero Enlrega reporte utano (formulariO 15) al contador del 
matenal entregado segul1 lae; reqUlsruol1es 

/ 
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Manual de Conirol lnterno Caapelflva La Marafio/lera 

6 CON 1 ROL DE CUtN 1 A ~ Y lJO( UMt:N t O~ POR PAGAR 

OBJETIVO 

C~tablcccr c lI11plcl11cl1tat la'l norll1a'l y procCdlllllCl1tO'l para el manclO Y eOl1llol de los 
Crcdltos y Préc;(all1os reall7adoc; con lIlc;tlluuoncc; bancarms y no bancarms 

NORMAS GENERt\LES 

fodo crédllo sera regl'itrado y t.Olltrolauo en forma IIH.hvldual en ulla tarjeta que 
contenga toda la 111 forlllaclOn I1CLc<;ana que ¡dent I fIque plcnamente Ic\s caractcrt~ Ileas y 
condlcloncc; dcl crédito () plée;lamo obtcnldo para lae; dl~tllltas At.(lvldadec; de la 
CooperatIva (Anexo A, formulario 26) 

2 ti control de estac; tarJcl,lc; c;crJ IIldcpendlenlc de los LOntrolec; de los libros auxt!mres y 
deben de eslar a cargo de tilla persona rec;ponsablc 

3 Los Il1lcrcc;c gCllcradoc; 1'01 lada IHcc;lamo deber,\I1 cakularc;e y prOVIc;lolmrc;e 
l1let1<;uall11c ntc 

4 Loe; c;aldo<; de la<; (,\Ilclae; 1I1dIVHlu,\Ice; <;c lolc!(\! ,\11 Illclle;\Ialmcnle con lo<; c;nldo de tos 
IIhroe; aux Iltal e<; para I1lqor UlIlllOl 

5 El Dcpartamento de (ontalJllldad deber" c;o\IUlar a lae; Inc;l1luclones fll1al1clcras, los 
Estados de Cuenta, para efectuar mensualmente las cOllcl1 mClones de los c;aldos 

6 ti PreSidente del ConscJo, ec; la persona que fIrmara los credltos o prestamos a nombre 
de la Cooperativa, por c;er e'lte el Reprcc;elltallte Lcgal 

.' 
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Ployecto CRECER El Salvador 

PROCCDIMfCN 10. ['ARA LL CON 1 ROL Db CULN I A& Y DOCUM eN lOS POR 
PAUAR 

PASOS 

2 

3 

4 

5 

6 

CARGO 

Dep,\! tamcnto de 
Contablll(lml 

Departal11ellto de 
ContabJl Idad 

DC¡Mrlamcnto de 
( onl,lbllJd,ld 

lJepar talJlcnto dc 
Contahllldad 

Departamento de 
ContabllJdad 

Departamento de 

Contahllldad 

UESCRIPCION DE ACIIVJDADES 

J)chcla dc CXI<;!lf en el departamcnto de ContabIlIdad un 
( (JnllOl IndIVidual pOf medIO de ulla 1 artcta de lo<; 
( lédlto<; otorgado<; por la<; m<;tltuclone<; rlllam.lerns 

I a tartcta debc de contcncr el nombre de la InstltuclOI1, 
fecha de o!orgallllclllo dcl crédito o prcstarno No del 
(rcdllo o pré<;tamo monto, desllllo. tasa de IIlleres plazo, 
Uarantm y fccha de VCnClll1lento 

Ikhu ,1 de rllopllclr 1,1<; Nola<; dc ( <lrgo llllllld,l<; Jlor la 
11I<;lltllLlon que h,IY,1 0\01 gado el IlIlclnLlal11lcnto 

Revl<;ar lo<; cOl11probantc<;, de manera que los calcul05 

matcmatlcos y otra IIlfOrl11aLlOIl este correcla 

Anotar en la tarJeta de control IIH.l!vll.lual. los cargos y los 
ahon05 corre<;pondlente5. a<;egurándose de sacar saldos 
dc<;pucs de cada opcraclon 

