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EL SALVADOR
PROYECTO CRECIMIENTO ECONOMICO EQUITATIVO RURAL
MANUAL DE CONTROL INTERNO
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA

A Introduccion

Las empresas de cualquier tipo o actividad economica que sean, deben proteger o
salvaguardar sus activos, verificar la exactitud de sus registros contables promover la

eficiencia de las operaciones y estumular las decisiones y practicas definidas v ordenadas por la
directiva o la gerencia de estas

Lo anterior puede darse con la adopcion e implementacion de normas y procedimientos

que garanticen el eticiente CONTROL INTERNO de todas las operaciones que realiza la
Asociacion Cooperativa

Los controles mternos pueden ser de dos tipos

1 Admmnustrativos
2 Contables

Los pruneros tratan de la definicion y del ordenamiento de todas las tunciones que se
realizan en los diferentes departamento o puestos de trabajo de las cooperativas y los segundos
establecen normas detinen procedunientos con sus respectivos formulartos para registrar y
controlar todas las operaciones que se efectuan diariamente en la empresa cooperativ

Es por ello que especificamente el presente MANUAL DE CONTROL INTERNO
CONTABLE coutiene las normas, procedimientos y formularios, para registrar y controlar el
etectivo, los mventarios, el activo fijo las cuentas y documentos por cobrar y por pagar los
costos y gastos de la produccion agricola y el patrunonio, los cuales se implementaran en la

asociaclon cooperativa para garantizar la confiabilidad de la informacion tinanciera que
presenta contabilidad

Vigencia del manual de Control Interno

El presente manual de coutrol terno entrara en vigencia a partir de que el Consejo de
Administracion de la asociacion cooperativa tenga conocimiento de este y gire las

mstrucciones a la parte operativa, para que se implemente segun los objetivos normas v
procedimientos establecidos en el manual
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Manual de Control Interno Coopertiva La Mararionera

El manual podra ser revisado, modificado y actualizado de acuerdo a las necesidades de
control mterno que tenga la cooperativa, ya sea porque existen cambios en el sistema
operacional de ésta o por sunple adaptacion de formularios

Lo antertor podra ser posible realizarlo previo acuerdo y autorizacion del Consejo de

Administracion o por la Gerencia, por ser los responsables de la administracion en general de
la cooperativa

C Objetivos

Los objetivos generales del presente Manual de Control Interno son los siguientes

Garantizar la veracidad de los valores que se reflejan en los Estados Funancieros
(Balances y Estados de Resultados), para tomar buenas decisiones

Prever fraudes o malversacion de fondos, para mantener una sanidad y estabilidad
economica y tmanciera

Localizacion de errores y desperdicios innecesarios de materia prima y materiales que
se utilizan en el proceso de transformacion

Salvaguardar los bienes y valores de la empresa cooperativa para mantener su
tuncionamiento normal

Estinular la eficiencia del personal tanto adiministrauvo como del proceso productivo
mediante la supervision y control que se ejerce en las actividades que se realizan
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D Manual de Control Interno
i- CONTROL DE EFECTIVO
11 CAJA GENERAL

OBJETIVO

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

NORMAS GENERALES

La responsabilidad de la custodia de los fondos de la Caja General debera ser asignada

a una sola persona, la cual podra ilevar el control de los fondos en un libro auxiliar de
caja

Todo ingreso a caja por ventas al contado de la semilla de marafion u otro producto
agricola debera acompaiiarse de la factura o comprobante de credito fiscal los cuales
deben estar prenumerados y con las caracteristicas que estipula la Direccion General de

Impuestos Internos, debiendo ser firmados por el cajero quien estampara el sello de
cancelado

Por todo mgreso a Caja por abonos o cancelacion de prestamos de asociados anticipos

despensa y otros, debera elaborarse el correspondiente recibo de ingreso prenumerado
(tormulario 1) el cual debera sellar y tirmar el cajero

Todo recibo de ingreso en concepto de sobrante de planiila debera de r acompanado
de la hquidacion de planilla (formulario 2)

Como egreso de Caja unicamente sera admisible el ocasionado por las remesas de

tondos y su justificante sera la copia del comprobante de la remesa a cuenta corriente o
deposito a cuenta de ahorro, debidamente sellada y firmada por el banco

Los ingresos recibidos diariamente deberan remesarse en forma integra al banco al
sigulente dia habil o por lo menos tres veces por semana
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Manual de Conlrol Interno Caoperiiva La Marafionera
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Los cheques recibidos en concepto de pagos de creditos, deberan ser emitidos a nombre

de CORALAMA vy el cajero debera estampar el sello o leyenda de endoso restrictivo el
cual dice asi

UNICAMENTE PARA DEPOSITAR EN
CTA CTE No

BANCO

Todo formulario de ingreso anulado no debe destruirse, sino archivarse (Original v
Copia) y estamparse el sello de anulado

Debe elaborarse diariamente un informe de Caja (formulario 3)

La junta de vigilancia en conjunto con el Contador debe efectuar arqueos sorpresivos v

periodicos de estos fondos para los cuales debera elaborarse un mforme escrito
(tormulario 4)

Estos tondos y sus comprobantes deben estar debidamente resguardados

El contador debera revisar mensualmente el libro auxihiar de Caja o cuando el considere

conveniente para hacer las comparaciones con los registros en los Libros Contables
legalizados
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PASO
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PROCEDIMIENTO DE INGRESOS Y EGRESOS

CARGO

Cliente/asociado

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Cajero

Contador o
Junta de vigilancia

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se presenta ante al cajero a cancelar compra de contado
pago de prestamos u otro tipo de 1ngreso

Elabora Factura o comprobante de crédito fiscal o recibo
de ingreso (formulario 1) segun el caso

Recibe el dinero en etectivo

Firma recibo de ingreso factura o comprobante de credito
fiscal y estampa sello de cancelado

Cntrega original o copia al asociado o cliente segun el
€aso

Anota el valor del ingreso en el libro auxiliar de caja
general y establece el saldo diario

Archiva provisionalmente las originales o copias de los

documentos de las Facturas, comprobantes de credito
fiscal o Recibo de Ingreso

Elabora remesa (Original y Copia) por el monto total de

los mngresos y lo resguarda junto con el etectivo en espera
de efectuar la remesa

Al finalizar el dia elabora un informe de caja (formulario

3) anexa los documentos correspondientes v entrega al
Contador

Al efectuarse la remesa, anota el valor en el libro de Caja

y lo reporta en el informe de caja correspondiente y
establece el saldo diario de caja

-

Al timalizar el dia hacen corte caja y por lo menos una vez
al mes deben hacer un arqueo de caja
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Manual de Control Interno Caopertiva La Marafionera

PROCEDIMIENTO - ARQUEO DE CAJA GENERAL

PASOS  CARGQ

Junta de Vigilancia/
Contador

Junta de Vigilancia/
Contador

Junta de Vigilancia/
Contador

Contador

Junta de Vigilancia/
Contador/Cajero

Junta de Vigilancia/
Contador

Cajero

Junta de Vigilancia/
Contador

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Determinan en conjunto la techa de levantamiento
de arqueo

Se presenta ante el Cajero a solicitar los tondos
y documentos

Determinan el valor de caja en presencia del
cajero

Chequea el valor de la caja contra el saldo en

libros y determina el sobrante o faltante si1 lo
hubiera

Revisan el resultado del arqueo devuelven los
tondos y la documentacion al cajero

Elabora mtorme de arqueo de caja (Formulario 4)
lo firman v lo trasladan al cajero para su
aprobacion

