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VALORACION DEL DOCENTE

En la actualidad es necesario saber que un sistema contable estd compuesto por diversos
elementos de informacion contable y financiera mutuamente relacionados. El objetivo principal de
estos sistemas es apoyar en la toma de decisiones gerenciales de una empresa, cooperativa u
organizacion; la informacion que proporciona un sistema contable debe ser oportuna y eficiente, de
tal manera que permita al &rea gerencial analizar y clasificar la informacién para que pueda llegar a
un determinado namero de usuarios finales (accionistas, clientes, duefios, gobierno hasta clientes)

que estén vinculados con el negocio.

De esta manera, los sistemas contables deben ajustarse, por completo, a las necesidades y
los objetivos de las cooperativas en el departamento de Matagalpa. Para su correcto
funcionamiento e implementacion, es necesario que los encargados del sistema contable tomen en
cuenta el giro o actividad del negocio y las estrategias competitivas que han establecido dentro del
mercado, permitiéndoles estandarizar los procedimientos y definir las estructuras de costos. Estas
estrategias le permitiran al sistema contable presentar a la gerencia informacién estandarizada y

facil de interpretar, permitiendo realizar un analisis financiero de la empresa u organizacion.

Los profesionales de la contabilidad tienen bien claro que existen diferentes tipos o sistemas
de negocios como: Comerciales, de Servicios, de Consumo, Financieros, de Productos, etc. Cada
uno de estos sistemas de negocios requiere de un sistema que le proporcione informacion contable
de utilidad. Por ejemplo, una empresa u organizacion bancaria requiere de informacion
completamente diferente a la que requiere un sistema de negocio comercial, pues es evidente que
cada uno de ellos tiene distintas necesidades financieras. Actualmente el movimiento cooperativista
constituye un mecanismo clave para la economia del pais, reflejado en la generacion del 18 por
ciento del Producto Interno Bruto y representa mas del 20 por ciento de la Poblacion
Economicamente Activa. “La importancia de las cooperativas es que no solo es una forma de
organizacion sino que son unas formas humanas del manejo de la economia porque en ella

interviene la familia, la comunidad, la sociedad”


https://www.evolve-it.com.mx/sistemas-contables/
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metodoldgicos, estructura y rigor cientifico requerido en la Normativa de Modalidades de
Graduacion de nuestra Alma Mater, por lo tanto, queda autorizado para ser presentado y defendido

ante el jurado examinador que sea designado para su evaluacion.
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RESUMEN

Sistema Contable de la Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”, en el Municipio

de Matagalpa, Departamento de Matagalpa, en el primer semestre del afio 2020.

Los Sistemas Contables son muy importantes dentro de una Cooperativa, ya que el buen
funcionamiento de la misma depende de la manera eficaz y eficiente con que se realizan las
operaciones. El uso de esta informacién financiera es de utilidad tanto para la administracién, que
es la encargada de realizar la toma de decisiones, como para las personas externas de la entidad, que
necesitan tener conocimiento acerca de la capacidad financiera que ésta tiene y que si amerita poder
invertir en ella, asi como permitir que se pueda evaluar el costo beneficio social que representa la

actividad financiera de la Cooperativa.

La Implementacion de un Sistema Contable Automatizado dentro de la Cooperativa de Café
“COMEXPROFCCAFE R.L”, es necesarios, ya que ayudarian a la administracién en la toma de
decisiones que beneficiarian a todos los socios y al progreso de la entidad. Ademas permitiria que
las operaciones se realicen con mayor eficiencia y eficacia para obtener un mayor control de la

Cooperativa.

La Cooperativa no posee Sistema Contable Automatizado, que registre las operaciones

econdmicas para tener un control de sus activos, pasivos, capital, ingreso, costo y gastos.

Ademas carece de un Manual de Funciones que permita la segregacion de funciones de
manera pertinente, en el cual se definan las responsabilidades, lineas de autoridad y funciones que
deben de cumplir cada una de las areas y puestos de trabajos existentes dentro de la Estructura
Organizacional de Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”.

