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Resumen

El presente trabajo de investigacion denominado “Propuesta de disefio de un manual
de control interno para el area de caja” esta desarrollado de acuerdo a los objetivos

planteados, tales como:

Disefiar procedimientos y métodos de control que permita supervisar y evaluar el
cumplimiento de normas, politicas y procedimientos en las fases del control interno,
relacionado al area de caja, asi mismo elaborar documentacion soporte para el control
de las operaciones, con la finalidad de proporcionar seguridad razonable, orientados al
personal del area a fin de salvaguardar el efectivo para lograr la eficiencia y eficacia
institucional, ademas de elaborar flujogramas orientados al custodio de los bienes, de
acuerdo a las necesidades en base a la informacién proporcionada por el personal que

labora en la institucion.

Para la ejecucion de este trabajo se empled materiales y métodos que consintié en la
compilacién de informacion sobre Control Interno, mediante entrevistas aplicadas a la
cajera, al contador y Presidente de la Cooperativa, técnicas de observacion, donde se
logré tener datos que valieron para la ejecucién de la propuesta, una vez cumplidos los
objetivos se llegd a determinar que la entidad carece de un Sistema de Control Interno

en el area de caja que le permita realizar un control adecuado de las operaciones.

Como alternativa de solucion se disefié una Propuesta de Manual de Control interno
contable, para el area de caja, en la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios, que ayude
al desarrollo institucional, salvaguardando los recursos, asegurando la correccion y

fidelidad de los procedimientos para el cumplimiento de objetivos.



Propuesta del diseiio de un manual de control interno contable para
empresas e instituciones

1. Introduccioén del temay subtema

El presente trabajo denominado “Propuesta de disefio de manual de control interno
para el area de caja”’ tiene una singular importancia porque mediante el desarrollo de
procedimientos de control permitira establecer medidas para corregir las actividades, de
tal manera que se alcance la mision para lo cual fue creada, la elaboracion de
procedimientos y su aplicacion incidira directamente en la gestion realizada por los
responsables, consecuentemente en el aprovechamiento de los recursos humanos y

financieros.

El Sistema de Control Interno es un proceso que esta implementado por la maxima
autoridad y demas personal que labora en la institucion que tiene como objetivo
proporcionar seguridad en el desarrollo de las operaciones, presentacion de informacion
financiera, salvaguardar los recursos y por ultimo el acatamiento de politicas, normas y
procedimientos que rigen a una entidad, el desarrollo de la propuesta servir4 a los
directivos de la cooperativa como herramienta de apoyo, mismo que le permitira tener un
control adecuado de los recursos financieros y la optimizacién del talento humano con la

finalidad de brindar servicios de calidad y por ende el cumplimiento de metas y objetivos.

Para la ejecucion del presente trabajo se inicié con la exploracion y conocimiento de la
entidad, particularmente enel area de caja, luego después de un analisis se
estructuraron procedimientos para el control interno, mismos que serviran como una
herramienta de control para las actividades que realiza la institucion; se determind la
situacion real en la que se encontré la institucion, destacando las debilidades y las

alternativas de solucion.

SEMINARIO DE GRADUACION 1



Propuesta del diseiio de un manual de control interno contable para
empresas e instituciones
2. Justificacion
La creacion de un manual de control interno, es importante porque permite a la
entidad una adecuada utilizaciobn de sus recursos, lograr un adecuado cumplimiento
de las diferentes normas, politicas y procedimientos, para asi obtener un grado de
confiabilidad en la informacién y por ende el sistema contribuird al logro de los objetivos

gue persiga.

Este trabajo se baso en la utilizacion de teorias y conocimientos establecidos por varios
autores, quienes sustentan de manera clara y precisa las definiciones relacionadas con
el control interno, el manejo de caja general de manera que pueda servir de base para

cumplir con los objetivos planteados.

Se fundamenta la investigacion basada en la aplicacion de métodos de recoleccion de
datos como es la encuesta la misma que se considera una técnica de investigacion la
cual sirve como un medio para recabar mayor cantidad de informacion debido a las
restricciones que presenta la observacion directa, la misma se basé en preguntas
orientadas a obtener informacion necesaria y relevante para evaluar los procedimientos
y el control interno que desarrollan en el area de caja detectando las debilidades
existentes en la actualidad.

Es factible la utilizacion de la presente propuesta de manual de control interno para
el area de caja, porque permitird un desarrollo econémico sostenido a través de la
correcta aplicacion de las politicas, normas y procedimientos, lo cual promovera el

rendimiento oportuno de las operaciones.

El manual ser4 desarrollado con la finalidad que sirva de guia para mejorar el
desempeiio de la empresa, en cuanto a las actividades administrativas, operacionales y

financieras que se desarrollan en la misma.

1 —
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3. Objetivos

a. Objetivo general

Disefiar un manual de control interno contable en &rea de caja, en la Cooperativa de
Proyectos Agropecuarios de Diriamba, ubicada en el municipio de Diriamba,

departamento de Carazo, durante el Il semestre del afio 2016.

=

Objetivos especificos

Conocer las generalidades de la Cooperativa.
Recopilar un marco tedrico sobre los fundamentos del control interno contable.
Elaborar un diagndstico de la situacion actual del area de caja.

Elaborar propuesta de un manual de control interno contable para el area de caja.

a bk w0 N E

Elaborar un presupuesto del disefio de un manual de control interno contable.

SEMINARIO DE GRADUACION 3



Propuesta del diseiio de un manual de control interno contable para
empresas e instituciones
4. Desarrollo del subtema
4.1. Generalidades de laempresa
4.1.1. Antecedentes.

La Cooperativa de Proyectos Agropecuarios fue fundada el 24 de febrero de 1994,
divulgada en la Gaceta Diario Oficial del Estado No. 49 del viernes 10 de marzo de 1995,
y RUC No. 240294-9549.

Nace bajo la necesidad de integrar al campesinado en un proyecto social y ambiental
que les permitirian auto sostenerse con sus propios recursos, apoyado principalmente
por la Universidad Nacional Agraria, donde un grupo de campesinos se organizan y con
sus tierras propias y la ayuda economica que se les facilito a través de esta naciente

instituciébn comienzan a surgir y a salir adelante, ayudando al desarrollo sostenible.
4.1.2. Resefa historica.

En mayo de 1989 las instituciones de la Universidad Nacional Agraria (UNAG) y el
Banco Nacional de Desarrollo y La Empresa Comandante Ezequiel, organizan un grupo
de campesinos(as) del Municipio de Diriamba para que formulen y ejecuten un Proyecto

socio ambiental con el apoyo de SOFAMA (Organismo de Alemania).

En febrero de 1990, La UNAG organiza a los pequeios y medianos productores y
productoras en cooperativas bajo el nombre de Concejo Cooperativa de Proyectos
Agropecuarios de Diriamba (COOPAD). Constituyéndose como cooperativa hasta en
Febrero de 1994.

En 1995, la Direccion General de Cooperativas (DIGECOOP), adscrita al Ministerio del
Trabajo, otorga a la COOPAD la Personalidad Juridica como Cooperativa Agropecuaria.

En el aflo 2004 COOPAD pasa a ser una cooperativa Departamental (Carazo) bajo el

nombre de Cooperativa de Proyectos Agropecuarios y Agroindustriales de Diriamba.

1 —
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En el afio 2010, COOPAD esté integrada por 182 socios y socias, de los cuales el
23.63% son mujeres y el resto son varones; asistiendo a 1,120 familias campesinas con

el apoyo de 64 promotores/promotoras y 6 facilitadores/facilitadoras.

En la actualidad por mandato de nuestra Asamblea General de socios/socias en Sesion
Ordinaria Noviembre del 2008, la cooperativa se denominara Cooperativa de Proyectos
Agropecuarios de Diriamba (COOPAD).

4.1.3. Ubicacién geografica.
La Cooperativa de Proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L (COOPAD R.L) esta

ubicada al costado oeste del parque infantil La Mascota, Diriamba, Carazo.

4.1.4. Mision.

La cooperativa brinda servicios multiples e integrales, facilita intercambio de
experiencia y capacitaciones; para lograr el aumento de la produccién agropecuaria,
acceso al mercado, contribuyendo al manejo sostenible de los recursos naturales, al
desarrollo empresarial y organizativo con equidad de género de sus asociados/asociadas

y la poblacion beneficiaria ante el mundo globalizante.
4.1.5. Vision.

Ser una cooperativa econdmicamente solida que promueve el desarrollo y la
sostenibilidad econdmica productiva de los/las socios/socias, mediante el uso racional
de los recursos naturales, con equidad de género; que conlleve a la contribucion del
desarrollo social y ambiental del pais.

4.1.6. Objetivos

COOPAD es una cooperativa que aglutina a pequefos(as) y medianos(as) productores
y productoras, campesinos y campesinas del Departamento de Carazo de bajos recursos
econdmicos, prestando servicios de asistencia técnica integral, capacitacion, elaboracion

de proyectos, credito, con el objetivo de que los campesinos(as) mejoren su nivel de vida
I ——
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y a la vez protejan y conserven el medio ambiente. Para tal razon se establecen los

siguientes objetivos:

1. Desarrollar y ejecutar proyectos que estén dentro del Marco Agroecoldgico y de
reforestacion del Departamento de Carazo.

2. Fomentar la participacion activa de los/las productores/productoras en las
actividades productivas y organizativas de la comunidad y comarcas.