Efcctuar mensualmcnte COIlltllaclones de los saldos. de los 

crélhtos de control II1dlvldual, con los saldos de 

contahlhtlml y con 10<; estados de Cuentas prescntados por 
la 1I1StltUClUI1 creditiCia 
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Manual de COIJ(fol'nleflJo Coope/l/va La Maratlonefa 

7 Dcparlmncnlo de 
ContabIlIdad I 11 Ul<;O de eXI<¡IIr dlferclluac¡ en los 'ialuos. cl Conlauor 

hara las correccIones ncce'ianac; IIlcorporandolas a la 
ContabIlIdad 

1 amblcn c;olTcltara él la lIlC;tJtUCIOIl que otorga el crcdllo, 
quc prc'iente lo,> saldo,> correclo<; 
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Proyecto CRECER El Salvador 

7 CONTROL DEL CAPITAL SOCIAL 

OBJETIVO 

Establecer e Implementar las normas y procedllmentos, para el control del capItal social 
SUSCrito pagado y retirado por los asociados de la cooperativa 

NORMAS GENERALeS 

Los asocIados de la cooperativa, pagaran en forma sistemática sus aportaCIOnes, de 
acuerdo al 1110nto y tiempo establecido para su pago 

2 Toda aportación sera registrada y controlada en forma mdlvldual por SOCIO, en una 
tarjeta que contenga la mformaclOll necesarIa para su IdentIflcaClon Nombre del SOCIO, 
Fecha de Ingreso, Cantidad y valor de cada aportaclon, y su forma de pago (formularIO 
27) 

3 El control de estas tarjetas sera lIldependlente de los controles de los libros auxII lares y 
deben de estar a cargo de una persona responsable 

4 Los saldos de las tarjetas mdlviduales se cotejaran mensualmente con los saldo de los 
libros aUXIliares y con el libro mayor para un mejor control 

5 El Departamento de Contabilidad, hara las aplicacIOnes y registros contables de las 
aportaciones de acuerdo a los comprobantes utilizados para tal efecto 

/ 
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Manual de COI1(folln(emo Coapeft/Va La Maratianeta 

PROCCDIMIENJ O, PARA CL CON 1 ROL DEL CAPI 1 AL SOCIAL 

PASOS 

2 

J 

4 

CARGO 

Amulmr de 
C'ontab" Idad 

AUXIliar de 
COl\tabllldml 

lOlllndol 

Contadur 

DESCRIPCION DE Ae IIVIDADCS 

IJehcra de c'mtlr en el departamento de COlltabJlldad un 
( o"trol Illlllvldu<l1 por medIO dc mm 1 m leta dc la<; 
.lpollaclolle<; de lada <;(1CIO 

Anola cn la tarJcta "le UHlIIOI {le Lada aSOCIado las 
aport.lclones pagadas o retIradas, segun comprobantes que 
JU<;!lflquell cl regl<;[ru 

I kLlu.l lI1ell'Hlclll11entc c0I1C111auolI de loc; saldo<; de las 
flporlacluncs, cotclfl\l(.lu 10') amuharcs y el libro mayur 

Ln lac;o de e'{I<;llr dlrcrcncln<; en loc; c;aldo<;, el Contador 
Prcv 10 nndlJs IS dc la cucnla hará las correcCIones 

nccesarlac;, las cuale<; dcbel án quedar documcntadas 

48 
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ANEXO A 
FORl\l ULAIUOS 
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ANEXO 1\ 
FORMULARIOS 

A contllluaClon se preqentan loq rormulartoq ("seiíado,; para llevar a la práctica y darle 
cumpllllllenlo a los ob,etlvo,;, normas y proledlllllenlos de Cuntrol Inlerno (C I ) de la 
CooperatIva 