De esta manera se proponen alternativas de solucién que seran de gran ayuda para la entidad a
como es la Implementacion de un Sistema Contable Automatizado y un Manual de Funciones
adaptado a la Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”.



l. INTRODUCCION

La presente investigacion sobre el Sistema Contable en la Cooperativa de Café
COMEXPROFCCAFE R.L del municipio de Matagalpa en el | Semestre del afio 2020.

La problemética que se aborda en la presente investigacion es evaluar si el Sistema Contable
de la Cooperativa de Café de Matagalpa, contiene todos elementos que son necesarios propios de
un sistema contable eficiente que contribuya en mejoramiento y al desempefio gerencial y operativo

de la cooperativa.

El propdsito de la investigacion es contribuir de manera que la cooperativa contenga los
elementos necesarios de un buen sistema contable computarizado, que ofrezca control,
compatibilidad, flexibilidad y una relacion aceptable en todas las actividades de la cooperativa,
mejorando el registro de la operaciones diarias y cumplimientos de las funciones, para que brinde
una informacién confiable que vendria a mejorar en la tomas de decisiones y ademas contribuiria a

la estructura funcional de la cooperativa.

La investigacion se realizd con el fin de evaluar el Sistema Contable, lo cual la Cooperativa
no aplica un Sistema Contable Computarizado, ya que es una forma mas fécil, confiable y segura
de obtener datos relevantes en tiempo y forma oportunamente, permitiendo el ahorro de tiempo en

extensas y tardadas revisiones de la documentacion.

La investigacion se realizd bajo el enfoque cualitativo, es de tipo descriptiva, para la recopilar
informacidn se aplico una entrevista a la contadora de la cooperativa, se utilizd el método tedrico,
donde la poblacidon de estudio son las Cooperativas de Matagalpa y la muestra es la Cooperativa de
Café de “COMEXPROFCCAFE R.L”



II. JUSTIFICACION

La presente investigacion aborda la tematica de Sistema Contable en la Cooperativa de Café
“COMEXPROFCCAFE R.L” en el | Semestre del afio 2020. El propdsito de la investigacion es
evaluar el sistema contable de la cooperativa de Café¢ “COMEXPROFCCAFE R.L”, ya que estos,
son la base del Sistema Contable, por lo tanto viene a dar uniformidad en el registro de las
operaciones y de las actividades financieras, que contribuya al desarrollo econémico de la

Cooperativa.

Un Sistema Contable bien disefiado y que se encaje a la cooperativa es una herramienta
fundamental que ofrece control, compatibilidad, flexibilidad. EI manual de funciones es otra
herramienta fundamental que viene a fortalecer y facilitar una operatividad mas eficiente de los

colaboradores en sus respectivas funciones.

Esta investigacion es de mucha importancia para cooperativa, ya que le permitird mejorar la
aplicacion de un buen Sistema Contable dentro de la misma, mejorando el registro contable de las
operaciones de forma clara, ordenada y confiable para los usuarios de la informacion. Dentro de la
estructura organizativa la segregacion de funciones, facilitard el desarrollo de las funciones
asignadas a cada uno de los puestos de trabajo, que le permita cumplir con los objetivos establecidos
dentro de la Cooperativa. A si también formara parte del acopio bibliografico de la biblioteca de la
UNAN FAREM-Matagalpa.

La importancia de los sistemas de informacién contable radica en la utilidad que tiene el
Sistema Contable Computarizado, tanto para la toma de decisiones de los socios de las empresas
como para aquellos usuarios externos de la informaciéon. Dicha importancia es reconocida y
aceptada por cualquier ente privado o gubernamental considerando beneficios en la productividad
y aprovechamiento del patrimonio, asi como para cualquier informacion de caracter legal son

imprescindibles los servicios prestados por la contabilidad.

Es de gran relevancia que la Cooperativa tenga conocimientos de la importancia de contar con
un Sistema Contable Computarizado, ya que es un pilar fundamental para la ejecucion de

actividades diarias, aprovechamiento de los recursos asignados y alcance de objetivos. El no contar



con dicho sistema tiene grandes riesgos, puede afectar enormemente tanto los Estados Financieros

asi como el logro de metas de la Cooperativa.



1. OBJETIVOS

Objetivo General:
Evaluar el Sistema Contable en la Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L” del municipio
de Matagalpa del departamento de Matagalpa durante el | Semestre del afio 2020.