3. Facilitar los intercambios de experiencia entre comunidades, asi como también
capacitaciones y talleres de reflexion sobre aspectos técnicos, metodoldgicos, de
experiencias en agricultura organica sostenible e importancia socio ambiental.

4. Desarrollar actividades comerciales, en miras a la sostenibilidad financiera de la

cooperativa.
4.1.7. Valores y principios.

1. Igualdad: se refiere al trato que una empresa, asociacion o individuo le brinda a
las personas sin que medie ningun tipo de reparo por la raza, sexo, clase social u
otra circunstancia.

2. Respeto: es la consideracién y valoracion especial que se tiene a alguien incluso
a algo, al que se le reconoce valor social o especial diferencia.

3. Tolerancia: actitud de las personas que respeta las opiniones ideas o actitudes de
las demas personas aunque no coincidan con las propias.

4. Responsabilidad Ambiental: compromiso con el medio ambiente, valorar la
decisién de tomar acciones para el desarrollo del medio.

SEMINARIO DE GRADUACION 6
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4.1.8. Estructura organizacional de la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios.

Grafico No. 2, Organigrama
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Fuente: Pagina web de COOPAD.
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empresas e instituciones

4.2. Marco teérico
4.2.1. Control Interno
4.2.1.1. Definicion.

El control interno se define como el plan de organizaciéon y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estén debidamente protegidos, que los
registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente y se cumplen segun las directrices marcadas por la direccion de acuerdo a
(Bueno, 2007, pag. 54).

En cambio para (Luna, Sistema de control interno para organizaciones, 2011, pég.
159), el control interno comprende el plan organizacional y coordinados por la gerencia
de una compafia para asistirla en el logro de los objetivos de asegurar, tanto como sea
practico el ordenamiento de una conducta eficiente en los negocios, incluyendo la
salvaguarda de activos, la confiabilidad de los registros contables, y la oportunidad en la
preparacion de estados financieros confiables.

Con lo anterior se muestra que el control interno contribuye a la seguridad del sistema

contable que se utiliza en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos

administrativos, contables y financieros que ayudan a que la empresa realice su objeto.

SEMINARIO DE GRADUACION 8
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4.2.1.2. Clasificaciéon del control interno
4.2.1.2.1. Control Interno Contable

Para (Rombo, 2013), Comprende el plan de organizacion y todos los métodos y
procedimientos cuya mision es la salvaguardar de los bienes activos y la fiabilidad de los

registros contables.

Después de lo anterior expuesto, el control interno contable, influye directa o
indirectamente en la confiabilidad de los registros contables y la veracidad de los estados

financieros, cuentas anuales o estados contables de sintesis.

4.2.1.2.2. Control Interno Administrativo

En (Bueno, 2007, pag. 54), el control interno administrativo se relaciona con la
normativa y los procedimientos existentes en una empresa vinculados a la deficiencia
operativa y al acatamiento de las politicas de la direccién y normalmente solo influye

indirectamente en los registros contables.

Con referencia a lo anterior el control interno administrativo, es el mecanismo que
orienta a la Gerencia, asegurando la ejecucion efectiva de los objetivos, en concordancia
con la planeacion estratégica proyectada por la Alta Direccidn, con criterios de eficiencia,

eficacia y efectividad.
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4.2.1.2.3. Objetivos del sistema de control interno

Los objetivos del control interno en (Cuenca, 2006, pag. 34):

2 T o

Prevenir fraudes

Descubrir malversaciones

Obtener Informacién contable y financiera confiable segura y oportuna

Localizar errores administrativos, contables y financieros

Proteger y salvaguardar los bienes

Detectar los riesgos inherentes a la cartera de crédito, riesgo administrativo,
financiero

Promover la eficiencia del personal

Graduar la extensién del analisis, comprobacién y estimacion de las cuentas.

Es evidente entonces que si se logra identificar perfectamente cada uno de estos

objetivos, se puede afirmar que se conoce el significado de Control Interno. En otras

palabras toda accién, medida, plan o sistema que emprenda cualquier entidad y que

tienda a cumplir cualquiera de estos objetivos, es una fortaleza de Control Interno.

4.2.1.4. Caracteristicas del sistema de control interno

Para (Gonzalez, 2013) Las caracteristicas del control interno son:

1.

El sistema de control interno forma parte integrante de los sistemas contables,
financieros, de planeacion, de informacion operacional de la empresa o negocio.
Corresponde a la maxima autoridad de la empresa o negocio la responsabilidad
de establecer, mantener y perfeccionar el sistema de control interno.

En cada area de la empresa o negocio, el funcionario encargado de dirigir es
responsable del control interno ante su jefe inmediato, de acuerdo con los niveles

de autoridad establecidos en la empresa o negocio.

1 —
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4. Launidad de control interno, o quien haga sus veces, es la encargada de evaluar
en forma independiente el sistema de control interno de la empresa o0 negocio.
5. Todas las transacciones de la empresa o negocio deberan registrarse en forma

exacta y oportuna.

También opina (Solorzano, 2007), que la importancia de los objetivos de control
interno se debe a que:

1. Los objetivos proporcionan un sentido de direccion, sin ellos los individuos al igual
gue las organizaciones tienden a la confusion, reaccionan ante los cambios del
entorno sin un sentido claro de lo que en realidad quieren alcanzar.

2. Nos dicen como debe funcionar nuestro sistema, nos da la estructura, la
organizacion.

3. Nos ayudan a evaluar nuestro progreso pues un objetivo claramente establecido,
medible y con una fecha especifica, facilmente se convierte en un estandar de

desempeiio que permite a los individuos evaluar sus progresos.

Con lo antes sefialado cada empresa necesita ser guiada con objetivos claros y
veraces que permiten el cumplimiento de las metas organizaciones y el desarrollo de las

actividades llevadas a cabo por el personal

4.2.1.5. Estructura del proceso de control
4.2.1.6. Componentes del control interno

De acuerdo a (Romero, 2012), el control interno consta de cinco componentes
interrelacionados, que se derivan de la forma como la administracion maneja el ente, y

estan integrados a los procesos administrativos, los cuales se clasifican como:

1. Ambiente de Control
2. Evaluacién de Riesgos
3. Actividades de Control

1 —
SEMINARIO DE GRADUACION 11



Propuesta del diseiio de un manual de control interno contable para
empresas e instituciones

4. Informacién y Comunicacién

5. Supervision y Seguimiento.

Pero para efecto de desarrollo del tema se abordaran solamente el ambiente de
control, sistema control y procedimientos que describe la (Contraloria General de la
Republica, 2004).

4.2.1.6.1. Ambiente de control

EL ambiente de control puede entenderse como la actitud global, conciencia y
acciones de directores y administracién respecto del sistema de control interno y su
importancia en la entidad de acuerdo a (Posada, 2014, pag. 22).

No obstante en (Luna, Auditoria Gubernamental Moderna, 2007, pag. 285) el ambiente
de control interno sirve de base a una entidad, influyendo en la conciencia de control del
personal, provee disciplina y estructura e influye en forma persuasiva en el cumplimiento

de los objetivos establecidos para las actividades y en la evaluacién de riesgos.

Se observa claramente que el ambiente de control significa la actitud global,
conciencia y acciones de directores y administracion respecto del sistema de control

interno y su importancia en la entidad
4.2.1.6.2. Sistema contable.
En (Sarmiento, 2006), un sistema contable es el conjunto de principios y reglas que

facilitan el conocimiento y la representacion adecuada de la empresa y de los hechos

econdémicos que afectan a la misma.

1 —
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Aunque para (Josar, 2008), el papel del sistema contable de la organizacion es
desarrollar y comunicar esta informacion. Para lograr estos objetivos se puede hacer uso

de computadores, como también de registros manuales e informes impresos.

Es decir que el sistema contable se convierte en un medio de informacién para
conocer la situacion financiera y econOmica de la organizacion, esta informacion
constituye uno de los elementos importantes para la toma de decisiones por parte de las
personas responsable del buen funcionamiento de la entidad.

Esta informaciéon contable va dirigida habitualmente a dos grupos de usuarios: los

usuarios internos y externos que son el entorno al cual se suministra la informacion.

4.2.1.6.3. Procedimientos de control

Para (Carreto, 2008) en Melinkoff R (1960) "Los procedimientos consiste en describir
detalladamente cada una de las actividades a seguir en un proceso laboral, por medio

del cual se garantiza la disminucion de errores”. (p. 28).

Procedimiento es un término que hace referencia a la accién que consiste en proceder,
que significa actuar de una forma determinada. El concepto, por otra parte, esta

vinculado a un método o una manera de ejecutar algo de acuerdo a (Ana, 2012).

Un procedimiento, en este sentido, consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para
desarrollar una labor de manera eficaz. Su objetivo deberia ser Unico y de facil
identificacion, aunque es posible que existan diversos procedimientos que persigan el
mismo fin, cada uno con estructuras y etapas diferentes, y que ofrezcan mas o menos

eficiencia.

1 —
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4.2.1.7. Principios de control interno

Segun (Posada, 2014, pag. 23) los principios que se deben tener presentes al

instaurar un sistema de control interno son los siguientes:

Igualdad

Moralidad
Eficiencia
Economia
Celeridad

Imparcialidad

N o g M w bR

Valoracién de costos sociales.

Con lo a lo anterior expuesto La aplicacion racional del control debe fundamentarse
en principios que proporcionen el grado de control correspondiente asertivo y efectivo.
Logrando establecer de esta forma los mecanismos suficientes para verificar que se
estan cumpliendo con la responsabilidad conferida, y que la autoridad delegada esta

siendo debidamente ejercida.