[,s Importante aclarar que (hel1oo; formularios. representan un modelo o llpo en su 
dIseño, contelllendo 1m a,;pecloo; ncce<¡é\rJO'i para el rcgl';tro y conlrol de las dIferente,; 
actIvIdades econOllllcas y fll1anelcra'l que reaIJ¡a la Coopcral1va 1m cuales pert11lt Ir.\11 
salvaguardar 1m bIenes y valorco; quc le 'llrvcn Ilrua c;u fUllclOlmllllcnto 

en ellanlo <\1 l,l11míio dc 1m forl11ulrtrlo<; de lonlrol IIllcrno que aquf "iC prclicnlan dche 
conSIderarse COI11 la lIIueo;lra a utIlIzar, pudlcJ1(lo quedar la opLlún de la CooperatIva el la 111 afio 
que reqUIeran de estos para su IIl1plcl1lcnlaClon 

/ 
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FORMULARIO No 1 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 
COMPROBANTE DE INGRESO 

NOMBRE FECHA CUENTA 
CONCEPTO VALOR 

APORTACIONES i 
PRESTAMOS i 
INTERESES i 
I\NTICIPOS i ----
DESPENSA 
OTROS INGRESOS ~ 

~ 
TOTAL ~ 

FIRMA DEL CAJERO O COLECTOR 

" 



IL 
FORMULARIO No • IL ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L 

IL 
CORALAMA 

INFORME DE UQUIDACION DE PAGO DE PLANILLAS 

PLANILLA No ------------------------

IL FECHA 

Il PERIODO 

CHEQUE N ____ _ BANCO _______ _ 

Il 
I ¡ DINERO RECIBIDO PARA PAGO 

- MENOS NETO PAGADO 

1I SOBRANTE 
L-

1\ DETALLE DEL SOBRANTE 
BILLETES DE A i200 00 

- BILLETES DE A i 100 00 

I BILLETES DE A i 50 00 
BILLETES DE A i 25 00 
BILLETES DE A i 10 00 

I BILLETES DE A ~ 5 00 
, MONEDAS FRACCIONARIA 

1; 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
I 

ELABORADO POR 

TOTAL SOBRAN fE 

CONTADOR PAGADOR 

" 
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FORMULARIO No 3 
ASOCJACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORI\LI\MA 

REPORTE DIARIO DE CAJA 

SALDO ANTERIOR 
MAS INGRESOS 
VENTA DE SEMILLA 
VENTA DE MIEL 
PASTAJE 
ALQUILER DE TIERRA 
ABONO A CREDITOS 
INTERESES 
OTROS INGRESOS 
TOTAL DE INGRESOS 

MENOS EGRESOS 

REMESAS 

NUEVO SALDO 

FECHA 

CAJERO/COLECTOR 

.' 

REVISADO POR 
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FORMULARIO No 4 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L 

CORALAMA 

ARQUEO DE CAJA GENERAL 

Arqueo de CAJA del __ al __ de ________ de 199 

RECUENTO DE FONDOS 
DENOMINACION 
BILLETES DE A rt 200 00 
BILLETES DE A í 10000 
BILLETES DE A í 50 00 
BILLETES DE A rf; 2500 
BILLETES DE A rf; 10 00 
BILLETES DE A rt 5 00 
MONEDA FRACCIONARIA 
Otros Comprobantes de Efectivo 
TOTAL DE ErECTIVO (1) 

ESTABLECIMIENTO DE SALDO 
Saldo en Libro segun arqueo anterior 
Mas Ingresos del __ al __ de 19 __ 
Segun reCibos # al ---
Menos Remesas 

SALDO(2) 
Diferencia (Faltante, Sobrante, Cero) (1-2) 

OBSERVACIONES 

Tierra Blanca, de de 19 

Responsable del Arqueo Responsable del Fondo 

/ 

TOTAL 
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FORMULARIO No 5 
ASOCIACION COOPERATIV/\ DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

COMPROBANTE DE CAJA CHICA 

POR rt 

Reclbf de CORALAMA, la cantIdad de 

En concepto de 

Tierra Blanca. __ de de 199 -

RECIBIDO REVISADO 

,/ 
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FORMULARIO No 6 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAf\JONERA DE R L 