Revisa intorme, si esta de acuerdo firma v lo
entrega al Contador o Junta de Vigilancia, smo
procede a revisar nuevamente

Stel resultado del arqueo es faltante solicita al
Cajero que reintegre dicho valor en forma efectiva
o se le apljica a una cuenta por cobrar
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9 Junta de Vigilancia/
Contador Recibe informe de arqueo debidamente firmado
por el cajero
10 Junta de Vigilancia/
Contador Archiva el informe en torma Cronologica
NOTA

Este procedimiento se aplica al Fondo de Caja Chica v al Fondo de Compras
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CONTROL DE EFECTIVO

1 2 CAJA CHICA

OBJETIVO

Establecer e unplementar las normas y procedimientos que deben cumplirse en el manejo v
control de los fondos de Caja Clica

NORMAS GENERALES

La responsabihidad 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 asi como
tambien no debera mezclar este fondo con ningun otro

2 El monto de Caja Chica debe ser establecido por el consejo de admuustracion v podra
ser aumentado o disminuido segun las necesidades para lo cual debera emiurse cheques
a nombre de la persona encargada del tondo

3 El consejo de administracion debera establecer un monto limite 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
(formulario 5) o por el comprobante de gasto correspondiente

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 seiiale

6 La junta de vigilancia en conjunto con el contador, deberan efectuar arqueos
sorpresivos y periodicos de los cuales debera dejarse constancia escrita (formulario 4)

7 El remntegro de fondos debera efectuarse en el momento en que el fondo este por
agotarse, para lo cual se utilizara el formulario de hiquidacion de Caja Chica
(formulario 6)

8

Estos tondos y sus comprobantes justificativos, deben estar debidamente resguardados

-~
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Proyecto CRECER El Salvador

PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDO DE CAJA CHICA

PASOS CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Empleado o Socio  Se presenta ante el encargado del fondo a solicitar
efecttvo, para efectuar un gasto

2 Encargado Fondo  Analiza s1 los tondos solicitados corresponden a las
normas establecidas

3 Encargado Fondo  Se procede a la erogacion, elabora vale de Caja Chica
(formulario 5), si conoce el monto exacto del gasto sino
elabora un vale provisional

4 Empleado o Socio  Firma el vale de Caja Chica correspondiente

5 Encargado Fondo Entrega el monto solicitado

6 Encargado Fondo Archiva vale de Caja Chica en espera de los documentos
probatorios del gasto si los hubiera

7 Encargado Fondo Revisa si el total gastado amerita el remtegro del fondo
autorizado elabora hquidacion del fondo (formulario 6)
y le adjunta todos los comprobantes

8 Encargado Fondo  Traslada al gerente o jete administrativo la hquidacion
para que sea autorizada

9 Gerente o Jete Revisa la liquidacion vy los comprobantes autoriza v lo

Adminstrativo devuelve al encargado del fondo

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

11 Contador/Auxiliar

Elabora cheque de reintegro y lo entrega al encargado del
fondo
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CONTROL DE EFECTIVO

1 3 FONDO PARA COMPRAS

OBJETIVO

Establecer e implementar las normas y procedimientos que deben cumplirse en el manejo 3
control de los tondos para compras, €l cual es de naturaleza fija

NORMAS GENERALES

rJ

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 Adiministracion v podra

ser aumentado o disminuido segun las necesidades por lo cual debe emitirse un cheque
a nombre del responsable

Debe establecerse un monto maximo de las erogaciones a traves de este fondo

Toda compra debera estar amparada con Solicitud del departamento que solicita el
material o servicio (formulario 7), Orden de Compra (formulario 8) v el comprobante

respectivo (Factura o recibo), debidamente firmados por el bodeguero o persona que
recibe la mercaderia

Cuando se desconozca el monto exacto de la compra se utilizara vale provisional
(tormulario 5)

La Junta de Vigilancia en conjunto con el Contador deberan realizar arqueos
sorpresivos y periodicos, de los cuales debera dejarse constancia escrita (tormulario 4)

El reintegro de los fondos debera efectuarse en el momento en que se considere que

esta por agotarse, para lo cual se utilizara el formulario de liquidacion del tondo
(formulario 6)

Estos fondos y sus comprobantes deben ser resguardados debidamente

10
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Proyecto CRECER El Salvador

L3.1. OBIETIVOS Y NORMAS ESPECIFICAS PARA EL CONTROI DE COMPRAS

COMPRAS DE INSUMOS

OBJETIVO ESPECIFICOQ.

Establecer e umplementar las normas que permutan el control eficiente de los fondos que se

destinen a la compra de los diferentes insumos, para satisfacer la necesidad de la cooperativa v
sus asociados

NORMAS ESPECIFICAS

El Consejo de Admunistracion en coordinacion con el gerente estableceran las

cantidades de insumos a comprar, tomando como base la planificacion anual de las
labores agricolas y las necesidades de los asociados

El proveedor de la Cooperativa sera el encargado de cotizar al menos en tres casas

comerciales tomando en consideracion la calidad de los productos seriedad de las
empresas v precios

La seleccion de la Casa Comercial proveedora de insumos v la tormahizacion del
Contrato de Compra, estara a cargo del Consejo de Administracion 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

Los retiros de los insumos de la Casa Proveedora deberan ser parciales segun la
calendarizacion de las actividades agricolas de la Cooperativa para lo cual se emitira

una nota en la que se especificaran la clase de msumo y las cantidades a retrar v sera
autorizada por el presidente del Consejo

Todo retiro de insumos de la casa proveedora sera ingresado y registrado en la tarjeta
de countrol de la bodega de la cooperativa ast mismo cuando sea entregado al socio

11
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COMPRAS DE MATERJALES REPUESTOS Y OTROS
OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer e umplementar las normas que permitan el control eficiente de los fondos que se

destinen a las compras de los diferentes articulos necesarios para el funcionamiento de la
Cooperativa

NORMAS ESPECIFICAS

La Gerencia debe designar a una sola persona para etectuar las compras de la
Cooperativa, o nombrar a un proveedor para que realice la funcion

El Consejo de Administracion debera definir limites de compra utilizando una escala
similar a la siguiente

* Encargado de compras o Proveedor hasta un maxuno de ¢
™ Gerente hasta un maximo de ¢

* Consejo de Admimistracion el limite que los Estatutos estipulen

Todo departamento que requiera la compra de un articulo, debera enviar al proveedor
su solicitud correspondiente (formulario 7 ) y la firmara el jefe de cada Departamento

Antes de efectuar una compra, el proveedor debe asegurarse de que las existencias se
han agotado o de que se encuentran en su lunite minimo

Toda compra requerira la elaboracion de una Orden de Compra (formulario 8 ) la cual
estara autorizada segun corresponde a los limites antes establecidos

12
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COMPRAS DE ACTIVO FlIO
OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer e inplementar las normas para la compra de Activo Fijo, que garanticen el
uso racional de los recursos y el buen funcionamiento de la Asociacién Cooperativa

NORMAS ESPECIFICAS

Toda compra sera efectuada en base a un estudio que demuestre la necesidad y
beneficio economico 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 decision de compra, estara a cargo del Consejo de Administracion o la gerencia, si
el monto de la compra no sobrepasa el limite establecido en los estatutos, caso
contrario, sera aprobado por la Asamblea General

4 Toda compra de Activo Fijo requiere un docuinento 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 formulario 18 ) y le fijara un codigo que identificara al Bien,
en un lugar visible

6

Los Activos Fyos que se adquieran se registraran a nombre de la Cooperativa

13
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PROCEDIMIENTO MANEJO DEL FONDO PARA COMPRAS
PASOS CARGO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1 Proveedor Recibe solicitud de compra de los diferentes
departamentos (Formulario 7)