4.2.1.8. Responsabilidad del control interno

La administracién es responsable directa de todas las actividades de una entidad,
incluyendo su sistema de control interno. Naturalmente, la administracion en los
diferentes niveles en una entidad tendra diferentes responsabilidades de control interno.

Tales responsabilidades diferiran, a menudo considerablemente, dependiendo de las

caracteristicas de la entidad esto segun (Seguil, 2009).
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4.2.2. Manual de control interno contable

4.2.2.1. Definicion de manual de control interno contable

Los manuales se desarrollan ara mejorar y tener un mejor control de las actividades
u operaciones de los procesos administrativos y operativos y cumplir de esta manera
con los lineamientos y exigencias establecidas por la ley segun lo que opina (Gomez
Bayron, 2012).

4.2.2.2. Importancia

En (Gomez Bayron, 2012), La existencia de un manual que describa de qué manera
se debe cumplir las actividades de la entidad es de gran importancia, ya que permite
informar cual es el fin de seguir los controles establecidos como los objetivos que se
quieren cumplir en cada area, las politicas, estrategias, normas de trabajo y rutinas
administrativas y operativas. Su existencia es determinante para cumplir con los objetivos

de la entidad.

4.2.2.3. Objetivos

De acuerdo a (Gomez Bayron, 2012, pag. 21), los objetivos son los siguientes:

1. Desarrollar y mantener una linea de autoridad para mejorar los controles de la
organizacion.

2. Informar claramente las actividades que realiza la entidad y también las
funciones y responsabilidades de cada departamento.

3. Asegurar la existencia de una area en la estructura de la empresa, que evalué y
controle. Esto ayuda a minimizar los posibles errores, fraudes y corrupcion que

pueda presentarse.

1 —
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4.2.2.4. Pasos para la elaboracion de un manual de control interno contable

Para la elaboracién de un manual de control interno estan en dependencia de las
necesidades de la entidad para la que se disefia, sin embargo existen funciones
indispensables que son la base para un control eficiente. De acuerdo a (Agudelo Gaviria,
Castafieda Tabares, & Rojas Salazar, 2009, pags. 27-28) “se pueden identificar las

siguiente funciones basicas”

e El establecimiento de objetivos

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

e La evaluacion del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccion y utilizacion de recursos.

e Laaplicacién de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de personal.
e La generacion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e El establecimiento de procedimientos y normas.

e La institucion de métodos de control y evaluacion de la gestiéon

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

e La elaboracién de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

4.2.3. Funciones y medidas de control interno en el area de Caja

e Cumplimiento normativo.

e Control de Riesgos.

e Auditoria Interna.

Estas funciones de control interno deben adoptar medidas encaminadas a evitar que
los posibles conflictos de interés perjudiquen los intereses y las medidas necesarias para

garantizar la continuidad y regularidad en la prestacion de los servicios.
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e Funcion de cumplimiento: controlar las medidas y procedimientos de deteccion
de riesgo de incumplimiento de sus obligaciones y reduccion del mismo.
Labores de asesoramiento y asistencia al personal en materia de cumplimiento.

e Control riesgos: Funcion que controla los riesgos en que pueda incurrir la
entidad.

¢ Auditoria interna: independiente de las demas. Procedimiento de control, sobre

adecuacion y eficacia de los sistemas y procedimientos de control de la misma.

4.3. Diagnostico de la situacién actual

En esta etapa, se realizd el diagnostico a través de aplicaciébn de un instrumento
(Entrevista) a la encargada de caja, al contador y al presidente de la Cooperativa. Lo cual

permitié indagar sobre la situacion actual de dicha area.

4.3.1. Descripcion del area

“‘Caja se encarga de instrumentar y operar las politicas, normas, sistemas y
procedimientos de control necesarios para salvaguardar los recursos financieros de la

entidad como lo es el efectivo.” (procedimientos, 2016)

En la Cooperativa de Proyectos Agropecuarios existe un Manual de Control Interno

gue es utilizado en general, donde abarca las politicas, normas y procedimientos.

El &rea de caja funciona como una unidad de ahorro y crédito, tiene la finalidad de
recaudar abonos por parte de los socios, ahorros, pagos gremiales, aportaciones de los

socios y no consta de ingresos en gran cantidad relacionados a ventas efectuadas.

Dentro de la Cooperativa la dependencia de caja es restringida solo una persona
(Cajera) tiene acceso a ella, existe una caja fuerte en la cual se custodia el efectivo y
documentos importantes que son entregados por los socios para amparo al momento de

solicitar créditos, la encargada de caja es la Unica que conoce la clave de la caja fuerte
I ——
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y la que tiene el acceso al cubiculo, el cual se encuentra ubicado en una zona insegura

de la Cooperativa y no cuentan con camaras de seguridad dentro del cubiculo.

En relacién a los arqueos, estos se efecttan de forma mensual y a la vez de manera
sorpresiva, son realizados por la propia cajera pero es supervisada por el contador
general al que debe ser presentado y entregado al momento de terminar el arqueo, estos
son ejecutados dentro del cubiculo. Constan de un formato para arquear el cual es
impreso al momento de llevar a cabo el arqueo, no tienen un libro de arqueo por lo que

estos no se realizan diariamente si no de forma mensual.

Los valores recaudados diariamente son ingresados a caja y depositados al dia
siguiente por la misma cajera, no existe una persona que se encargue directamente de
realizar ese tipo de transacciones para garantizar seguridad lo cual no es debido ya que
existe suficiente personal masculino para realizar esta transaccion y los cuales poseen
motocicletas, por lo tanto estan violentando las norma de control interno que se refieren

a la delimitacion de responsabilidades y segregacion de funciones.

En momento de realizarse ventas de plantas, pastos, semillas etc. se expide su
respectivo recibo y no presentan ningun tipo de factura, de tal manera cuando los socios
llegan a efectuar abonos se les remite su recibo, los socios al efectuar retiros de ahorros
se les expide su recibo, estos recibos constan de tres copias de las cuales la copia es
entregado al usuario y las otras dos copias son entregadas al contador y archivadas
debidamente de forma consecutiva, para efectos de recibos anulados de igual manera

se archivan.

La cajera ademas de tener a su cargo caja general, se ocupa del pago a todo el
personal de la Cooperativa, entregar cheques. Funciona como secretaria en ocasiones

gue se le amerite.
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4.3.2. Funciones generales del area

1. Solamente el cajero(a) tendra acceso exclusivo a su cubiculo y la custodia de sus
fondos en efectivo, a excepcidon de la persona que realiza el arqueo a la hora de su

realizacion.

2. Cuando el Cajero(a) esté fuera de su cubiculo el efectivo debe quedar guardado en

la caja de seguridad y el recinto de caja bajo llave.

3. Las gavetas donde guarda el dinero deben ser adecuados para el almacenamiento
a fin de salvaguardarlos de pérdida, o sustracciones.

4. La gerencia de la cooperativa debe instaurar un plan sistematico de arqueos diarios
de los ingresos diarios a caja, con mucha mayor razén cuando se manejan fondos
de diferentes fuentes. Ordenard una investigacion de cualquier irregularidad hasta

su aclaracion, y sera informada por escrito.

5. Los arqueos diarios a caja general, deben servir ademas de confrontar el importe del
dinero recibido con los comprobantes expedidos, para diferenciar los ingresos de
cada fuente de fondos, asimismo para preparar la minuta de depdésito de la cuenta

bancaria de cada fuente de fondos.

6. Por tratarse de una cooperativa de servicios multiples. la cooperativa de proyectos
agropecuarios y agroindustrial de Diriamba, COOPPAAD, R.L, tiene diferentes
fuentes de ingresos de efectivo los cuales deben estar amparados en documentacion
oficial que la Cooperativa adopte para los distintos tipos de transaccion, los cuales
deben expedirse sin borrones ni enmendaduras y refrendados con la firma

autorizada del cajero(a) y el Visto Bueno del Gerente.
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7. La funcién de recepcion de fondos en efectivo debe estar delegada a uno o varios

puestos de trabajo que se desempefie(n) solamente como cajero(a).

8. El efectivo recibido se depositara integramente en la cuenta bancaria ya sea de
ahorro o corriente que corresponda de la cooperativa, en el mismo dia de su
recepcion o a mas tardar el dia siguiente. Los depdsitos los efectuara una persona

distinta a la que recibe el dinero (cajero).

9. El efectivo que no se depositd, quedara guardado en caja fuerte.

10. La clave de la caja fuerte debe conocerla una sola persona y hacerlo constar por
escrito y mantenerlo, de referencia bajo custodia en una entidad que preste este

servicio, o en sobre cerrado bajo la custodia del tesorero de la junta directiva.

11. No debe tomarse de los ingresos que se reciban, ninguna cantidad de dinero para
efectuar pagos, a excepcion de los retiros de las cuentas de ahorros de los socios.

12. Con los ingresos que se reciban en caja es prohibido cambiar cheques de la propia

cooperativa, de los empleados o de otras personas.

13. Los talonarios de recibos oficial de caja deben ser prenumerados en secuencia y los
debe tener en custodia el financiero de la cooperativa, este le entregara el talonario
que se usara al cajero(a), mediante remision de entrega, donde existan las firmas de
recibi y entregué conforme, ademas de esto al momento de la entrega debe

contarselo para asegurarse que no falta ningiin Recibo en la secuencia numérica.