CORALAMA 

LlQUIDACION DE FONDOS 

DE CAJA CHICA 

FONDO DE COMPRA 

FECHA DE UQUIDACION _______ _ 

FECHA COMPROBANTE No DETALLE DEL GASTO VALOR 

TOTAL GASTO 

, 

F F F 
HECHO REVISADO AUTORIZADO 
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FORMULARIO No 7 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

SOLICITUD DE COMPRA 

PROVEEDOR 

DEPARTAMENTO 

REQUERIMIENTO 

PARA SER UTILIZADO EN 

FECHA DE SOLICITUD 

F F 
SOLICITANTE AUTORIZADO 
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FORMULARIO No 8 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAf\JONERA DE R L 

CORALAMA 

ORDEN DE COMPRA 

No 0001 

SEÑOR(ES) 
SIRVANSE ENTREGAR A 

iCANnDAU U-E S"CRTP e ro N PRECIO PRECIO 
UNITARIO TOTAL 

TorAL 

FECHA 
AUTORIZADO 

/ 
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FORMULARIO No 7 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAr\lONERA DE R L 

CORALAMA 

SOLICITUD DE COMPRA 

PROVEEDOR 

DEPARTAMENTO 

REQUERIMIENTO 

PARA SER UTILIZADO EN 

FECHA DE SOLICITUD 

F F 
SOLICITANTE AUTORIZADO 

/' 
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FORMULARIO No 9 
ASOCIAC10N COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

VOUCHER 

BANCO CUENTA No 
CHEQUE No 
VALOR 
FEC.IA 

PAGUESE A LA ORDEN DE 
LA SUMA DE 

COLONES 

FIRMAS REGISTRADAS 

I I 
¡CUENl7\NUMERD 11 CONCEPTO ¡¡CARGO IIABONO I 

TOTALES 
ECABORAOO POR AUTORIZADO POF 
REVISADO POR _______ RECIBIDO POR 
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FORMULARIO No 10 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

DISPONIBILIDAD DE CAJA Y BANCOS 

FECHA 

1 

DETALLe lSALDO MOV1M1ENmS--ll SALDu 
IÑGRESOS [EGREso§l OTSPOf\J1BEE .ANTERIOR 

,C,AJA GENERAL 
BANCO 
BANCO 
BANCO 
ASOC DE AH Y PREST 
OTROS 

TOTALES 

ELABORADO CONTADOR 

/' 
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FORMULARIO No 11 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

CONCILlACION BANCARIA 

BANCO 
MES Cuenta Comente No 

Saldo segun estado de Cuenta Bancario (1) rf. 

MAS 
Remesas no RegIstradas por el Banco rf. 

Notas de Cargo no ContabIlizadas rf. 

SUB TOTAL (2) rf; 
MENOS 
Cheques emitIdos y no Cobrados rf; 

Remesas no ContabIlizadas rf. 

Notas de Abono no Contabilizadas rf. 

SUB TOTAL (3) rf. 
SALDO SEGUN BALANCE O LIBRO ( 2-3 ) rf. 

HECHO POR REVISADO POR 
/ 
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FORMULARIO No 12 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

SOLICITUD DE CREDITO 

NOMBRE DEL SOLICITANTE 
DIRECCION CIP 
SOCIO EMPLEADO PARTICULAR 

CANTIDAD SOLICITADA rt 
EFECTIVO rt INSUMaS rt 
CREDlTO DE AVIO rt OTROS 

FECHA DE SOLICITUD 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITO 

APROBADA DENEGI\DA 

MONTO APROBADO PLAZO 

INTERES 

GARANTIA 

COMITE DE CREDITO 

F F F 
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL 

/' 
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FORMULARIO No 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

REGISTRO DE CUEN1 AS y DOCUMENTOS POR COBRAR 

NoMBRE MONTO PRESTAMO rt 
DIRECCION MONTO CREDITO 1-
PLAZO ------------------TASA DE INTERES 

GARANTIA ------------------
FECHA CONCEPTO MOVIMIEN ros 

CARGOS ABONOS SALDO INTERE 

NOTA Este formulario se utilizara tanto para SOCIOS, empleados y clientes 



FORMULARIO No 14 

1
1 ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAJ\JONERA DE R L 
L CORALAMA 