Objetivos Especificos:

1. Identificar los procedimientos del Sistema Contable de la Cooperativa de Café
COMEXPROFCCAFE R.L”.

2. Describir la aplicacion del Sistema Contable en la Cooperativa de Café
“COMEXPROFCCAFE R.L”.

3. Proponer alternativas de solucion a dificultades encontradas en el Sistema Contable de la
Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L” del municipio de Matagalpa del departamento
de Matagalpa en el primer semestre del afio 2020.



IV. DESARROLLO

4.1.Sistemas Contables

4.1.1. Generalidades del Sistema Contable
Es importante conocer la relacion que existe entre la contabilidad y los Sistemas

Contables, ya que por medio de este método la empresa puede llevar un mejor registro de las
cuentas utilizadas en cada una de sus operaciones de manera ordenada, precisa y eficiente, para
conocer los resultados de las actividades realizadas por medio de los estados financieros del ente

econdmico.

4.1.2. Concepto
Un Sistema Contable contiene toda la informacion de la empresa, tanto los datos propiamente
contables como financieros. Gracias a ellos, es posible entender la situacién econdémica de una

sociedad de manera rapida y eficaz (Navarro, 2015, pag. 24)

El Sistema de Informacion Contable, es el resultado de combinar el personal con los
registros y procedimientos utilizados en la empresa, para asi conocer la situacion financiera de
la misma y si sus operaciones se han realizado de conformidad a los Principios de Contabilidad
Generalmente Aceptados.

Por lo tanto, un Sistema Contable comprende todo los procesos y procedimientos que les
permite tener un registro y control exhaustivo de las operaciones que realizan diariamente, para que

posteriormente los superiores jerarquicos puedan usar la informacién para la toma de decisiones.

La Cooperativa de Café contiene un Sistema Contable ordenado y actualizado, lo que significa
que dicha cooperativa mantiene un orden en su sistema contable y eso genera productividad en dicha

empresa.

4.1.3. Estructura.
Normalmente todo sistema contable sigue unas pautas o de informacion que permite que
cualquier usuario de la empresa pueda entender la informacion que en ellos se contiene. Asi por lo

general, en un sistema contable encontramos los siguientes elementos:



a) Registro de la actividad financiera:

En un Sistema Contable se debe de llevar un registro de las actividades diarias de la empresa y
trasladar todos esos movimientos diarios en términos econdémicos para poder conocer la situacion

financiera, debiéndose registrar en los libros de contabilidad.
b) Clasificacion de la informacion:
Es muy importante establecer un orden de la informacién que va llegando a la empresa

Ya que la informacion puede ser demasiada grande y diversa para que pueda ser til para las
personas encargadas de las decisiones de la empresas debe de establecer un orden coherente por lo
tanto la informacion debe clasificarse en grupos o categorias. Se debe de integrar aquellas

transacciones atreves de la cuales se recibe dinero o paga dinero, mercancias o materias primas
c) Resumen de la informacién:

La informacidn contable utilizada por quienes toman las decisiones, esta debe ser resumida por
ejemplo, una relacion completa de las transacciones de venta de una empresa seria demasiada larga
para cualquier persona que se decida a leer. Los empleados del departamento de venta necesitan la
informacién resumida. La gerencia necesita la informacion resumida por departamento, ya que la

alta gerencia necesita la informacion resumida de almacén. (Montoya, 2015, pag. 19)

Por lo tanto, en la estructura de un Sistema Contable se deben de tener en cuenta los siguientes
actividades registro, clasificacion y resumen contribuyen los medios que se utilizan para generar la
informacidn contable, es decir registrar toda las operaciones que son propias de la empresa
clasificandolas de acuerdo a su naturaleza resumiendo la informacidn para las personas y que hagan

uso de ella.

Segun los resultados obtenidos en la entrevista realizada, la cooperativa si contiene registro
de todas las acciones que realizan, para asi brindar informacion necesaria a las personas que solicitan

de sus productos.