14. Cuando se les agote el 90% del talonario de los recibos oficial de caja y provisionales
deben solicitar al gerente la entrega del proximo talonario de recibos que se va a

utilizar.
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15. El cajero no debe tener acceso a los registros contables ya sean estos manuales o

computarizados.

16. Todos los documentos previamente numerados que se utilicen como soporte de los
ingresos y que se inutilicen por cualquier motivo, seran identificados con un sello que

diga ANULADO vy el original sera enviado a contabilidad.

17. Las minutas de depdsito debidamente certificadas por el banco deben entregarse a

contabilidad, para que esta proceda a registrarla contablemente.

18. El cajero(a) debe preparar un informe diario de los ingresos percibidos, en el que se
debe hacer una relacion de los documentos de ingresos expedidos (recibos oficial
de caja y provisionales, minutas de retiros de ahorros de los socios, etc.) por nimero
secuencial, debidamente clasificados por concepto de ingresos, este informe debe

ser firmado por el cajero y entregado diario a la Gerencia con copia a la contabilidad.

19. En vista de la dificultad para depositar los ingresos del dia en el mismo dia o
siguiente, el arqueo de caja debe incluir todos los fondos no depositados, en el
informe diario de caja se debe llevar control del saldo no depositado, que debe ser
igual al que refleje la cuenta de efectivo en caja de ese dia en los registros contables.
El cajero(a) realizara una minuta de depésito solo para los fondos que corresponden
al dia anterior que fue cuando se practico el arqueo de caja y una minuta de depdsito

para los ingresos que correspondan al dia Siguiente después del Arqueo.

20. La junta de vigilancia de la cooperativa tiene toda la potestad para realiza

21. r arqueos sorpresivos a la caja (cuando lo estime conveniente).
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22. Toda documentacion que sirve de soporte de los ingresos e incluidos en el arqueo

deben ser entregados en el mismo dia o mas tardar en el dia siguiente al contador(a).

4.3.3. Procedimientos actuales

1. Atender la solicitud del usuario cuando llega a caja para la obtencion de créditos
o retiro de ahorros, recibir la debida documentacion, verificar si hay fondo para
realizar la transaccion, llenar el respectivo recibo con los datos correspondientes
al usuario y obtener la firma del presidente para la aprobacion, entrega de recibo

y dinero al beneficiario.

2. Recepciona y custodia todos los ingresos de la Cooperativa, en moneda nacional

0 extranjera, asi como de otros valores o fondos asignados

3. Actualizar diario todos los registros de ingresos y egresos de efectivo

4. Apoya a la Gerencia Administrativa, en cualquier labor que se le necesite.
Garantiza las firmas autorizadas, para las transferencias de fondos y para los

cheques elaborados.

6. El arqueo se realiza por la cajera, esta obtiene un formato por parte del contador
luego se dirige a su cubiculo para el conteo del efectivo y llenar el formato con las
denominaciones correspondiente, realizando el conteo de los billetes y monedas
al finalizar el arqueo lo firma y hace entrega al contador de este para su respectiva
revision.

7. Entrega en la oficina de caja, los cheques a los beneficiarios. Recibe por parte del
contador los respectivos cheques con la planilla, por cada entrega verifica nombre

y apellido del beneficiario monto a pagar, firma de entregado y firma de recibido.

8. Emitir depdésitos y proceder a depositarlos.
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4.3.4. Formatos utilizados en el area

En el area de caja constan de tres tipos de formatos:

1. Formato de Argueo: Existe un formato para el efectivo, otro para los recibos
pendientes de depositarse y otro para los cheques en custodia de caja pendientes
de entregarse.

2. Recibo de caja: Los recibos de caja se dividen en tres copias, la que se entrega

al cliente otra a la cajera y la otra al contador. Estan debidamente prenumerados.

3. Recibo para retiro de ahorro : este formato es utilizado para los socios que tienen
ahorros en la cooperativa y desean retirar lo que tienen disponible y por lo tanto
lo tienen que hacer formalmente en el cual tienen que firmar y utilizar un sello para

hacer constar lo entregado.
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4.4. Propuesta del disefio de un manual de control interno contable

4.4.1. Introduccion

El presente manual de normas y procedimientos contables se preparara para la
Cooperativa de Proyecto Agropecuarios de Diriamba (COOPAD R.L.) y se disefiara para
mejorar el ordenamiento contable en el area de caja que conlleva la elaboracién de las

normas, politicas y procedimientos de la empresa.

Con esto se pretende que el area de caja tenga politicas, normas y procedimientos
relacionados al manejo eficiente de sus recursos, con la finalidad de proporcionarles
herramientas y elementos muy importantes para tener buena coordinacién un control

eficaz y suficiente informacién confiable y objetiva para el encargado de dicha area.

Este manual se elaborara para ser utilizado como guia en el manejo de las operaciones
de caja general, también ayudara a tener mayor 6ptica en el control interno que debe
observarse en el proceso operacional de caja. Dicho manual pretende contener los
procedimientos a utilizarse y el control interno que debe observarse en el proceso

contable.

A través del manual de control interno contable hay ahorro de tiempo, ya que existen
las instrucciones escritas para la ejecucién del trabajo, trayendo como consecuencia que
las labores no se realicen de manera repetida y analizando si estas son las mas

adecuadas.
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4.4.2. Objetivos del manual.

Objetivo General:

Establecer pasos y lineamientos necesarios para el manejo de caja en la Cooperativa de
Proyectos Agropecuarios de Diriamba, ademas de la aportacion de informacion util y

precisa para la realizacion de las actividades fomentando una gestion eficaz y efectiva.

Objetivos especificos:

1. Implantar politicas de control interno que permita llevar el manejo eficiente del area
de caja.

2. Facilitar normas que sirvan de apoyo para el cumplimiento de las politicas de
control interno dentro de la empresa.

3. Describir los procedimientos necesarios para el buen manejo de las actividades
realizadas en el area de caja dentro de la Cooperativa.

4. Proporcionar una guia para el encargado de caja sobre las tareas diarias que se

realizan y asi evitar errores y pérdida de tiempo
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4.4.3. Politicas, Normas, Alcance y Procedimientos

m

— 0 a8 = = o 0

la administracion para una  buena

conduccion del area.

3. El recurso humano en el desempena de
sus actividades practicara bos valores
estipulados en la Cooperativa.

4 La Administracion se encarga de fijar
coterios  de  control,  deben  poseer
experiencia y dedicacion, en |z toma de
medidss para un mejor ambiente de
trabajo

8. Promover aclividades para el
cumplimiento de ks mision en la empress,
delegacion de autoridad en la estructura

jerarquica.

Caja Fuerte, custodia de los
fondos, depisitos de s

recaudacion al banco.

Garantizar el cumplimiento
de valores en reslizacion de

actividades en |a emprasa.

Werificar cada mes &l trabajo
del "Sistema de Confrol

Interno” creado.

de |a emprasa.

-Recibe instrucciones
sobre &l mansjo de

caja.

5 ¢
- Manual de Paliticas, Momas y Procedimientos Area de Caja
Cooperativa De Proyectos Agropecuanos De Dinamba
COOPAD, R.L
A Folifticas Mormas Alcance Procedimientas
h 1, Asegurar que 2| personal disponga de| El personal asignado 2l Arez | Tendra El ares de
Bl conocimientas ¥ experiencias  paralde Caja, recibira :;-Ilihu::;iiér':je ::jm'mlri?z'ﬂﬁzﬂi
| | ocupar el cargo. capacitacion en aspectos de|en el drea|una breve prusba de
; - | @dminisirati | los conocimientos de

E 2. L= encargads de "Manejo de Caja™ se Manejo de Efeciivo, va y|Ia encargads d= caj
N[ capacitara cada mes con autorizacién de explicacion  de  coNiroles | o apyifa L .

: . -Facilitar  informacion
T vigenies, mansjo de clave de| d
E
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Manual de Politicas, Mormas y Procedimientos

Cooperafiva De Proyectos Agropecuanios De Dinamba
COOPAD, L

adecusds & las necesidades propias de
ects area, para el resguardo y custodia
de documentas.

Ares de Caja
Politicas Mormas Alcance Procedimientos
E
V[T = edminstecon fmenciers ce|Los  funconanos  deben|Gers  Oe| -FRecopilar imformacion
AEI‘IGEI‘Q-EFE de realizar auditorias infemas| conccer v cumplir o |aplicacic | de las actividades
L{ de procesos semesirales para asegurar| establecido &n la|n para &l| diarias.
Wel cumplimients de  nommativas| Cooperativa. area de evizar documantas
geg.tahlemdaa. El contsdor evalusra &l :S_E:_IPE:I ot ctros cont
| |2 alorar IE|_ responssbilided  del| cieme del mes |as funciones &rea v - JAr TEGIEIos canir=
| encargado del drea de scuerdo a sus|reslizadas por el cajero para conteble sistema.
| funciones. gjercer un buen trabajo. Implantar sistemas de
3. La Caja General debers ester ubicada| En - todo momento el seguridsd.
en un lugar que ofrezca las mejores|ambiente oe Cajs, debe|Es Verificar los sistemas de
condiciones de seguridad de 2 oficina, | mantenerse  cemsdo  (con (splicedo | sequridad.
Dl 4. En las instslaciones de Ia EImprass lave). :.!nn-innsi
E| deberan contar con un espacio fisico| Mo esta permitido el ingreso o el
exclusivo para el manejo de valores, | 8 personas sjenas sl srea de irea de
recursos en efective y documentos| Caja. ,
. CEja.
mporientes. Implantar  meddas  de
RIS Es  responsabiided de  la|seguridad en el dres de Caja.
| | sdministracién establecer v verificar| (Camaras de Seguridad)
E| siempre que se cuents con medidas de : :
o prdel:u:l'.n:'.il:'l?'l que garanticen la seguridad Cumplir con If' necasidad de
de Caia Ganaral |:r|:|rlalr una c=a Fu.erle dentro
3 J del area de Csja General
Q4. En el interior de Caja Genersl, se|para el resguardo  del
deb=ra contar con una caja fuerts| Efectivo.
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para realizarse usando Efectivo.

labaral.

sustentado por docurnentos.