REQUISICION DE MATERIALES 

~ NOMBRE DEL SOLICITANTE FECHA 
~ DEPARTAMENTO 

CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR 

• SOLICITADA ENTREGADA UNIDAD TOTAL ,-

~ 
~ 
~ 
!I 
L 

TOTAL 

~ SOLICITANTE ENCARGADO DE BODEGA AUTORIZADO 

,1 
[ 

,1 
I 
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FORMULARIO No 15 

IL ASOCfACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAf\lONERA DE R L 
. CORALAMA 

IL INFORME MENSUAL DE BODEGA 

IL MES 
BODEGA 

IL 
IL 
I 

¡CODIGO EXTSTEf\lClAlf\lICr --COMPRAS -CONSUMIT EXTSTERClA 
ARTICULO 

L 
I 
I 
I 

L 
L 
L 

~ 
I -
I 
1 
I 
I 
l 
I 

, -

UNIDAD VALOR UNIDAD VI\LOR UNIDAD VALOR UNIDAD VALOI 
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FORMULARIO No 16 

ASOCIACI0N COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

CONTROL DE INVENTARIO 

NOMBRE DEL ARTIICULO 

recha ¡NO de e o N e E P T o-s UNIOAUE:::;¡ 

Comprob Entradas ¡Salidas ExistencIas 

I I I 
I I 
I I I I 
I I 
I 1 I 1 
I I I \ 

I I I I 
I j I \ ! 

I I I ¡ 

I I I 
I I 1 

I 
I I I 

I I 

I I 
1 I 

I 
I 

¡ I 
I 

I 
I 
I 

I 

I 
I 

1 

I 

I 
I 

I 

I 

No 
Locahzaclon 

I C;O::i-¡ u 
UNIDAD ENTRAD 

I 

VALUKt:::i I 
SALIDA SALDO 

I 
¡ 
I 
I 
I 
I 

I I 
I 
I 
I 
I 

I 
I 
I 
I 

I ¡ 
I 

I 

¡ 

I I 
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FORMULARIO No 17 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA. MARAÑONERA DE R L 

CONTROL DE PRESTAMOS DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO MENOR 

Reclbr de Bodega ---en calidad de Prestamo, para ser utIlizado en 

Las sigUIentes herramientas o eqUIpo 

Cantidad ¡CantIdad I CONCEPTO 

Entrega Devuelta 

I I 
I I 
r I 
I I 

I 

OBSERVACIONES 

FECHA DE RECIBIDA 
FECHA DE DEVOLUCIO=':"":"N-----

Estado a la E a la Entrega 

¡ 
I 

FIRMA DEL QUE ENTREGA 
FIRMA DEL QUE RECIBE 

r:-- r- ¡-- r-- r-::- r- -

No 000 

I Estado a la Oevoluclon 

I 
1 

1 

I 
I 

I 
i 



'. _'_I_I_\_I_r_~- 1--- ¡- I I_~~ ~I_~r_ 
FORMULARIO No 18 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 
CORALAMA 

REGI STRO ACTIVO FIJO 

NOMBRE DEL BIEN 
FECHA DE ADQUISICION 

FECHA 

t; 
o 

VALOR 
AOQUIS1C1ON 

\ 

VALOR 
RESIDUAL 10% 

AÑOS DE VIDA 
DEPRECIACION % 
VALOR RESIDUAL % 

VALOR SUJETO DEPRECIACION 

A DEPRECIAR ANUAL 
DEPRECIACION VALOR A DEPRECIAR 

ACUMULADA PROXIMOAÑO 



- - - - - - - - - - - - - - --- - - -r- ¡- - - l 

ASOCIACION COOPERATlVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONEAA DE R L 