2 Proveedor Revisa que los requerimientos esten debidamente
autorizados por el jefe de cada departamento

3 Proveedor Efectua cotizaciones a las diferentes casa comerciales (Al
menos 3 cotizactones, telefonicas o personales)

4 Proveedor Presenta las cotizaciones al Consejo o al Gerente de
Administracion para su aprobacion

5 Gerente Autoriza Orden de Compra (FFormulario 3)

6 Proveedor St por alguna razon desconoce el valor exacto de la
compra elabora vale provisional (formulario 5)

7 Proveedor Efectua las compras solicitando a las casas comerciales
las facturas correspondientes

3 Proveedor Entrega la mercaderia al departamento o bodega que lo
solicito quien firma de recibido
Revisa st el total gastado amerita el remntegro del tondo
autorizado si procede elabora liquidacion de fondos
(formulario 6) de Compras anexando todos los
comprobantes correspondientes

9 Proveedor Traslada liquidacion y comprobantes al Gerente o Jete
Administrativo para su autorizacion

10 Gerente o Jefe

Administrativo Revisa liquidacion comprobantes autoriza y traslada al
proveedor .
14
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Proyecto CRECER El Salvador

11 Proveedor
12 Contador/Auxilia

Traslada los documentos al Contador para el remntegro del
Fondo

Elabora cheque de remntegro del fondo v lo entrega al
proveedor

15
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CONTROL DE EFECTIVO

14 BANCOS

1 4 1| CUENTA CORRIENTE

OBJETIVO

Establecer e implementar las normas y procedimientos que permitan un eficiente

manejo y control de los fondos en Cuenta Corriente Bancaria

NORMAS GENERALES

1

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

El Consejo de Administracion debera autorizar a las diferentes personas que firmaran

cheques y registrar inmediatamente sus firmas en las Cuentas Bancarias que maneje la
Asocilacion Cooperativa

El control de las chequeras y la emision de cheques estara a cargo del Contador

Toda emision de cheques requerira la elaboracion de su Voucher (formulario 9) el cual
debera ser debidamente autorizado

La elaboracion de los cheques debera ser tal que no queden espacios que permuan la
alteracion del monto original asi

POR ¢1 000 00
PAGUESE LA CANTIDAD DE **UN MIL COLONES EXACTOS™>~=~

Esto se obviara si se posee maquina protectora de cheques

Toda documentacion justificante del egreso por cheque (Factura recibos etc ) debera
cancelarse con el siguiente sello

CANCELADO
Fecha ________ Cheque No
Banco____ Cta Cte No ___
PartidaNo _____

16
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13
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Lo anterior también se aplica a los Comprobantes de Caja y de Compra Los datos del
sello seran completados por el Auxiliar Contable

Los cheques deberan firmarse en forma mancomunada (Mimmo 2 firmas)

Las personas autorizadas para firmar cheques, deben revisar antes de firmar lo
siguiente

- Que la erogacion corresponda a operaciones propias de la Cooperativa
- Se encuentre debidamente autorizada
- Contenga los documentos de respaldo respectivos

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

En ningun momento y bajo niguna circunstancia deberan firmarse cheques en blanco

Los cheques de anulado deberan de nutilizarse con el sello de ANULADO v mutilado

de firmas y ser archivado segun su numero correlativo asi como tambien elaborar un
voucher sefialado el No del cheque anulado

Debe manejarse un Libro Auxiliar de Bancos por cada Cuenta Corriente que maneje la
cooperativa

Las transferencias de fondos entre cuentas bancarias deben ser autorizadas por el
Consejo de Admnustracion o la Gerencia

La contabilidad debera emitir diariamente un informe de disponibilidad de tondos
(formulario 10) y presentarlo al Gerente o Jefe Administrativo

Los Estados de Cuenta Bancaria, deben ser retirados por el personal de la Cooperativa

y entregados al Contador, quien debera elaborar la Concihiacion Bancaria (formulario
1)

Los cheques cancelados que son devueltos por el Banco, deben revisarse contra el Libro

de Bancos por una persona distinta al que emue los cheques y luego archivarse
siguiendo su correlatividad

Debe establecerse un dia a la semana para la entrega de cheques

17
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PROCEDIMIENTO - EMISION DE CHEQUES

PASOS CARGO

| Solicitante de
Fondos

2 Contador

3 Contador

4 Contador

S Presidente Gerente

6 Contador

7 Auxthiar Contable

8 Auxihiar Contable

9 Auxthar Contable

10 Auxiliar Contable

11 Funcionarios

12

Auxiliar Contable
o Contador

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

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

Analiza la naturaleza de la erogacion y si debe ser pagado
con cheque segun el monto

Revisa disponibilidad de fondos
Solicita la aprobacion al presidente o gerente

Aprueba o deniega la aprobacion de fondos y traslada al
contador

Si el gerente aprueba los fondos brinda nstrucciones al
auxihiar contable para la enision del cheque

Elabora cheque, comprobante de cheque (voucher) v
otros documentos necesarios para respaldar la erogacion

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

Traslada al Gerente cheques con la documentacion para la

autorizacion escrita luego este lo devuelve al auxiliar
contable

Obtiene firmas en cheques de los funcionarios autorizados
por el Consejo de Admimistracion

Firman cheque previa revision de la documentacion v
entregan al auxiliar contable

Entrega cheque a persona solicitante previa firma de la
documentacion correspondiente
I'd
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Proyecto CRECER EI Salvador

13 Auxihar Contable
o Contador

14 Auxihiar Contable
o Contador

15 Auxiliar Contable
o Contador

Registra el valor del cheque en el

talon de la chequera v
actualiza saldo

Registra el egreso del libro de Bancos y obtiene un
nuevo saldo

Registra la operacion en los libros contables

19
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CONTROL DEL EFECTIVO
142 CUENTA DE AHORRO

OBJETIVO

Establecer e unplementar las normas y procedimientos que permitan un eficienie
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 misinas personas autorizadas para los
retiros de las cuentas corrientes

3 El formulario de retiro de estos fondos debe elaborarse en original y copia

4 St el retiro de fondos obedece a una transterencia a Cuenta Corriente este debera de
tener como comprobante justificativo la copia del formulario de remesa debidamente
firmado y sellado por el cajero del Banco correspondiente

5 S1 el destmo del retiro de tondos es para el pago o compra de materiales 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

6

El contador o el tesorero deberd presentar al Banco correspondiente las libretas de
ahorro para el reconocuniento de los intereses y elaborar la partida contable

20



Proyecto CRECER Elf Salvador

PROCEDIMIENTO MANEJO DE LOS DEPOSITOS DE CUENTAS DE AHORRO

PASOS  _CARGO

1

Consejo/Gerente

Contador/Auxihiar

Directivo/Gerente

Socio/Empleado

Contador/Tesorero

Admuustrador/Gerente

Directivo/Gerente

Directivo/Empleado

Socio/Empleado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Acuerda y Autoriza Apertura de la cuenta de
ahorro

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

Se presentan al banco, para firma de contrato de
apertura de cuenta y registran las firmas
autorizadas para el manejo de la cuenta