6. Cada Usuaric es responsabls del
rantenimisnto v uso de los equipos
que le conceden durants su estancia

7. Todo documents de Walor Contable

O{ v docurnenios sustents torios de las
E| fransscciones  seran  debidamente
archivadas.

8. Todo Fondo Recasudado debe estar

8. Toda entrega de fondos recaudados
debe avidenciarse en un registro fisico.

Emprender el busn uso de los
equipos =n responsabilidad
del funcionario.

Garantizar &  sdecusdo
agrchive de  foda s
documentacion que ampars
las operscicnes de ingreso
de efectivo.

Garantizar wn  adecusdo
Repgistro v Confrol de los
Ingresos.

Custodiar  debidamente &l
duplicade de llaves de a2 Caja

Fuere vy daves de las
mismas en los casos que se

requiera.

Sers  de
aplicacion
en el area
de caja
dianament
2,

arques & Gerente vy
Caontador

Retiro de ahaormo

La comtsdora  recibe
(libreta v cadula(s)) v
werifica datos.

-¢ Concuerdan datos?

- Ingresa al sistema vy
digita nimero de cuents.
- Verifica datos y ssldo
raspectivo.

- i Saldo suficiente?

- Formaliza |a operacion
& imprime fransaccicn an
la librets.

r Ty i
L & Pt !
L) Manual de Politicas, Normas y Procedimientos ] : ]
Cooperativa De Proyectos Agropecuarios De Dirfamba Ares de Caja ;
COOPAD, RL |

A Faliticas Marmas Alcance Procedimientos

1. Aperiura de Cais Cumplir &l Cronograma de| Dingido &| Arquec
Tl 2. Verficar e cumplimisnto de los A Fen?dw.":':ﬁ' ==t per-sn::rtal Abre cajs  fuerte v
e i comio capacitscion  delldel  ares)” T ,

I| Arqueos perodicos pre establecido. perscnsl asignsdo s Csja. |de  Caja distribuye fondos a caja
¥ f:. Tndp Heqd;ﬂment-:- det.znwda E:t: Atender pricritariamente los :r:':;lida-:l |2| -Recepta v '-_-Eﬂﬁn:-.a el
| = CRIEMS SEf prontanam requerimisntos de ayuds de fonda de cambia

stendido. los cajeros cusndo tengan I -Llens  fomwlario e

D{4. Mo debe ser de sprobacién ef|dificultsd en & “Cusdre de| " |imprime  por  friplicado
4| ingreso de terceras personas sl drea| Cajs” de opersciones del dia. al formato de arquea)

O de caja Los refiros de shomo seran|Efective. |La  contadors  firma

8. Todo "Retiro de Ahormo” por socios | realizados con chegues, de documento de arqueo

Elze efectusra con chegue; salvo|ser necesano se reslizaran Ent s q

5 sifusciones extremas se aultorizera | con el Efective en Caja. ~EMinegs rmata  de
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L o I+ e B o I

10. Se debe realzar el Contral Intemo
permanenie sobre los Ingresos de
Efectivo.

11. Sehisguarda de recursos, las llaves
v claves de las Cajas Fuertes deberan
estar adecusdamente custodizdas.

12 Se hace cambio de dsve de la Caja
Fuerte cuamndoc hay cambio de
personal.

13. Prohibido reslizar retiro de efactivo
de Caja

14, Todo dinero falso debe ser
considersdo como un faltante de Caja.

15. Segregscion de funciones, Los
depositos deben efectuarse por una

persocna sjens a la cajera

18. El integro del  sfectivo
recaudsdo  disfismente  debs  ser
depositado al banco.

Ests prohibsdo 2| rebro de
gfective de  Caja;  salo
autorizacion por escrito dal
Presidznte.

Queda esisblecido que el

recibe  de  billstes  yio
monedas falsas E5
compromise  exclusive  dal
Cajero, =n consecusncia

debs zer considerado como
un faltant= d= Caja, que debe
=1 restituido de inmediato.

Dizponer qgue los depasifos
== efectlen en diferentes

horzs vy Agencias psara
minimizar los riesgos  de

posibles asaltos.
Garantizar que el infegro dal
efectivo recsudado

diariamenie se deposite al
banco por una persona gjena

8 la csjera.

- isontabiliza el valor de
diners cormespondients.,

- Enfrega
documentos.

- Archiva papsleta hasia
cieme de caja.

dimera Y
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L Manual de Politicas, Mormas y Procedimientos : .
Cooperativa De Proyectos Agropecuarios De Diriamba Area de Caja

COOPAD, R.L

Politicas Marmas Alcance Procaedimientos

1. Qbtener informacion completa de| Coorsnar el emplec de| Sera de| Emitir un Informe con
los movimientos de efectivo. un informe disric de|aplicacion | opersciones

2. Comunicar & las sdministracion sofividades resizadas. dp:rselsrea L?:]EECIEE durants |

La administracion debs
COMUNICar Compromisas an |
. . - y en lo
M ssignadas  y tener uma  mEjor|sobre el mango de contable Eniregar 2 presidents

intervencicn del personal. o 8l cajern disrismente |y sl contador.

sobre & cumplimiento de las taress adminisirac

A o m =

Sacar dos copias

I

3. Reportes sobre la informacion
operacionsl del efectivo.

I

4,  Informar sobre  actividades
referentes al efectivo, necesarnias para

la toma de decisiones.

5. La slta gerencia debe fransmitir

mensaje claro sobra l=s

0 0O =< = 0O

)i responsabilidedes de  controd  las
U cuales deben tomarse seriaments.
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Manual de Politicas, Normas y Procedimientos

Cooperativa De Proyectos Agropecuarios De Diriamba Area de Caja
COOPAD, FL
S | Paoliticas Mormas Alcance Procedimienios
U 7Sz deb= contar con n|Establecer un Sistema Langizo &) ares | El contador reslizars cads
p | Sistema de Soporte Integral’, [de soporte  integral (de cieme de mes CoMparacion
. que permita & "Control de los | para los ingresos. administracion | de operaciones con los
y lo I dira i

Imgresos . Comparar las - ﬂrfc:ti;;nn :: regisfros.
R |2 Efectusr comparaciones operaciones n'EI':ll:lrar o ;Jﬂen Observacion de maneio de
s |penddicas de las cantidsdes|registrades  con el jl:lelefenﬁ efectivo.

registradas en =l sistema de|=istema. uso V- Da S
I informacién contable con lo _ r=eguimienta 2

recaudado Inspeccionar el buen operaciones inusuales.
c ' manejo del efectivo.
| 4. Bupenazar el registro y

movimiento  adecusdo  de
O | efective
M |4 Rasiresr cuslquier tipo de
¥ operscion gque muestre un

manejo inadecuado en el drea.
5
E
G
U
I
i
I
E
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4.4.4. Flujogramas.
Los diagramas de flujo son representaciones graficas de una serie de actividades de un
proceso que proporcionan el detalle y la identificacion de las diferentes fases de un

procedimiento. (Londofio, 2013)

Los flujogramas son bastante importante en cualquier organizacion porque permiten
una representacion grafica de un proceso, que facilitan el entendimiento de las

diferentes actividades que se desarrollan en una institucion.

Simbologia y significado

e Ovalo: Inicio y Final (Abre y cierra el diagrama).

e Rectangulo: Actividad (Representa la ejecucion de una o mas actividades o
procedimientos).
Rombo: Decisiéon (Formula una pregunta o cuestion).

« Circulo: Conector (Representa el enlace de actividades con otra dentro de un
procedimiento).

o Tridngulo boca arriba: Archivo temporal (Proporciona un tiempo para el

almacenamiento del documento).

1 —
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Flujograma No. 1 Ingresos.

empresas e instituciones

Flujograma de Ingresos

Cooperativa de proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L

COOPAD R.L

=

—>

<@

Ao

NO DeSC”pC|én Operacién
Operacion _ Transporte Control Decision Archivo
combinada
1 Solicitud  del
cliente ‘
Elaborar
2 ®
Comprobante |
Realizacion del
3 ®
pago
Firma del
4
Comprobante I o
. Entrega del )
comprobante
6 | Verifica cuenta ﬂ
: Registro |
transaccion /‘
8 Verificar
registro >
9 Archivar
documentacion P
[
Depositar //
10 | @ |
ingresos
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Flujograma No. 2 Egresos

Flujograma

de Egresos

Cooperativa de proyectos Agropecuarios de Diriamba R.L

COOPAD R.L

=

—)

<@

N° Descripcion
1 Solicitud  del '\
retiro \
) Entrega de la
libreta \?
Revision de la
documentacion
3 del cliente por ()
el contador
para verificar
datos
Constatacion
4 | de fondos por
el cajero.
Desembolso de
> dinero ()
6 | Orden de pago ‘
Verificacion del
! transaccion — @
8 Pago ./</
Archivar I
° documentacion ;:‘
10 Entrega de ‘///
factura
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4.4 5. Formatos e instructivos.