4.1.4. Importancia
Su importancia se deriva de la necesidad de llevar un adecuado control de la operaciones y

transacciones financieras, asi como la de obtener y analizar informacion y emprender alguna accion



basada en su interpretacion. La informacion contable debe de servir fundamentalmente para predecir
flujos de efectivo, apoyar a los administradores en la planeacién, organizacion y direccion de los
negocios, tomar decisiones en materia de inversiones y crédito, evaluar la gestiéon de los
administradores de la empresa, ejercer control sobre las operaciones de la empresa, ayudar a la
conformacién de la informacion estadistica nacional, contribuir a la evaluacion del beneficio o

impacto social qua la actividad representa para la comunidad. (Torres, 2007, pag. 32)

La importancia de un Sistema Contable radica en que la gerencia tome decisiones que logren los,
objetivos propuestos, a través de una buena planificacion y control de todas las operaciones de la

empresa.

4.1.5. Ventajas
a) Manejo de administracion de la empresa de una formas eficiente y confiable.

b) Permite la toma de decisiones mediante resultado y operaciones.
c) Manejo de un volumen mayor de operaciones contables.
d) Reduce en nimero de errores de los resultados de las operaciones.

e) Los célculos proporcionados por el sistema son fiables. (Gavilane, 2009, pag. 25)

Una de las ventajas de un Sistema Contable es que estdn destinados a sistematizar y
simplificar las tares dentro de la compafiia, a través de un sistema nos permite unificar y
automatizar las operaciones contables, permitiendo gestionar los recursos mas eficientes.

La cooperativa contiene un cronograma de actividades bien sistematizadas, asi como

también, realizan un inventario para saber con qué recursos se cuenta y con cuales no.

4.2. Caracteristicas de los Sistemas Contables efectivo

4.2.1. Control
Un buen Sistema de Contabilidad le da a la administracion control sobre las operaciones de

la empresa. Los controles internos son los métodos y procedimientos que usa un negocio para
autorizar las operaciones, proteger sus activos y asegurar la exactitud de sus registros contables.
(Montoya, 2015, pag. 39)

Se observd, que laentidad necesita de un Sistema Contable adecuado para dar respuesta a
todas esas necesidades y al giro de la misma, teniendo en cuanta todo esto la entidad gozara de un
buen control y manejo de todas las operaciones, y de esta manera poder tener una informacion

objetiva y confiable.
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4.2.2. Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
Los principios de contabilidad generalmente aceptados (PCGA) son un conjunto de reglas

generales y normas que sirvan de guia contable para formular criterios referidos a la medicion del
patrimonio y a la informacién de los elementos patrimoniales y econdmicos de un ente. Los PCGA
constituyen pardmetros para que la confeccion de los estados financieros sea sobre la base de

métodos uniformes de técnicas contables.

4.2.2.1.Principio de Equidad
El principio de equidad es sindnimo de imparcialidad y justicia, y tiene la condicién de

postulado basico. Es una guia de orientacion con el sentido de lo ético y justo, para la evaluacion
contable de los hechos que constituyen el objeto de la contabilidad, y se refiere a que la informacion
contable debe prepararse con equidad respecto a terceros y a la propia empresa.

4.2.2.2.Principio de Ente
El principio de ente o principio de entidad establece el supuesto que el patrimonio de la

empresa se independiza del patrimonio personal del propietario, considerado como un tercero. Se
efectia una separacion entre la propiedad (accionistas o socios o propietario) y la administracion
(gerencia) como procedimiento indispensable de rendir cuenta por estos Ultimos. El ente tiene una

vida propia y es sujeto de derechos y obligaciones, distinto de las personas que lo formaron.

4.2.2.3.Principio de Bienes Econdmicos
Los estados financieros se refieren siempre a bienes econdémicos, es decir bienes materiales e

inmateriales que posean valor econémico y por ende susceptibles de ser valuados en términos

monetarios.

4.2.2.4.Principio de Moneda de Cuenta
Los estados financieros reflejan el patrimonio mediante un recurso que se emplea para reducir

todos sus componentes heterogéneos a una expresion que permita agruparlos y compararlos
facilmente. Este recurso consiste en elegir una moneda de cuenta y valorizar los elementos

patrimoniales aplicando un precio a cada unidad.