CORALAMA 

REGISTRO DE LABORES DIARIA 

FORMULARIO No 19 

No DE CUADRILLA __ _ 

ACTNIDAD _____ _ NOMBRE LOTE CAPORAL JEFE DE CAMPO __________ _ 

CATORCENA OEL DE 

¡NO I NOMBRES 

I 11 

I 21 
I 31 
1 41 

I 51 
1 01 
I 71 
I 3\ 
I 9\ 
I 10\ 
1 111 
I 121 
I 131 
1 141 
I 151 
1 161 
I 171 
I 181 

191 
20\ 
211 

22\ 
1 

.--i 
o 

TOTAL 

AL DE 

L I 

I 1 
I 

I 

I I 

I 

I 

I 

I 

I 

\ 
I 

I 

I 
I I 

I 

I 
1 
I 
1 
I 

I 1 

I 

I I 

PROOUCCION AGRICOLA 

DE 199 

M I M J 1 V I S 

I I 
I 1 

1 1 I 
1 I 1 I 
I I I 
I 1 1 I 
1 I 
1 I I 
I 1 I 
1 I I 
1 1 

1 I 
í I I 
T 1 I 
1 I I 
I I 
I 1 

I 
I 
1 

1 

I I 
I 1 \ 

O I L 1 M I M I J I V 1 S I 

1 1 I I l 1 

1 1 1 1 1 I I 

1 I 1 I 1 I 

I I 1 1 1 I 

1 I 1 I 1 1 

I I 1 1 1 I I 

I 1 1 1 I I I 

I 1 I I I I I 

1 I I I I I 

1 I 1 1 I I 

I I I 1 1 I 

I 1 I 1 1 

I I I 1 I 

I I I I I 

I I I 1 

1 I 1 

1 I I I 

1 
¡ I 

I I I 1 

I I I I 1 

I 1 1 1 I 

1 I I 1 

1 1 I I I 

D I OBSERVACIONES 

I 
I 
1 
I 

1 
I 

1 
I 

I 
1 
1 
1 
¡ 
I 
I 
I 
I 
I 
1 
1 
1 
1 

I 



- - - - - - - - -
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L 

CORALAMA 

CATORCENA DEL DE AL DE 

REPORTE DE SEMILLA RECOLECTADA 

DE 199 

No ,NOMBRES I 1- , '" I M I J I V 

11 I 00 loa I QQ I Qa I 00 IOQ 

21 I I I I I 

JI I I I 1 I 

~I I I I 1 

51 J 1 , I ¡ I 

61 I I 1 I I I 

71 1 
, I I I I 

81 I I I I I I 

91 ¡ I I ¡ I I 

101 
111 

.. 

S I 
100 
I 
I 
I 
I 
I 
I 
1 

I 

.. .. -l .. ... ~ ~ ~ ~ 
FORMULARIO No 20 

D , L , M I M I J I V I S ¡ O ¡ COSTO TOTAL 

IOQ IOQ IOQ 00 I OQ IOQ 100 IOQ QQ 

I I I 
, I I I 1 

I I 1 I 1 ¡ I I 

I I I 1 I I I I 
, I I 1 I I L I 

I , I 1 ¡ 1 I I 

I 1 1 
, I I J I I 

1 I , I I I I 1 ) 

1 1 I I I I I I , ! 

J , 
- - -~-_._._-

1_121 --~-- -í----~ 
_~_n __ ! _J -¡ -¡ 

I 131 ¡ I I I I I I , I I I 1 I I I 

141 1 I I I I I I I , I I I I I 

151 I I I I 1 I I I , I I 1 I J I 

16\ 
, I I I I 1 

, I I 
, I , I I 

171 I 1 I I I ¡ I 1 I , I I I I 

181 I I I I 1 1 I I I , I I I I 

191 I I I I I I I J 1 I I I I I 

I 201 I J J I I I 1 I I , I I I I I 

21\ I 
, I I í , I I I I I I I I 

221 I 
, I 1 1 I 1 I I I I I I I 

231 I I I I I I I I 1 1 I I I I 

24\ 1 I I I I I I I I I í I I 

251 
, , I I I I I 1 I I I I I 

261 
I , 1 1 I I I 1 I I 1 1 1 

271 I , I I 1 I I 
, , I I I I 

2BI I I 1 1 1 1 I I I 1 I T I 

291 I 1 I I ) I I I I I I I 

JOI I I I I I 1 1 I ¡ I I I I 

I TOTAL I I I I I I I I I I I I I 

~ 



- - - - - - - - - - - -- - - -. - - - -r-- 1 r- r- I I --- ¡- ,- ¡- r-- ¡- I~ ,- ¡- r--- r- r-: c--- f =--