Propuesta de formatos para el control del efectivo
Formato de arqueo de caja general

Este formato serd utilizado para controlar los ingresos percibidos por la persona
encargada de caja, y para verificar que esos ingresos sean remitidos integra y
oportunamente al banco.

A este documento se le deberan adjuntar las facturas, recibos de ingresos y copias de
remesas para que sean enviados a contabilidad. Asimismo, debe contener las firmas del

Cajero y de la persona que realiza el arqueo de caja general.

Instrucciones para realizar el registro

1. Fechay hora en que se realiz6 el corte de caja.

2. Se detallaran las cantidades percibidas provenientes de los diferentes
conceptos y se anotara en la casilla que corresponda el total de los mismos.

3. Se detallara el efectivo y los equivalentes que posea el cajero al momento del
corte, ubicando el total en la casilla correspondiente.

4. Se determinara la diferencia y se anotara si se trata de faltante o sobrante.

5. Se anotar una breve explicacion de la diferencia.

6. Deberan aparecer las firmas del cajero.

7. Firma de la persona que realizé el arqueo de caja.

1 —
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Formato No. 1 Arqueo de Caja General .

i
{ox ¥ =
v 11 CODPERATIVA DE PROYECTOS AGROPFECLIARICS L COOPAD R.L
Telefono: 2266160
Correo electrénico: coopadr@hotmail.com
ARCUED DE CAM GEMERAL
Ho. Arguen
Fecha:- Hiora:
Inpresos
Wentz de insumos agricolas ]
Bhorro de clisrte
Pamo de prestamos
Otras ingresos
TOTAL INGRESDS s
EFECTIVO O EGUIVALEMTES
i'H'ilIEt'eTE"""""""'""""'"""""""""""""""""""""""E
= 1
 bely 00— _‘E
FDeC3I0O0 e i
= |
T T i
D O L0 '
rpefo2y - e i
L !
e ]
i'f:he-g_'_' = i
| Remesas Eectuadas (=1 |
CTOTALEFECTIVOVEQUIVALENTESCTS " T
(DIFERENCIA C©f .. |
E Observaciones: i i
manaananenn——— H
.1 7.« T ELABORADO POR B
Tai beriar ks 1000-3000 miprans Dira=hs Mo RUC 1121345835832
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FORMATO DE RETIRO DE AHORRO

Esta forma contable servira para documentar los ahorros que retiren los socios,
realizados a través del fondo de caja general, dichos egresos se realizan a través de este
medio debido a las politicas y acuerdos con los socios, los cuales por su cuantia no

necesitan pagarse con cheque, sino en efectivo.

Instrucciones para realizar el registro
1. Numero de la factura.
Fecha en que es entregado el efectivo.
Valor del ahorro expresado en numeros.
Nombre de la persona que recibe el dinero
Cantidad en letras
En este espacio se describira cualquier observacion.

Firma de la persona que autoriza el desembolso.

© N o O b~ WD

En este espacio debera firmar la persona que recibe el dinero.
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Formato No. 2 Retiro de Ahorros

Taknaro 1HH-2000 Imprente Cifamba Mo, RUG 22485535433
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Formato de Factura
Este formato permitira para documentar y controlar los diferentes ingresos que obtenga
la Cooperativa, dichos ingresos seran debidamente soportados con la justificante y el
rubro al cual pertenecen.
Instructivo

1. Numero de la factura.

2. Fecha en que es entregado el efectivo.

3. Valor del ingreso en numero.

4. Nombre de la persona que realiza el ingreso.

5. En este espacio se describira cualquier observacion.

6. Firma de las personas que se incluyen en la transaccion.

1 —
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Formato No. 3 Factura.

Observaciones: -

Entregue conforme Recibi conforme

Talkcnaro 1HH-Z000 Imprents Cidamba Mo, RUCG J1 2385855433
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4.4.6. Presupuesto del disefio de un manual de control interno contable.

El presupuesto es una herramienta de planificacion, que de una forma determinada,
integra y coordina las éareas, actividades, departamentos y responsables de una
organizacion, y que expresa en términos monetarios los ingresos, gastos y recursos que
se generan en un tiempo determinado para cumplir con los objetivos fijados en la
estrategia. (Muiiz, 2009)

La importancia del presupuesto radica en que actia como un elemento mas dentro
del proceso de planeacién, esto le permite orientar el gasto hacia objetivos y metas
racionalmente adoptadas, para los cuales se sefialan los conceptos, volimenes y tiempo.
(...) (Orozco, 2011)

Presupuesto global de la Propuesta

No. Descripcion Costo Total
1 |Personal 9,759_22
2 |Tutorias 9,558.00
3 |Materiales y suministros 413.50
4 | Servicios 1,480.00
5 |Transporte y salidas de campo 597.50
6 |Varios 380.00
C$
Total 22,188.24
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Presupuesto de personal de investigacion

No. Descripcion Horas | Costo por hora Costo Total
1 |Investigador 1 240 20.33 4,879.62
2 |Investigador 2 240 20.33 4,879.62
Total C$ 9,759.24

Calculo del costo por

hora

Salario minimo por servicios personales (1) 4,879.62
Salario diario (Salario minimo / 30 dias) 162.65
Salario por hora (Salario diario / 8 horas) 20.33

(1) Segun tabla de salario minimo 2016 - 2017

Presupuesto de Tutoria

Tiempo
No. Descripcion Horas Total de Costo Costo Total
Semanas por por hora
horas
semana
1 Or!entaglpnes generales (Normapva.de seminario, 2 4 8 150.30 | C$ 127440
asignacién de subtemas de seminario)
5 Portada, juStIf!Ca(.)IOI‘I_,'ObjetIVOS y generalidades de 5 4 8 15930 1.274.40
la empresa o institucion
3 |Marco tedrico 2 4 8 159.30 1,274.40
4 |Diagnostico 2 4 8 159.30 1,274.40
5 |[Propuesta de disefio del manual 4 4 16 159.30 2,548.80
6 |Dedicatoria, agradecimiento, resumen, 2 4 8 159.30 1,274.40
introduccién, conclusiones, bibliografia y anexos
7 Revision final del documento, para presentacion en 1 4 4 15930 63720
predefensa
Total 15 4 60 159.30 | C$ 9,558.00
Célculo del costo por hora de tutoria
Honorarios del tutor 9,558.00
Honorarios por hora (Honorarios / horas de tutoria) 159.30
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Presupuesto de material y suministros

empresas e instituciones

No.| Descripciéon | Und/Med |[Cant| Costo unitario Costo Total
1 |Papeleria unitario 50 0.25 12.50
2 |Utiles -
cuadernos unitario 2 60.00 120.00
Lapiceros unitario 3 7.00 21.00
Folder unitario 5 2.00 10.00
3 |CD’s UND 15 -
4 |USB UND 1 250.00 250.00
5 -
6 -
7 -
8 -
Total C$ 413.50
Presupuesto de Servicios
No.| Descripcion Und / Med | Cant | Costo unitario Costo Total
1 |Fotocopias UND 280 0.50 140.00
2 |Internet HRS 85 12.00 1,020.00
3 |Impresiones UND 70 1.00 70.00
4 | Encuadernacion UND 3 -
5 |Empastados UND 1 250.00 250.00
6 -
7 -
8 -
Total C$ 1,480.00
Presupuesto de Transporte y salidas de campo
Fecha Descripcion Cant| Costo unitario Costo Total
16/08/2016 | Visita a la Cooperativa 2 10.00 20.00
17/08/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
24/08/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
26/08/2016 | Dia de campo 2 10.00 20.00
30/08/2016 | Dia de campo 2 12.50 25.00
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07/09/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
14/09/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
21/09/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
28/09//2016 | Tutoria 2 20.00 40.00
29/09/2016 | Dia de campo 2 10.00 20.00
05/10/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
07/10/2016 | Dia de campo 1 12.50 12.50
11/10/2016 | Dia de campo 2 10.00 20.00
12/10/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
19/10/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
27/10/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
28/10/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
03/11/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
07/11/2016 | Dia de campo 2 10.00 20.00
09/11/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
16/11/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00
17/11/2016 | Tutoria 2 15.00 30.00

Total C$ 597.50

Presupuesto de Gastos Varios

No.| Descripcion | Und/Med |Cant| Costo unitario Costo Total

1 |Recargas unidad 4 50.00 200.00
2 |Refrigerios unidad 6 30.00 180.00
3 -
4 -
5 -
6 -
7 -

Total C$ 380.00
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5. Conclusiones

Objetivos

Conclusiones

Recomendaciones

1. Conocer las
generalidades de la

Cooperativa.

Con el conocimiento de la empresa, se logré la
deteccion de debilidades en el control interno de caja
general, informarnos sobre funciones y procedimientos

llevados a cabo dentro de dicha area.

Se

informacion

recomienda
efectiva vy

suficiente de la Empresa.

2. Compilar un marco

Con la recopilacién de un marco teoérico, se pretende
adquirir y reforzar conocimientos para guia en el disefio
de la propuesta del manual de control interno contable

para el area de caja.

teérico sobre los
fundamentos del
control interno
contable.

3. Elaborar un
diagnostico de la
situacion actual del

area de caja.