11



4.2.2.5.Principio de Empresa en Marcha
Se refiere a todo organismo econdmico cuya existencia personal tiene plena vigencia y

proyeccion futura. Este principio también conocido continuidad de la empresa se basa en la
presuncion de que la empresa continuaré sus operaciones por un tiempo indefinido y no seré
liqguidado en un futuro previsible, salvo que existan situaciones como: significativas y

continuas pérdidas, insolvencia, etc.

4.2.2.6. Principio de Valuacion al Costo
El valor de costo (adquisicion o produccion) constituye el criterio principal y basico de

la valuacion, que condiciona la formulacion de los estados financieros llamados “de
situacioén”, en correspondencia también con el concepto de “empresa en marcha”, razén por

la cual esta norma adquiere el caracter de principio.

4.2.2.7. Principio de Ejercicio
El principio de ejercicio (periodo) significa dividir la marcha de la empresa en periodos

uniformes de tiempo, a efectos de medir los resultados de la gestion y establecer la situacién
financiera del ente y cumplir con las disposiciones legales y fiscales establecidas,
particularmente para determinar el impuesto a la renta y la distribucion del resultado. En esta
informacion periddica también estan interesados terceras personas, como es el caso de las

entidades bancarios y potenciales inversionistas.

4.2.2.8. Principio de Devengado

Devengar significa reconocer y registrar en cuentas a determinada fecha eventos o

transacciones contabilizables. En la aplicacion del principio de devengado se registran los ingresos

y gastos en el periodo contable al que se refiere, a pesar de que el documento de soporte tuviera

fecha del siguiente ejercicio o que el desembolso pueda ser hecho todo o en parte en el ejercicio

siguiente. Este principio elimina la posibilidad de aplicar el criterio de lo percibido para la atribucion

de resultados. Este Gltimo método se halla al margen de los PCGA

4.2.2.9.Principio de Objetividad
Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto, deben

reconocerse formalmente en los registros contables, tan pronto como sea posible medirlos
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objetivamente y expresar esa medida en moneda de cuenta. La objetividad en términos
contables es una evidencia que respalda el registro de la variacion patrimonial.
a) Realizacion
Los resultados econdémicos solo deben computarse cuando sean realizados, o sea cuando la
operacion que los origina queda perfeccionada desde el punto de vista de la legislacion o practicas
comerciales aplicables y se hayan ponderado fundamental todos los riesgos inherentes a tal

operacion.

b) Principio de Uniformidad
Este principio de contabilidad establece que una vez elaborado unos criterios para la aplicacion de

los principios contables, estos deberdn mantenerse siempre que no se modifiquen las circunstancias

que propiciaron dicha eleccion.

¢) Principio de Materialidad (Significacion O Importancia Relativa)
Al considerar la correcta aplicacion de los principios generales y de las normas particulares

debe necesariamente actuarse en sentido practico. EL principio de significaciéon, también
denominado materialidad, estd dirigido por dos aspectos fundamentales de la contabilidad:
Cuantificacion o Medicién del patrimonio y Exposicion de partidas de los estados financieros.

d) Principio de Exposicién
El principio de exposicion, también denominado revelacion suficiente, implica formular

los estados financieros en forma comprensible para los usuarios. Tiene relacion directa con la
presentacion adecuada de los rubros contables que agrupan los saldos de las cuentas, para una
correcta interpretacion de los hechos registrados. (Martinez, 2016, pag. 29)

Es decir, que toda empresa debe contar con documentos legibles, para poder presentar un buen

informe financiero, cuando vayan a realizarles una auditoria.

Se pudo constatar, que la cooperativa si puede dar buenas cuentas en caso de que sea objeto

de evaluacion, ya que cuenta con registros contables adecuados.
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4.3.El Ciclo Contable.
Un Ciclo Contable es el periodo de tiempo en el que una sociedad realiza de forma

sistematica y cronoldgica el registro contable de una forma fiable y reflejando la imagen fiel de

la actividad. Normalmente un ciclo contable es de un afio.