Se presenta ante el contador o €] tesorero a
solicitar fondos

Revisa disponibilidad de fondos y solicita
autorizacion de retiro de fondos

Autoriza el reuiro de fondos

Firman el comprobante del banco para el retiro de
fondos

Se presenta al banco a etectuar el retiro de tondos

Recibe los tondos para su utilizacion y entrega
Justificante

21
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CONTROL DEL EFECTIVO

1 43 DEPOSITOS A PLAZO

OBIJETIVO

Establecer e umplementar las normas y procedimientos que permitan un manejo v

control eficiente de los depositos a plazo que la Cooperativa efectua

NORMAS GENERALES

1

La Cooperativa podra efectuar depositos a plazo, cuando su disponibilidad de Fondos
en Cuenta de Ahorro y Corriente lo permitan

El plazo del deposito debera establecerse teniendo en consideracion el uso tuturo de los
fondos

Los certificados de depositos deberan suscribirse a nombre de la Cooperativa

El reconocuniento de los intereses devengados en este concepto debera ser

mensualmente, para lo cual debe presentarse la libreta de ahorro y elaborar la partida
contable correspondiente

Los certificados de depositos 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 DEPOSITOS A PLAZO

PASOS  CARGOQO

1 Consejo/Gerente
2 Contador/Auxiliar
3 Directivo/Gerente
4 Contador/Auxiliar
5 Consejo/gerente
6 Contador/Auxihar

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 vencimiento
apliquen los intereses a la cuenta de ahorro

Previo al cumplimiento del plazo del deposito

definen nuevas inversiones o la prorroga del
deposito

Previa autorizacion del consejo o gerente hace
efectivo el valor del certificado del deposito a
plazo tranfiriendolo a la cuenta corriente o de

ahorro segun autorizacion previa del consejo o
gerente

23
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Manual de Control Interno Coopertiva La Marafionera

2 CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
OBIJETIVO

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 Asociacion Cooperatina

NORMAS GENERALES

l Para la concesion de los creditos de msumos prestamos de dinero en efectivo debera
elaborarse una solicitud por escrito Formulario 12

2 Por los creditos que se otorguen en concepto de mercaderia debera emitirse una factura
o comprobante de credito fiscal segun sea el caso

3 Todo credito o prestaino que conceda siempre debera tener la autorizacion o visto
bueno del Comite de Credito o de la persona que hava sido designada para tal etecto

4 Para conceder los prestamo de dimero en etectivo debera apegarse lo que estipula el
Reglamento de Credito de la Sociedad Cooperativa en lo relacionado a politicas
crediticias, montos plazos, tasa de uiteres y garantias

5 Se llevara registro contable de cada una de las cuentas v documentos por cobrar
Formulario 13

6 Contabilidad concihiara las cuentas y documentos cada mes y hara la clasificacion de
las cuentas y documentos que estan al dia y aquellas que tienen mora

7

Mensualmente Contabilidad debera elaborar un cuadro de morosidad que le permita
determinar el porcentaje de morosidad y la recuperabilidad de los saldos morosos

24
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PROCEDIMIENTO CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR

PASOS  CARGO

l

Asociado/empleado

Comite de credito

Secretaria/Cajera

Secretaria/Cajera

Asociado/empleado

Secretaria/cajera

Contador/Auxiliar

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Presenta solicitud de credito o prestamo
(formulario 12)

Recibe, estudia v resuelve sobre la solicitud
presentada En el caso de los prestamo el comite

revisara la disponibilidad de etectivo en las cuentas
bancarias

Notifica al solicitante la resolucion del comite
( aprobacion o no )

Elabora Cheque para entrega de valor autorizado

del prestamo o efectua retiro de la cuenta de
ahorro

Recibe valor de prestamo solicitado tirmando el

documento que lo acredita como deudor (Voucher
y recibo)

En el caso de creditos por mercaderia la persona
que lo recibe debera de firmar la factura o

comprobante de credito fiscal segun sea el caso

Envia a contabilidad la documentacion justificante
de los creditos o prestamos otorgados

Efectua aplicacion contable y crea el registro para
cada una de las cuentas y documentos por cobrar
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3 CONTROL DE INVENTARIOS - BODEGAS

31 MATERIA PRIMA - MATERIALES- REPUESTOS Y SEMILLA DE
MARANON

OBJETIVO

Establecer e implantar normas y procedunientos para el manejo y control de materia

priuma, materiales, repuestos y Semilla de Marafion

NORMAS GENERALEDS

[RS]

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

La persona encargada de la bodega general no debera tener otras atribuciones que
intertieran con el desarrollo de su cargo

El control de ingresos y egresos de los articulos en cada bodega se hara por medio de
su registro en tarjetas (Kardex) ( formulario 16) las cuales deben estar al dia

Toda mercaderia que ingrese a la bodega tendra que ir acompaiiada del correspondiente
comprobante debidamente autorizado

Las salidas de bodega se haran unicamente con el comprobante de salida de bodega
(formulario 14 Requisicion ), y cuando fuere una venta se despachara por medio de la

tactura o comprobante de credito fiscal que seran autorizados por el Gerente o Jete
Admiunstrativo

Las diferentes bodegas deben reunir las mejores condiciones para la proteccion fisica de
la semilla y otros articulos

Debe etectuarse inventarios fisicos 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 la Junta de Vigilancia

El resultado de los inventarios tendra que ser conocido por el Consejo de

Administracion para efectuar los ajustes necefarios o deducir responsabilidades en caso
de que existan diferencias
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Proyecto CRECER Ei Salvador

9

10

12

13

La semilla de marafion recibida en la bodega, sera controlado por medio de Kardex

Habra una persona para el control de la semilla de marafion que se encuentre en los
patios de secado, para garantizar la existencia de esta

La semilla de marafion secada y empacada en los patios, debera ser trasladada a la
bodega de productos terminados y su control debera llevarse en el hardex

El control de todas las existencias sera responsabilidad del encargado de la bodega

27
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CONTROL DE INVENTARIOS

MATERIA PRIMA - MATERIALES-REPUESTOS Y SEMILLA DE MARANON

PROCEDIMIENTO., INGRESO A BODEGA

PASOS

1

130

CARGO

Encargado de
Bodega

Encargado
de Bodega

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Recibird en la Bodega

Los insumos, materiales y repuestos de compras
efectuadas por la cooperativa

La semilla de marafion debidamente empacada proveniente
de los patios de secado

Recibira los productos en Bodega por medio de tactura
Comprobante de Credito fiscal o por medio de un envio

cuando la compra sea al credito o cuando provenga de los
patios de secado

Con la orden de Compra (formulario 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

Encargado de
Bodega

Encargado de
Bodega

LCncargado de
Bodega

Contador

Registrara en la Tarjeta Kardex (formulario 16 ), el ingreso de la
mercaderia, anotando unidades y valores

St el producto recibido tiene nuevos precios, se le calculara el
costo promedio y los nuevos saldos en unidades y valores

La semilla de marafion producida se registrara en el Kardex con
su costo de produccion agricola

St los productos y comprobantes son correctos, firinara v sellara
de recibido

Envia semanalmente al contador, todas los comprobantes que
soporten el ingreso de productos a la bodega

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

Hace la aplicacion y registro contable en base a comprobantes de
ingreso de productos a la bodega previa verificacion de valores y
cantidades contenidas en los comprobantes y al finalizar el mes
verifica el informe que recibe de bodega

29



Manual de Control Interno Cooperiiva La Marafionera

PASOS CARGO
1 Solicitante
2 Jefe del
Departamento
3 Solicitante
4 Encargado de
Bodega
5 Encargado de
Bodega
6 Encargado de
Bodega
7 Encargado de
8 Encargado de
Bodega

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se presenta a su departamento a solicitar el producto

Entrega requisicion al solicitante
( original y copia )

Completa datos en la requisicion y obtiene la firma de
autorizado (autoriza el jete del Departamento o quien haga
sus veces ) y la presenta al encargado de bodega