La obtencién del diagnéstico del area de caja brindo la
base para detectar las debilidades y dificultades que

posee para llevar a cabo sus operaciones.

Se recomienda cambiar
de lugar fisico el area de
caja ya que esta situada
cerca de la puerta
principal y es susceptible
a cualquier robo.

Gestionar la adquisicion
de

medidas de seguridad

camaras como
Tomar en consideracion
la propuesta del manual
de
contable para el area de

control interno

caja y que se mantenga

una actualizacion
constante de los
procesos.

1 —
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4. Elaborar propuesta | Se elabor6 una propuesta de disefio de manual de | Programar una

de un manual de | control interno para el area de caja, de la Cooperativa | capacitacion a los

control interno | de Proyectos Agropecuarios, que contiene politicas, | encargados de caja para

contable para el area | normas y procedimientos, con el fin de mejorar y facilitar | que tengan claro los

de caja. los procesos que se realizan en esa area. procedimientos que
deben realizar las
politcas a aplicar y
comprendan con mayor
facilidad la informacion y
los documentos que
deben utilizar para
obtener resultados
favorables.

5. Elaborar un | La elaboracion del presupuesto para el disefio de un

presupuesto del | manual de Control interno contable para la Cooperativa

disefio de un manual | de Proyectos Agropecuarios, incurri6 en tutorias para

de control interno | evaluar el trabajo, en las visitas de campo que se

contable. realizaban para la recoleccion de informacién y asi

lograr disefiar el manual en base a las necesidades de
la Empresa.
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7. Anexos
7.1 Anexo No. 1 Cartade Seminario

Unih Nacional Aut6 de Ni
UNAN-MANAGUA
“jA LA LIBERTAD POR LA UNIVERSIDAD!”

® Te: 25322668/25322684, EXT.: 114 X E-MAL: depto.ceconom.faremc@unan.edu.ni

, Ma

" Ario de la Madre Tierra ~
Jinotepe, 16 de agosto de 2016

Ing. Lizandro Madrigal Roman

Presidente

Cooperativa de Proyectos Agropecuarios
COOPAD R.L

Jinotepe-Carazo

Estimado Ingeniero Madrigal:

Reciba de parte de la Facultad Regional Multidisciplinaria de Carazo de la UNAN-
Managua, nuestros mas cordiales saludos.

Por este medio nos dirigimos a usted con el fin de informarle que, en el segundo semestre
del afio académico 2016, estamos realizando la modalidad de Seminario de Graduacion,
como forma de culminacién de estudios en la carrera de Contaduria Publica y Finanzas.

Los estudiantes realizaran trabajos investigativos referente a:"Propuesta del Disefio de
un Manual de Control Interno Contable en Empresas e Instituciones” motivo por el
cual le estamos solicitando formal autorizacion para que los siguientes estudiantes
puedan realizar el trabajo de investigacion en la empresa que usted dignamente

representa:
Nombre de los Estudiante Carnet
1. Karen Valezka Baltodano Hernandez 12090343
2. Karen Lucia Gonzaiez Ramos 12091388

Las modalidades de graduacion son parte del plan de estudios, estan normadas y para
ello se acomparian de su tutor Lic. Harle José Montiel Gémez, quien dirige y asesora el
trabajo asignado hasta su culminacién. La UNAN —-FAREM Carazo aporta de esta manera
al fortalecimiento y desarrollo empresarial de la regidn, con el co promiso de entregar en
digital una copia del trabajo final. v

Esperando contar con su apoyo, nos es grato saludarle.

74 Atentamente

/{Zg Y lrsuzs
Msc. Maria d armén Conrado Paredes:

Directora del Departamento de l

Ciencias Econémicas y Administrativas
FAREM-CARAZO

iy
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7.2 Entrevista para Conocer la empresa

Anexo# 2

Diagnostico de la situaciéon contable actual

Entrevista

Informante: Cooperativa de Proyectos Agropecuarios
Persona entrevistada:  Mayling del Socorro Figueroa Arguello
Cargo: Cajera General

Lugar: COOPAD R.L. Fecha: 28 /09/2016

Objetivo General: Examinar el manejo adecuado de los procedimientos politicas y
practicas que se siguen en el area de caja, asi mismo verificar la existencia de
manuales de funciones y procedimientos del efectivo.

Preguntas

1. ¢Usted es la persona responsable del manejo de fondo de caja?

a) Si o~ b) No

2. ¢Conoce usted un Manual contable de control interno para el area de caja?

a) Si b) No
I g sk 25 LNO en

”Lc"fca en vna ?aﬂ e lo e
Yo hanto Lierpo ‘e’ (,Lngée,jo,
3. ¢ Realizan arqueos de caja?

d enen:z/ g o/ono/e-

olebo realzo?,awmqgue.
70 se lo Qe ﬁ,zjo gue hacer,
a) Si «~ b) No

Jos an?uco‘s lo VCE'L‘“M menéua/men/_e uffmfao(or
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4.  ;Los arqueos a caja general son efectuados por una persona diferente al
custodio del fondo?

a) Si b) No »~
(4 ac&’?uéo lo rea (nn yo mjsma. oL@n'a N a/‘ﬁ—pgj
ol wes ol conpaoclor me waliig ehs Grgueo

5. ¢Los arqueos se realizan de manera sorpresiva a caja general?

a) Si / b) No

6. ¢ Se efectian pagos directamente de caja?

a) Si b)No

7. ¢ Prohiben efectuar pagos directamente de caja?

a) Si ¢« b) No
Z ffDLn'L.’o/o ,no se oeben hager oo PingunS
/'VLOLQLZ 5

8.  ¢Son varias personas las que tienen acceso al efectivo?

a) Si b)No ¥~

VNS ersong 507/ \/O ) nr w//mcsfdznk-

Fere aweso s lg .,
(&7 ¢ 5
ara vna taje fosle 7. pnangf e la Naue

tws dbooliav el efgcdl/u@ ; 7% -2 Wan?/o per
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9. ¢Existen sanciones administrativas para el incumplimiento de la normativa
de manejo de efectivo?

asi Vv b) No

10.  ¢Lafuncion del cajero es independiente al manejo de los registros contables?

a) Si v~ b) No

11. ¢ Los valores recaudados diariamente son ingresados a caja?
a) Si b) No

Q,'On‘ovmfﬂ}e' N J‘l'em/go 7/ dﬁv':jr'rﬂ(}~

12. ¢ Se expiden los respectivos recibos de caja?

a)Si b) No

Yy = /oor abona e (00 Soe'o3 © .
reh ro s o&’f ahorro .

13.  ¢El efectivo recibido en el dia se deposita al dia siguiente habil?

a) Si .- b) No
<rerv cwanelo no se fu.éo(e ol ki s ity
ed & nerp el en con e f\zeih"

[A ocot/on e3 en ?u{ ne se A° JQ//'O o5
s 7u€ s odns oazers gue /mg 7
e dipiei!,

y 1 /’)’200405 130198 L
gl /?”‘5"" fmpwfazf /mf Vu' “mére ”[”‘L mpreS

AL ¢so N3, e, Pero // 7\'{8 CO g° Hqﬁ‘

)/ 50 ole;pos,'/o o/ & o ?v‘e T gve fC’?‘J{
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14.  ¢Ellugar donde guarda los documentos y valores de responsabilidad es de
acceso restringido?

a) Si / b) No
L(_On{ ® UYia cado (F/("l/f" 7 SO/D 7{) /—(ﬂﬂc /.q

’[0‘/@ 5, evando Sa/ O mMe. enca;g D o (. é,’e
i nada Y Foambién el cobiregy (& 7u Rt 7

15.  ¢Las facturas anuladas son archivadas?

a) Si b) No
@Mno a7w' No: - ge mwdtan CFVIQ(L)KOS Pprb 58
recbos =) o los | FAES 6‘? corrbndor Peva of (o3
avchrue | Nedan 25V oo de anulado .

16. ¢ Se cuenta con un sistema de alarma exclusivamente para el area de caja?
a) Si P)NO
Mo aﬁu)( ne se coenhy con nada de oag s
N con camaras de Sego dbad Lo Fue ddquffo,.
Sor  yweeesoanp 7’0 e C,oJ’Q D€ encoen by en
Slg Lojqr fﬂﬁpjum Y (]DQ/— euaylc)u\-‘af bt en =
Hsollor o oldym/o‘QpLD deneiloy .
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7.3 Instalaciones de Caja General de la Cooperativa de Proyectos

Agropecuarios

1 —
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7.3 Encargada del Area de Caja General

1 —
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7.4 Caja fuerte del custodio del Efectivo

7.5 Imagenes de las entrevistas realizadas para obtener informacion

Entrevista a Contador Entrevista a Cajera
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7.6 Entrevista realizada al contador
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Anexo# 3

Diagnéstico de la situacion contable actual

Entrevista

Informante: Cooperativa De Proyectos Agropecuarios
Persona entrevistada: Pedro Pablo
Cargo: Contador General

Lugar: COOPAD R.L. Fecha: 28/09/2016

Objetivo General: Determinar si los fondos y depdsitos que se presentan dentro del
area de caja cumplen las condiciones basicas de disponibilidad.