~ 

~ I 

FECHA DEL DE 

FORMULARIO No 21 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑaN ERA DE R L 

CORALAMA 

REPORTE DE SEMILLA SECADA Y EMPACADA 

INFORME CATORCENAL DEL PROCESO DE SECADO Y EMPACADO 

DEPARTAMENTO DE SECADO 

AL DE DE 199 

NOMBRE ENCARGADO DESECADO NOMBRE DEL QUE RECIBE 

EN BODEGA 

PRIMERA SEMANA 

CALIDADES ¡LUNES IMARTESIMIEqCOLES JUEVES VIERNES I SABAOO I DOMINGO I TOTAL QQ 

I 1 I I 
, I I I 1 

, 1 I I 

'\ I I I 1 

1 I I j 

I I I 
I I 
I 1 I I 

TOTAL I l 

SEGUNDA SEMANA 

CALIDADES LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES SABADO DOMINGO TOTAL QQ 

I 
I 

TOTAL 

I 

I 

, 



-
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~ 

- - - - --1 -- r- - - -1- -r- -r--- -r-- -¡- -r-- -r:: -r---' -".~­r:::-- r-

FORMULARIO No 22 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

NOTA DE ENVIO DE SEMILLA SECADA Y EMPACADA 

FECHA 

Sr __________________ __ 

BODEGA DE PRODUCTOS TERMINADOS 

Le envIo Sacos conteniendo semilla secada equivalente a ____ qq, segu 

hOJa de Reporte de Semilla Secada y Empacada 

\ 

F 
ENCARGADO SE SECADO 

-r:-:: 
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FORMULARIO No 23 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

TRABAJO liaRAS EXTRAS 

FECHA SECCION ------------------

No NOMBRE ACTIVIDAD TIEMPO VALOR VALOR 
REALIZADA CANTIDAD UNIDAD TOTAL 



__ ' __ ' ___ ¡_ t" 'II1II I fiii .... ~ - - .. -

No I NOMBRES 
11 
21 
31 
41 
51 

I 
61 

I 

7' , I 

8' I 

91 I 

I I 

101 I 

111 I 

I I 

121 I 

131 I 

L 
14/ I 

1 I 

151 I 

16' I , 
171 I 

I I 

18/ 
J I 

191 I 

201 I 

1 TOTALES I 

~ 
'v

r

" 