Verifica la existencia del producto v lo entrega previa
firma de fa requisicion en concepto de recibido

Con la salida del producto de la bodega segun la
requisicion actualiza el Kardex

Al tinalizar el dia envia al contador el original de las
requisiciones

Elabora el informe mensual (formulario 15 ) conteniendo
las salidas de bodega el que entregara al Contador

Los herramientas y equipo menor que son usadas para las

labores diarias, seran controlados por medio de una tarjela
(formulario 17)
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Proyecto CRECER El Salvador

9 Contador

Hace la aphicacion y registro contable, en base a las
requisiciones de productos previa verificacion de valores
y cantidades contenidas en los comprobantes y al finalizar
el mes verifica el informe que recibe de bodega
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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 utilizacion
aproptada de éstos

NORMAS GENERALES

1

Todo Activo Fio de la Cooperativa tendra que estar debidamente registrado en la
Contabilidad contando para ello con los documentos legales que amparan estos Bienes

Todo Activo fijo debe de identificarse por medio de codigos elaborados por el
departamento de Contabilidad, este codigo se le fijara a cada Bien en una parte visible

Cada Bien de Acuvo Fyo estara registrado en una tarjeta individual REGISTRO DE

ACTIVO FIJO DEPRECIABLE (formulario 18) que sera manejada en el departamento
de Contabilidad

Cada cierre anual del ejercicio fiscal de las operaciones debe etectuarse un nventario

tisico de todos los activos de la Cooperativa para constatar la existencia v estado de los
MISMOos

Los Activos Fijos de la Cooperativa deben de tener debida proteccion por medio de una
cobertura de un seguro

La venta permuta, arrendamiento o prestainos de los Activos Fyos, tendran que estar
sujetos a lo contemplado en los estatutos que rigen la Cooperativa
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CONTROL DEL ACTIVO FIIO
PROCEDIMIENTO,

PASOS  CARGO
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Directiva/Gerente

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Contabilidad

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Autoriza adquisicion de Activo fijo

Revisa Factura o comprobante de Credito tiscal u otro
documento legal, para verificar el valor del activo fijo

adquirido y hace la aplicacion contable y el registro
respectivo

Llevara una tarjeta REGISTRO ACTIVO FIJO

DEPRECIABLE (Formulario 18 ), por cada uno de los
Activos

En la tarjeta se registrara el codigo, nombre descripcion
fecha de adquisicion, vida util valor a depreciar cuotas

de depreciacion, 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 fmal del ejercicio economico realizara un mmventario

fisico de todo el Activo Fijo de la Cooperativa apovado
por miembros del Junta de Vigilancia

Este mnventario determinara los articulos perdidos, en mal
estado y obsoletos

Los resultados obtemdos los dara a conocer al Consejo de
Admuustracion, por medio de un informe para que
autorizaran los ajustes respectivos, retiros de activos

inservibles y podran tambien deducir responsabilidades de
diferencias que existan
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3 Departamento de
Contabilidad Debera hacer la depreciacion de los Bienes del Activo
Fyo, en base a la Ley de Impuesto Sobre la Renta
9 Departamento de
Contabilidad

Hara un listado de las depreciaciones anualmente que
servira de base para hacer el asiento contable respectivo
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5

CONTROL DE COSTOS DE PRODUCCION AGRICOLA

5 1 SEMILLA DE MARANON - 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 recoleccion y secado de semilla de

marafion

NORMAS GENERALES

1 Habra una persona responsable del control de costos de produccion y manejo en general
de la semilla de maraifion,

2 El jefe de Produccion de la cooperativa designara a una persona responsable de las
actividades culturales, en recoleccion y en el proceso de secado, para el control de fos
costos de produccion y existencia de la semtilla de maraiion

3 Para el establecimiento de los costos de produccion de la semilla de maraiion se tomara
de base los costos de los jornales en las diferentes actividades culturales de recoleccion
y secado de la semilla

4 Deben etectuarse mventarios fisicos de existencias de semilla de marafion en cada
cierre del ejercicio econdmico o cuando se considere necesario estas existencia
deberan valuarse en base al costo de produccion

5 Los controles de existencias de la semilla de maraiion se llevaran en tarjetas por
medio del sistema kardex (Formulario 16 ) y estaran bajo la responsabihidad del
encargado de bodega y tendra que mantener los saidos al dia

6

La bodega que sirva para el almacenamiento de las diferentes clases de semilla de
marafion deberan tener las condiciones adecuadas para la proteccion fisica de estas
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE LOS COSTOS DE PRODUCCION AGRICOLA

PASOS  CARGO

1

Jefe de produccion

Encargado de
labores culturales

Encargado de
Recoleccion

Encargado de secado
y empacado

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

En base a lo planificado, asigna responsabilidades a los
encargados de cada area

Actividades culturales
Recoleccion
Secado v empacado

Distribuye a los trabajadores en las Culturales diferentes
actividades de produccion segun lo planificado

Diariamente informara al jete de produccion por medio de
un reporte sobre las labores realizadas con su costo
respectivo para que controle los costos de produccion
agricolas v pasara al planillero para que haga la
discruminacion de costos ( formulario 19)

Hace registro de los trabajadores que van a recoleciar el
producto y al finalizar el dia hace el pesado de la semilla
recolectada por cada trabajador asignandole el costo
predeterminado por cada libra recolectada

Diariamente informara al jete de produccion por medio de
un reporte sobre la semilla recolectada con su costo
respectivo para que controle los costos de produccion v

lo pasa al planillero para que haga la discriminacion de
costos (formulario 20)

Recibe del encargado de 1a recoleccion la semilla para su

secado por medio de un reporte que contiene la cantidad
en libras o quintales de semilla a secar

La semilla entra al proceso de secado y cuando este
termina, hacen clasificacion de la semilla v la empacan de
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acuerdo a su calidad que puede ser de flote o de tondo, asi
como hacen el descarte de la semilla chinchina

El informe de la semulla secada y empacada se lo envia al
jefe de produccion para el control de los costos y al

planillero para que haga su discriminacion Formulario
21

Asi mismo hace la nota de envio y remite la semilla

empacada a la bodega de productos terminados
Formulario 22

A los costos de Produccion se les incluira los salarios del
Jefe de campo, de los encargados en las diferentes areas
del plamllero y de los trabajadores que incidan

directamente en el proceso de produccton de la semilla de
inarafion
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52

CONTROL DE MANO DE OBRA - PLANILLAS

OBIJETIVO

Establecer e implementar las normas y procedimientos a seguir en la elaboracion

manejo y control de los pagos efectuados en la Cooperativa por medio de plamillas y poder
tener la informacion confiable de los costos de cada una de las actividades del proceso
productivo, ast como de los gastos de administracion

NORMAS GENERALES

1

Las Planillas ( Formulario 2 ) de pago seran elaboradas por

Planillero de produccion agricola
Auxihiar Contable de la Admunistracion de la cooperativa

Toda planilla ya elaborada tiene que ser verificada revisada y aprobada por las
personas autorizadas para ello, con el objeto de garantizar la veracidad de los datos

Todo pago de tiempo extraordmnario, debe ser justificable v autorizado por el encargado
de cada departamento, en el tormulario correspondiente (formulario 23 )

Las techas de pago de planilla tendran que ser fijadas por la administracion
Normalmente son pagos que se efectuan catorcenalmente

El retiro de la Cuenta Corriente para pago de planillas debe efectuarse por el valor neto
calculado despues de efectuados los descuentos