Preguntas

1. ¢Usted es la persona responsable del area de Contabilidad?

by si v b) No

2. ¢Conoce usted un Manual contable de control interno para el area de caja?

b) Si b)No &

6\ a\\,e. rr sle &S Honoq\ e @neogn_ct‘
o\ov\wlé =) recek ©n oco -so(an:\os @)ncf“oﬂ?»‘é

q‘\,e &\ebe Acne( dc@’Lk‘WC‘@f [
) ia (ofera fm
1 (= D
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8. ¢Los depésitos se realizan intactos?

b) Si o~ b) No
C\be elle 3 oco o/\e Rads %ngau\cm,a “f
FUes  cuects Se le @ MG coll= fPeo slemprre &3

resEonsable en e€so See e cme Mruvetand |

9. ¢Se conservan en forma consecutiva los recibos anulados?

b) Si b) No
gv\ C/\Om [l D] b\YL)‘\I\"-{ (=% @L_QJ cn MOMQND Seccuend/ /
‘i Con o selo Ao avalede ,

10. ¢, Se realizan arqueos a los fondos recaudados?

b) Si b) No
é( (’_,\{cl e encoavaaq A@) re,dbw/l"é\? ci\’i‘ral(\/).\é'—’“/""-)“/\J'e \é
Mo Yas kaﬁo mMmeoboalmente.

11. ¢ Existen formatos para realizar los arqueos?

b) Si ©~ b) No :
Exisle yo lo iprime S e o eVl <o
oo S—CV\_Q,VV\.Db (\/\\’\aoro t»\L:Yd) A.Q M\*-O_JO ¥

12. ¢ existen medidas preventivas cuando se presentan inconsistencias?

b) Si « b) No o
/szﬂo nw se  fowen en \rP(qQAq\(QS (Ponczue no

Son NSV S. gy i Coq e &/bbad“q bres .

13. ¢ Existe autorizacién previa de la salida de efectivo?

b) Si b)No »~

She tﬁq Qﬂﬂu‘@] 70 OIQV}M\S% l{m{Ob"
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Anexo# 4

Diagnéstico de la situacién contable actual

Entrevista

Informante: Cooperativa de Proyectos Agropecuarios R, L.

Persona entrevistada: José Lisandro Madrigal

Cargo: Presidente

Lugar: COOPADR, L. fecha: 28/09/2016

Objetivo General: Recolectar informacién que ser4 utilizada para la realizacion del
diagndstico del area de caja con la finalidad de considerar algunos indicadores que
faciliten la elaboracion del Manual de Control Interno en el Area de Caja.

Preguntas

1. ¢Usted es el Presidente de la Cooperativa?

o) Si b) No

2. ¢Conoce usted un Manual contable de control interno para el area de caja?

c) Si b) No
9 ue coNOZco €5 pne ﬁue v.l—cn-cmco en
('A/enerm ' aM m;| cepnecirienbloe neo La\/ U

[ )oeu'fyoo gravo) esa  arko .
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7.7 Entrevista realizada al presidente
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3. ¢Cree usted que la dependencia de caja es un area restringida?

a)si b) No

(’?OM"‘Q i sole {a Co\)fnq J’,er\e accL 8 -

4. ¢Para su criterio el 4rea de caja esté ubicada en un adecuado lugar?
a) Si b) No +~

/%Wno arm i enfone  ne 100( 10 uQ e\;}o en L,
endvaela de le coororDQ\qo bien fuwde en bhay

p\\o)u‘)'Q/]' es P@L.%VDS'B ?or C«_)O. ﬁ"?Q'r a3 al .

5. ¢Es de su conocimiento si existe una caja fuerte para la custodia del efectivo
y documentos importantes?

a) Si ¢ b) No

6. ¢Siendo usted el presidente tiene acceso a la clave referente a la caja fuerte?

a) Si b) No =~
Esa claue o Deva  Hetlin \ Aﬁ
ey <y (L()jof?g CeNoco .
e ne }EOJO cenctimients a1 la se”.

7. ¢Es de su conocimiento que se archivan en un lugar seguro y apropiado
todos los comprobantes que soportan los ingresos?

8)iSiL- b)No .~

we mL  tmagino O e : salc s
“7 5. 5o ’L""VLO o Ha uol/oa/\)cv
ﬁAo to y{fpref?qc q ocvmaen bo 5 ’7’”’0@/’/0’/?‘}-56\ j
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8. ¢Cree que son adecuados los custodios para salvaguardar fisicamente el
dinero?

a) Si b) No

9. ¢Tiene conocimientos sobre los depésitos si se realizan intactos?

a) Si b) No «—

De ¢50 5o {JNA:?er /.,-a La]’em 7 e/wn/acle)r'

10.¢Tiene informacién sobre si archivan en forma consecutiva los recibos

anulados?

a) Si b) No ,—

11. ¢, Cree usted que se realizan arqueos a los fondos recaudados?

a) si 7 b) No
?arm m) onoes Ni'enfqo o] -

12. ¢ Sabe de los formatos existentes para realizar los arqueos?

a) Si b) No ~

f‘ Conpador L€ e..nqug dé 650
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7.7 Documento oficial de la COOPAD para arqueo de caja general
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| # Cooperativa de Proyectos Agropecuarios Diriamba
COOPAD, R.L

ARQUEO DE CAJA GENERAL

Nombre del responsable de la Caja General Coopad: Mayling del Socorro Figueroa Arguello

Fecha del Arqueo: Lunes 06 Abril del 2015. Hora: __9.50 :a.m.
I. EFECTIVO

DENOMINACION UNDS. - SUB TOTAL TOTAL CS
C$ 200.00 2 C$ 400.00 C$ 400.00
C$ 100.00 1 C$ 100.00 C$ 100.00
C$ 50.00 2 C$ 100.00 C$ 100.00
C$ 20.00 2 C$ 40.00 C$ 40.00
C$3.00 1 C$ 3.00 C$3.00
C$ 0.05 1 C$ 0.05 C$0.05
SUMAN TOTAL BILLETES Y MONEDAS C$ 643.05

1. EFECTIVO EN CHEQUES ENCONTRADO EN CAJA GENERAL

FECHA | CHEQUE # .~ -Beneficiario/Concepto MONTO Cb
SUMA EFECTIVO EN CHEQUES 0.00
SUMAN TOTAL EFECTIVO Cs 643.05
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Cooperativa de Proyectos Agropecuarios Diriamba

COOPAD, R.L
ARQUEO DE CAJA GENERAL

III. RECIBOS DE CAJA PENDIENTES DE DEPOSITARSE

FECHA ROC# A NOMBRE DE 7EN CONCEPTO MONTO
01/03/16 5849 Raul Hernandez/lavado moto CZ-8388 C$ 40.00
03/03/16 5850 Flor Ma. Mendoza/servicio limpieza oficina 03/03/16. C$ 100.00
04/03/16 5851 Silvio Martinez/servicio hechura 3 llaves (copias). C$ 144.00
10/03/16 5852 Adela del Socorro Sanchez/refrigerios, pasaje y almuezo en jinote-
pe en gestiones en el Banco. C$ 130.00
10/03/16 5853 Flor Ma. Mendoza/servicio limpieza oficina 10/03/16. C$ 100.00
15/03/16 5854 Flor Ma. Mendoza/servicios privados limpieza el 15/03/16. C$ 100.00
16/05/16 5855 Adela del Socorro Sanchez/pasajes (2) en gestiones Admon a
Jinotepe. C$ 62.50
19/03/16 5856 Ma. Del Socorro Mendoza/pago escogido 170 Ibs. maiz Olotillo. | C$ 170.00
28/03/16 5857 Flor de Ma. Mendoza/servicio limpieza ofcina el 28/03/16. C$ 100.00°
28/03/16 5858 Adela del Socorro Sanchez/refrigerio el 16/03/16; y recargo pago
IR, en la Fuente mes Febrero/2016. C$ 91.42
30/03/16 5859 Adela del S. Sanchez/refrigerio reunion consorcio el 28/03/16. C$ 124.00
30/03/16 5860 Adela del S. Sanchez/carrera taxi moto en jinotepe al BDF 30/3/16) C$ 50.00
31/03/16 5861 Ma. Del Socorro Mendoza/servicio limpieza oficina 31/03/16. C$ 100.00
31/03/16 5862 Adela S. Sanchez/viaje a jinotepe al BDF, a efectuar transferencia 35.00
31/03/16 5863 Guillermo Vicente Cerda/contribucion economico p/pasajes al
Hospital y al Inss 19/03/16. 100.00
SUMAN TOTAL RECIBOS X DEPOSITARSE C$ 1,446.92
IV. RETIROS DE AHORROS PAGADOS EN EFECTIVO POR CAJA
EECHAG:: CUBNEA]: P BEECTTUADO.POR; MONTO
SUMAN TOTAL RETIROS DE AHORROS C$ 0.00
INGRESO NETO EN CAJA POR DEPOSITARSE AL BANCO C$ 1,446.92
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Propuesta del diseiio de un manual de control interno contable para
empresas e instituciones

7.8 Recibo de retiro de ahorro

o= UNIDAD DE AHORRO Y CREDITO
¥ Cooprerativa bk Provecros AGropPecuarios
ok Diriamea, R.L. (COOPAD R.L.)

Fecha:
RETIRO DE AHORRO
(ENCORDOBA)
Cuenta N°.
VA!.OR DEL RETIRO:

ENLETRAS:

NOMBRE DE LA CUENTA HABIENTE:

RETIRO EFECTUADO POR:

FIRMA DEL CUENTAHABIENTE:

AUTORIZADO POR:

Solamente es valido con el Sello de la UNIDAD DE AHORRO
Y CREDITO DE LA COOPPAAD y la Firma del Cajero.
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