I 

FORMUlARIO No 24 

ASOCIAC:ON COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L 

CORAlAMA 

PLANILLA DE PRODUCCION AGRICOI.A 

CATORCENA No DEL DE AL DE DE 199 

SUELDOS I I PRESTACIONES 1 DEDUCCIONES 

I OlAS 
TRA8AJ 

SAlARIO f SUB I 
POR OlA TOTAL 

I OESC IALlMENT 
DOMINIC 8ASICA 

E.<TRAS j TOTAL 
,DEVENGADO 

APORTAC ¡DESPENSAI DEUDA/ANTICIPO 

I 
, I I I , I 

, I 

I 
I I I I I 1 , I 

I I I , ¡ , 1 I , 

I I I 1 1 I 1 I I 

I 1 , I I 
, 1 I 

I 

I I 1 I , , , I 

, I , , I I , 
I 

, , I I I I I 

I I I I I I , I 
, 

/ I I I I 1 , 1 I 1 

I I , I , , 1 I 1 

1 , I , I I I I I I , 
, I I , , I I I I I 

, 
, I I 1 I r I 1 I I 

1 I I 
, 1 I I I I I 1 

I I I I I 
, I 1 I I I 

, I I 1 I I I I I I 

I I 
, I 

, I 1 J 
I I 1 I I 1 1 I I I I 

, 1 I , I I I 
, , I 

, , 
I I I , I 

, , j I I I 

I I I 1 I 1 I 1 I / 1 

I I I , 1 I I f I I 

I I I I 1 , 1 , , I 1 

I I I I I I T , I 1 

I I , , I I , I ¡ I , 
, I I I , I 1 I I I 1 

I , I , I I I I I I 

1 I f 1 , I I 1 L I 

I , I 1 i ¡ 1 T , I 1 

1 , , , r , I 1 1 I 1 

TOTAL I FIRMA 

A PAGAR 
I , 
I 
1 
1 
I , I , I 

I I I 
/ , I 

I 
, 

I 1 
I 

I I 

I 
1 I 

1 

I 
I , 
I 
I 
I , 
I 

I , 
, 
/ 
I 



-

~ 
1S""' 

- - - - - - -,- -I-I~\~l-(~f-~I-

FECHA DE PAGO 

No I NOMBRES 

.1 
21 
31 
.11 
:JI 
61 
71 
81 
91 

101 
111 
121 
131 
141 
151 
161 
171 
181 
191 
201 
21\ 

I rorAlES 

HE:::HO POR 

FORMULARIO No 25 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L 

CORALAMA 

PLANILLA DE PAGO DE ADMINISTRACION 

PLANILLA DE PAGO DEL DE AL DE DE 199 

¡SAWl.RIO ¡SALARIO 
ORDINAR EXTRA 

ALIMENT ¡SEPTIMO I TOTAL jPRESTA-¡ DES- ¡APORTAC 

BASICA DEVENGADO MaS PENSA 

I I 1 1 I I I 

I 1 I 1 I I I I 

I I 1 I 1 1 I 

1 I I I I 
. I I I 

1 I I 1 I I I 1 

I 1 I I I I I 

1 I 1 I I I I I 

I I I 1 I 1 1 

1 I I 1 I I I 

I I I -r I I I 

I 1 I I I I 

1 I I 1 1 I I I 

1 I I 1 1 I I . 
I 1 1 1 I I I 

I 1 1 I -1 1 I I 

1 1 I 1 1 I I 

1 J I 1 I I I 

I 1 1 I I I I 

1 ¡ 1 I 1 1 I I 

I 1 1 r 1 I 1 

1 I 1 I \ 1 I 

I I I j I 1 I 

REVISADO POR AUTORIZADO POR 

ISSS ¡ OTROS TOTAL SALARIO I FIRMA 
DESC LIQUIDO I 

I 

I 1 
1 

I I , 
I 

1 I 

1 • 

1 1 I 

1 I 
I 

1 ¡ I 

I I I 

1 1 1 I 

1 1 1 

\ I 

1 1 1 

I I 

I 1 1 

I I I 

I I I 1 

I 1 I 

I I I 

1 1 

-

1 
I 
1 
I 
I 
I 

1 
1 

1 

1 
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l 
l 
l 
I 
I 

,­
I 
I 
I 

FORMULARIO No 26 
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR 

NOMBRE PREST AMO 
DIRECCIO-~Nc-----------------CREDITO----

PLAZO INTERES ----

FECHA CONCEPro CARGOS ABONOS SALDO lNTERES 

NOTA Este formulario se utilizara tanto para Proveedores y bancos 

" 



I~ 

IL 
I~ 

IL 
L 
L 
L 
I~ 

l 
I~ 

L 
l 
I~ 

I 

1-
I 
I 
I 
1 

FORMULARIO No 27 

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARAÑONERA DE R L 

CORALAMA 

CONTROL DE APORTACIONES 

NOMBRE DE ASOCIADOS 
No 

FECHA CONCEP1O 

FECHA DE INGRESO 
VALOR APORTACIONE=-S~------

ENTRADA SALIDA SALDO 

/' 