La persona encargada del pago de planillas sera el tesorero o en su defecto otra persona
que la administracion designe

El pago se hara unmicamente al trabajador que haya efectuado las labores y en ningun
€aso a otra que no sea autorizada por el

Las personas que elaboran las planillas tienen que ser diferentes a las que efectuan el
pago

El pagador o tesorero debera liquidar los fondos recibidos para el pago de planillas el
sigutente dia habil a la fecha de pago, utilizando el formulario 2
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Proyeclo CRECER El Salvador

10

Cualquier sobrantc en ¢l pago de plamllas tendra que raintegrarse a la Caja General
por medho de un recibo de mgreso

Los originales de fas plamllas pagadas se archivaran en forma correlativa v con igual
forma sc hara con las copias de las mismas

La planilla de pago de admmistracion ticne que claboraise por separadoe
mdependientemente ded resto de fas plamitlas (formulanio 25)

Fodo descuento que se clectue o fos empleados on concepto de wticipo v sucldos

prestamos  apottactones despensa v ofios s hat v por medio de planstlas on by casilla
de descucntos
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONIROL DE MANO DL OBRA

PASOS

6

CARGO

Jefe de
Produccion

Encargado de
Plamiia

I neargado de
Plamlla

Encargado de
Plamita

Auxiliar de
Contabilidad

lefe
Admmistrativo

Presidente

Pagador o
I esorero

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Scra la persona encargada de recopilar la mformacion

diaria, referente a la mano de obra la cual entregard al
planfiero de cooperativa

Recibira el mforme diario de trabajo que le servira para
la elaboracion de la Discrimimnacion de Costos

Con los datos de 1a hoja catorcenal de rabajo procede a

claborar la plamila de pago (formulario 24) mdependiente
de que los trabajadores realicen varias labores
productivas

La planilia serd hecha en origmal y copia, la prumera para
contabilidad y la copia queda en la ficha o anexo

Maborara la planilla de Admmstracion (formulario 25)
que serd en original y copia

Revisara y autorizara las planillas

Autorizara el desembolso para pago de planillas que sera
cl total neto

Seta el encargado de pago de plamillas  deliendo hacer

cada prgo contra la Tinma o huellas digitales de la persona
que recibe el pago
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Proyecfo CRECER E| Salvador

9

10

Pagador o
lesorero

Contador

Pagador o
[ esorero

Departamento de
Contabihdad

Il primer dia habil después de efectuado el pago, tendra
que hquidar los fondos recibidos para el pago de plamillas,
en un formato de "Liquidacion de Plamillas” (formulario

2) que firmara el planillero y pagador en seiial de
conformidad

Debera revisar la liquidacion de pago de planilla, la cual
debera estar firmada por el pagador

Debera mantener un arclivo de copias de hquidactones de
planitla o las podra entregar al planillero para que las
adjunte a las correspondientes planmillas de pago

Tendrd un archivo de plamiltas de pago debidamente
ordenadas por ¢l mces
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53 CONTROL DE GASIO0S INDIRECTOS

OBJETIVO

Establecer e implementar las normas y procedimuentos, para el control de los Gastos
Indirectos realizados en el proceso de produccion de la senulla de marafion

1 Todo material que se retire de la bodega para ser utilizado en la en las labores
culturales y otras debera hacerse por medio de requisicion

2 Itabrd un persona responsable de la distribucion del material en cada una de Ias areas de
trabajo labores culturales 1ecoleecion y empague

3 Las requisiciones de material a utiizar en la cooperativa, debera contener el costo de
adquisicion, para la asignacion de la carga fabril al producto en proceso o ternmnado

4

LI bodeguero entregara un reporte dianio del material utilizado en la cooperativa
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Proyecto CRECER El Salvadot

PROCEDIMIENTO. PARA LI CONIROL DI LOS GASTOS INDIRECTOS,
PASOS CARGO DESCRIPCION DE ACHIVIDADLS,
| Cncargados

2 Jefe de Produccion
3 Bodegueto
4 Lncargados
5 Bodeguero

Solicitan material para uso en las diferentes areas de
trabajo, por medio de requisicion

Autoriza requisicion de maleriales

Recibe requisicion y entrega materiales a la persona
responsable de su entrega

Reciben y entregan cl material a las personas que 1o
necesitan

Entiega reporte diario (formulario 15) al contador del
material entregado segun las requisiciones
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Manual de Conlral Interno Coopetliva La Marafionera

0 CONIROL DE CUENTAS ¥ DOCUMENTOS POR PAGAR
OBJETIVO

Lstablecer e implementar las normas y procedinrentos para el manejo y control de los
Creditos y Préstamos realizados con instituciones bancarias y no bancarias

NORMAS GENERALES

T'odo crédito sera registrado y controlado en forma mdividual en una tarjeta que
conlenga toda la mformacion necesara que 1dentifique plenamente las caracteristicas y

condiciones del crédito o préstamo obtenido para las distintas Actividades de 1a
Cooperativa (Anexo A, formulario 26)

2 El conirol de estas tarjetas serd mdependiente de los controles de los hibros auxihares y
deben de estar a cargo de una persona responsable

3 LLos terese generados por cada prestamo deberan calcularse y provisionarse
mensualmente

4 Los saldos de las tarjetas individuales se cotejatan mensualmente con los saldo de los
libros auxthares para mcjor contiol

5 El Departamento de Containlidad debera solicitar a las Instituciones lnancieras, los
Estados de Cuenta, para efectuar mensualmente las concihiactones de los saldos

6

Ll Presidente del Consejo, es la persona que firmara los creditos o prestamos a nonibre
de la Cooperativa, por ser este el Representante Legal
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Proyecto CRECER EJ Salvador

> " b < )
PAGAR
I Departamento de
Contabihidad Debera de existir en el departamento de Contabihidad un
C ontrol Individual por medio de una larjela de los
C réditos otorgados por las mstiuctones financieras
2 Departamento de
Contabihidad | a tarjeta debe de contener el nombre de la Institucion,
fecha de otorgamiento del crédito o prestamo No  del
Credio o préstamo  monto, destino, tasa de mteres plazo,
Garantia y fecha de vencimiento
3 Departamento de
Contabihidad Debera de recopiiar las Notas de Cargo enutidas por la
Institucion que haya otorgado el inancianiento
4 Departamento de
Contabilidad Revisar los comprobantes, de manera que los calculos
matematicos y otra mformacion este correcla
5 Departamento de
Contabihidad Anotar en [a tarjeta de control mdividual, los cargos y los
abonos correspondientes, aseguriandose de sacar saldos
despues de cada operacion
6

Departamento de
Contabihdad

Efectuar mensualmente conciliaciones de los saldos, de los
créditos de control individual, con los saldos de

contabihdad y con los Estados de Cuentas presentados por
la mstitucion crediticia
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7 Departamento de

Contabihidad I n caso de existir diferencias en los saldos, el Contador

hara las correcciones necesarias incorporandolas a la
Contabihdad

1ambien solicitara a la mstitucion que otorga el credito,
que presente los saldos correctos
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Proyecto CRECER El Salvador

7 CONTROL DEL CAPITAL SOCIAL

OBIETIVO

Establecer e umplementar las normas y procedimientos, para el control del capital social
suscrito pagado y retirado por los asociados de la cooperativa

NORMAS GENERALLS

1 Los asoctados de la cooperativa, pagaran en forma sistemdatica sus aportaciones, de
acuerdo al monto y tiempo establecido para su pago

2 Toda aportacion sera registrada y controlada en forma individual por socio, en una
tarjeta que contenga la mformacion necesaria para su identificacion Nombre del socio,
Fecha de Ingreso, Cantidad y valor de cada aportacion, y su forma de pago (formulario
27)

3 El control de estas tarjetas sera independiente de los controles de los libros auxiliares y
deben de estar a cargo de una persona responsable

4 Los saldos de las tarjetas individuales se cotejaran mensualimente con los saldo de los
libros auxihares y con el libro mayor para un mejor control

5 El Departamento de Contabilidad, hara las aplicaciones y registros contables de las

aportactones de acuerdo a los comprobantes utilizados para tal efecto
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“

PASOS

3 >

CARGQ

Auxihar de
Contabilidad

Auxihiar de
Contabilidad

Contados

Contador

Debera de existir en el departamento de Contabilidad un
Control Individual por medio de una Tarjeta de las
apor tacrones de cada socio

Anota cn la tarjeta de contiol de cada asociado las

aportaciones pagadas o retiradas, segun comprobantes que
justifiquen el registro

I Hectua mensualmente conciliacion de los saldos de las
aporfaciones, cotejando los auxihiares y el libro mayor

.n caso de existir diferencias en los saldos, el Contador

Previo analisis de la cuenta hard las correcciones
necesarias, las cuales deberan quedar documentadas
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ANEXO A
FORMULARIOS

A continuacion se presentan los formularios diseiiados para llevar a la practica y darle

cumplimiento a los objetivos, normas y procedimientos de Control Interno (C 1) de fa
Cooperativa

Es imporlante aclarar que dichos formularios, representan un modelo o tipo en su
diseiio, contenendo los aspeclos necesarios para el registro y control de las diferentes
actividades economicas y financicras que realiza la Cooperativa los cuales permitiran
salvaguardar los bienes y valores que le sirven para su funcionamiento

Cn cuanto al tamaiio de los formularios de control mterno que aquf se presentan debe

considerarse com la muestra a utilizar, pudiendo quedar la opcion de la Cooperativa el tamatfio
que requieran de estos para su implementacion

A-2



FORMULARIO No 1

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CORALAMA
COMPROBANTE DE INGRESO

NOMBRE FECHA CUENTA
CONCEPTO VALOR

APORTACIONES ¢
PRESTAMOS ¢
INTERESES ¢
ANTICIPOS ¢
DESPENSA
OTROS INGRESOS ¢

¢
TOTAL ¢

FIRMA DEL CAJERO O COLECTOR




FORMULARIO No .
ASQOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CORALAMA

INFORME DE LIQUIDACION DE PAGO DE PLANILLAS

FECHA
PERIODO

PLANILLA No

CHEQUE N BANCO

DINERO RECIBIDO PARA PAGO
MENOS NETO PAGADO

SOBRANTE

DETALLE DEL SOBRANTE

BILLETES DE A ¢200 00
BILLETES DE A ¢ 100 00
BILLETES DE A ¢ 50 00
BILLETES DE A ¢ 25 00
BILLETESDE A ¢ 1000
BILLETESDEA¢ 500
MONEDAS FRACCIONARIA

R AU SR SRR SN RS

TOTAL SOBRANTE ¢

ELABORADO POR

CONTADOR PAGADOR



FORMULARIO No 3

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

REPORTE DIARIO DE CAJA

CORALAMA

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

alevsswvsawss w

CAJERO/COLECTOR

REVISADO POR

5%
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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 ¢ 200 00
BILLETES DE A ¢ 100 00
BILLETES DE A ¢ 5000
BILLETES DE A ¢ 2500
BILLETES DEA ¢ 1000
BILLETESDEA¢ 500
MONEDA FRACCIONARIA

Otros Comprobantes de Efectivo
TOTAL DE EFECTIVO (1)

TOTAL

ae oo S e s

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)

e o RS AT

OBSERVACIONES

Tierra Blanca, de de 19

Responsable del Arqueo Responsable del Fondo

-
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FORMULARIO No 5
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L
l L CORALAMA
l L COMPROBANTE DE CAJA CHICA
POR ¢
I L Recibt de CORALAMA, la cantidad de
i L En concepto de
il
I L Tierra Blanca, de de 199
l B RECIBIDO AUTORIZADO

REVISADO



ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CORALAMA

LIQUIDACION DE FONDOS

FORMULARIO No 6

DE CAJA CHICA
FONDO DE COMPRA

FECHA DE LIQUIDACION

FECHA  |COMPROBANTE No | DETALLE DEL GASTO VALOR
¢
TOTAL GASTO
F F F
HECHO REVISADO AUTORIZADO



FORMULARIO No 7
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

CORALAMA

SOLICITUD DE COMPRA

PROVEEDOR

DEPARTAMENTO

REQUERIMIENTO

PARA SER UTILIZADO EN

FECHA DE SOLICITUD

F F

AUTORIZADO

SOLICITANTE

<1



FORMULARIO No 8
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CORALAMA

ORDEN DE COMPRA

No 0001
SENOR(ES)
SIRVANSE ENTREGAR A
CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO |PRECIO
UNITARIO|TOTAL
TOTAL
FECHA
AUTORIZADO




FORMULARIO No 7
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CORALAMA

SOLICITUD DE COMPRA

PROVEEDOR

BEPARTAMENTO

REQUERIMIENTO

PARA SER UTILIZADO EN

FECHA DE SOLICITUD

F F

SOLICITANTE

AUTORIZADO



FORMULARIO No 9

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L

CORALAMA
VOUCHER

BANCO CUENTA No

CHEQUE No

VALOR

FECHA
PAGUESE A LA ORDEN DE
LA SUMA DE

COLONES

FIRMAS REGISTRADAS
ICUENTA NUMERO CONCEPTO CARGO JABONO
TOTALES

ELABORADO POR AUTORIZADO PO
REVISADO POR

RECIBIDO POR

0



FORMULARIO No 10

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

CORALAMA

DISPONIBILIDAD DE CAJA'Y BANCOS

FECHA
DETALLE SALDO “MOVIMIENTOS SALDO
ANTERIOR [INGRESOS |[EGRESOS DISPONIBLE

CAJA GENERAL

BANCO

BANCO

BANCO

ASOC DE AH Y PREST

OTROS

TOTALES
ELABORADO CONTADOR

b




CORALAMA

CONCILIACION BANCARIA

BANCO

FORMULARIO No 11
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L

MES

Saldo segun estado de Cuenta Bancario (1)

MAS
Remesas no Registradas por el Banco

Notas de Cargo no Contabilizadas

SUB TOTAL (2)

MENOS
Cheques emitidos y no Cobrados

Remesas no Contabilizadas

Notas de Abono no Contabilizadas

SUB TOTAL (3)

SALDO SEGUN BALANCE O LIBRO ( 2-3)

Cuenta Corniente No

A YA

HECHO POR

REVISADO POR

bl
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FORMULARIO No 12
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

CORALAMA
SOLICITUD DE CREDITO
NOMBRE DEL SOLICITANTE
DIRECCION cip
SOCIO EMPLEADO PARTICULAR
CANTIDAD SOLICITADA ¢
EFECTIVO ¢ INSUMOS ¢
CREDITO DE AVIO ¢ OTROS
FECHA DE SOLICITUD
FIRMA DEL SOLICITANTE
RESOLUCION DEL COMITE DE CREDITO
APROBADA DENEGADA
MONTO APROBADO PLAZO
INTERES
GARANTIA
COMITE DE CREDITO
F F F
PRESIDENTE SECRETARIO VOCAL

N



CORALAMA
]
l REGISTRO DE GUENTAS Y DOCUMENTOS POR COBRAR
' NOMBRE MONTO PRESTAMO ¢
DIRECCION MONTO CREDITO ¢
l | PLAZO TASA DE INTERES
L GARANTIA

l | FECHA CONCEPTO

FORMULARIO No

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

MOVIMIENTOS
CARGOSIABONOS SALDO |INTERE
NOTA Este formulano se utihzara tanto para socios, empleados y clientes
6Y



L

CORALAMA

REQUISICION DE MATERIALES

@NOMBRE DEL SOLICITANTE

FORMULARIO No 14
L ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L

FECHA
DEPARTAMENTO
‘_I, CANTIDAD DESCRIPCION CANTIDAD VALOR VALOR
SOLICITADA ENTREGADA | UNIDAD TOTAL
I
- TOTAL
@ SOLICITANTE ENCARGADO DE BODEGA AUTORIZADO

e I RN

i
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FORMULARIO No 15
IL ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADE R L

CORALAMA
|L ggSEGA

I

FCODTGO EXISTENCIAINICI T COMPRAS CONSUMO EXISTENCIA
lLARTlCULO UNIDAD [VALOR | UNIDAD | VALOR | UNIDAD VALOR [UNIDAD VALOI

INFORME MENSUAL DE BODEGA

b
I
]
i
]
l&
l~
I_
l-
l_
1
|

b
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EORMULARIO No 16
RMA AGRARIA LA MARANONERA DE RL
CORALAMA

ASOCIACION COCPERATIVA DE LA REFO

CONTROL DE INVENTARIQ

NOMBRE DEL ARTICULO No
Locahzacion
techa No de CONCEPTOS UNIDADES | COSTO VALORES
Comprob Entradas Salidas Existencias [UNIDAD ENTRAD| SALIDA SALDO

|

1.



FORMULARIO No 17
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

CONTROL DE PRESTAMOS DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO MENOR

Recibi de Bodega en calidad de Prestamo, para ser utilizado en
No 000

Las siguientes herramientas 0 equipo

Estado a la Devolucion

Cantidad |Cantidad CONCEPTO Estadoala & ala Entrega

Entrega Devueita

OBSERVACIONES

FIRMA DEL QUE ENTREGA

FECHA DE RECIBIDA
FIRMA DEL QUE RECIBE

FECHA DE DEVOLUCION
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FORMULARIQ No 18

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L
CORALAMA

' - -'—‘”-‘-‘-*—" (2.

REGI STRO ACTIVO FIJO

ANQS DE VIDA
DEPRECIACION %
VALOR RESIDUAL %

FECHA VALOR VALOR VALOR SUJETO DEPRECIACION DEPRECIACION [VALORA DEPRECIAR
ADQUISICION | RESIDUAL 10% A DEPRECIAR ANUAL ACUMULADA PROXIMO ANO

NOMBRE DEL BIEN
FECHA DE ADQUISICION

7



ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA
CORALAMA

ACTIVIDAD

CATORCENADEL DE

LA MARANONERA DER L.

REGISTRQ DE LABORES DIARIA

NOMBRE LOTE

AL DE

DE 199

CAPQRAL

FORMULARIO No 19

No DE CUADRILLA

JEFE DE CAMPO

PRODUCCION AGRICOLA

OBSERVACIONES

M

No NOMBERES

11

2|

3

n
r
L4

3l

!

al

7l

3!

3

10!

111

121
131

= =1~} -] ~-1—}—

144

151

161

171
18]

131

204

211
221

TOTAL




FORMULARIO No 20

CORALAMA

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DER L

REPORTE DE SEMILLA RECOLECTADA

DE 159

AL DE

CATORCENA DEL  QE
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FORMULARIO No 21
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L
CORALAMA
REPQRTE DE SEMILLA SECADA Y EMPACADA
NFORME CATORCENAL DEL PROCESQ DE SECADO Y EMPACADO
DEPARTAMENTO DE SECADO
FECHADEL  DE AL DE  DE199

NOMBRE DEL QUE RECIBE
EN BODEGA

NOMBRE ENCARGADO DE SECADO

PRIMERA SEMANA
CALIDADES LUNES |MARTESIMIERCOLES JUEVES VIERNES |SABADO IDOMINGO | TOTAL QQ
| |
l i
|
> I
I
TOTAL
SEGUNDA SEMANA
LUNES |MARTESIMIERCOLES JUEVES VIERNES |SABADO [DOMINGO TOTAL QQ

CALIDADES
|

TOTAL



FORMULARIO No 22
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADERL

CORALAMA

NOTA DE ENVIO DE SEMILLA SECADAY EMPACADA

FECHA

Sr
BODEGA DE PRODUCTOS TERMINADOS

Le envio
hoja de Reparte de Semilla Secada y Empacada

=

Sacos conteniendo semilla secada equivalente a

ENCARGADO SE SECADO

qq, segu
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FECHA

FORMULARIO No 23
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

CORALAMA

TRABAJO HORAS EXTRAS

SECCION
No NOMBRE ACTIVIDAD TIEMPO VALOR | VALOR
REALIZADA CANTIDAD UNIDAD| TOTAL
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FORMULARIQ No 24

ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DERL
CORALAMA

PLANILLA DE PRODUCCION AGRICQOLA

CATORCENA No DEL CE AL DE DE 199

DEDUCCIONES

’”“f’“"ir‘ﬁr"-rﬁr-ti__r-_

ANTICIPQ

TOTAL

FIRMA

No

NOMBRES

— SUELDOS [ PRESTACIONES |
TOTAL AFORTAC |DESPENSA| DEUDA

" DIAS  |SALARIO | SUB DESC  JALIMENT | EXTRAS
TRABAJ |PORDIA | TOTAL DOMINIC | BASICA IDEVENGADO

A PAGAR

| {

] Sl N] —

[+}]

L

~1

i
|
U
1

10

11

12

13

19

201

________-_\___ RERAN

TOTALES

]

NN



FECHA DE PAGO
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FORMULARIO No 25

ASQCIACION CQOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L
CORALAMA

PLANILLA DE PAGO

PLANILLA DE PAGQ OE ADMINISTRACICN

DEL DE

AL DE

DE 199

TOTAL

SALARIO |

FIRMA

Na

NOMBRES

SALARIQ
QRDINAR

SALARIO
EXTRA

BASICA

ALIMENT |SEPTIMO

TOTAL PRESTA-| DES-
DEVENGADC [MQS PENSA

APQRTAC

ISSS

QTROS

DESC

LiQuina |

|

2!
3!

4

|
!
]

e}

al

‘

3l

L

Ell

101

114
124

134

141

151

161
171

|
|
!
|
!
1
|
i
!
|
|
|
|
|
|
|
i
i
|

181

181

|
|
!
I
!
1
i
i
[
J
!
i
!
|
|
i
|
{
|
!
]
]

201
21

TOTALZS

HEZHO POR

REVISADO POR

AUTQRIZADRQ POR
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FORMULARIO No 26
ASQCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERADER L

CORALAMA

CONTROL DE CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

NOMBRE PRESTAMO
DIRECCION CREDITO

PLAZO INTERES

FECHA CONCEPTO CARGOS|ABONOS [ISALDO |INTERES

NOTA Este formulario se utiizara tanto para Proveedores y bancos
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FORMULARIO No 27
ASOCIACION COOPERATIVA DE LA REFORMA AGRARIA LA MARANONERA DE R L

CORALAMA

CONTROL DE APORTACIONES

NOMBRE DE ASOCIADOS FECHA DE INGRESO
No VALOR APORTACIONES
FECHA CONCEPTO

ENTRADA |SALIDA [|SALDO