El Ciclo Contable se refiere a todos los pasos con los que debe de cumplir una organizacion,
para llevar a cabo la contabilidad de la misma dentro de un determinado periodo de tiempo y que
normalmente es de un afo. Este ciclo contable inicia desde que se realizan los primeros registros
contables (Balance Inicial), hasta la preparacion y presentacion de los Estados Financieros,
donde se identifica cada transaccion, sus registros y los procesos repetitivos que conlleva cada
una de ellas.

4.4 Etapas
La vida de un negocio se divide en ciclos o afios contables y estos a su vez, se dividen en
tres etapas:
a) Apertura: Al comenzar la actividad, la empresa abre su afio contable y comienza a
realizar transacciones econdémicas que van siendo recogidas en sus libros contables,

tanto los obligatorios como en los auxiliares.

b) Movimiento: Registro de las transacciones.

c) Cierre: Al finalizar un periodo contable, se procede a cerrar las cuentas para

determinar.

Los Ciclos Contables de una empresa, se dividen en tres etapas que hacen posible la
existencia de la misma. La primera fase es la Apertura de la actividad contable de la empresa, la
segunda etapa es el Movimiento que tiene la entidad, en los cuales se van registrando sus
operaciones Y la tercera es el Cierre Contable, que no es mas, que dar por finalizado el ciclo
contable de la empresa durante el periodo establecido, normalmente de un afio, en el cual se
determina el resultado econdmico de la empresa a través de los estados financieros.

Cooperativa de Caf¢ “COMEXPROFCCAFE R.L”, desarrolla cada una de las etapas
contables: Apertura, Movimientos y Cierre del Periodo. Aungue los registros de las operaciones

contables son llevados a cabo de forma empirica, tienen soportes de todas las transacciones
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financieras transcurridas en los meses, las cuales son presentadas a la contadora, quien se
encarga de elaborar la presentacion de los estados financieros de la misma y que permitiran la
toma de decisiones.

4.5. Caracteristicas

e = 1

" *‘Confiabilidad ™

: SRR e e
"~ Relevancia
' Informacion s I ———
e Utilidad ™
Fiancicra R
Comprensibilidad

il I 5 I_”\‘.\ h Py &
“Comparabilidad”

La Informacion Contable, debe de contener las cualidades o atributos precisos que logren
satisfacer las necesidades de los usuarios. De tal manera, dicha informacion debe de ser
Comprensible (clara y facil para su comprension), Relevante, Fiable, Comparable y
Oportuna, para que permita a los usuarios conocer las condiciones en las que la entidad se

encuentra en determinado ciclo contable.

Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”, son cumplidas las cualidades que
debe tener la informacion ya que satisface las necesidades de los usuarios y es presentada

de manera clara y comparable, lo que permite la comprension de la misma.
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4.6. Tipos de Sistema contables
4.6.1. Sistema Manual

Los Métodos Manuales se identifican principalmente por ser aquellos en los que se lleva un
control fisico de todas las operaciones contables de una empresa, es decir, todas transacciones son
realizadas y controladas manualmente por medio de libros, donde se registra cada una de las
operaciones relacionadas con la contabilidad, calculo, registros y sintesis de las operaciones

financieras de una empresa o entidad. (Zelaya, 2016, pag. 16)

Segun el parrafo anterior el procedimiento manual consiste en registrar las operaciones de manera
manual una seria de formatos elaborados por la empresa e impresos y que sirven como soporte de

las transacciones.

4.6.2. Sistema Computarizado

Es el que se lleva a cabo por medio de la computadora y es el méas usado en la actualidad, por
las necesidades cada vez més exigentes del entorno empresarial, donde se requiere manejar una gran
cantidad de informacién en tiempos relativamente cortos, lo que facilita los procesos contables y da
mayor certeza de los registros. (Zelaya, 2016, pag. 29)

Por consiguiente en este procedimiento se hace uso de la computadora, ya que es la
herramienta principal del procedimiento para el registro de las operaciones se realiza una base de

datos en un sistema de almacenamiento, este modelo es al mas utilizado por las organizaciones.

Se pudo constatar que la Cooperativa, no cuenta con un Sistema Computarizado, lo cual hoy
en dia, es de gran utilidad, se sugiere a sus propietarios que implementen este tipo de sistema, para

gue su trabajo sea mas rapido y eficaz.

4.6.3. Formatos
Es un documento controlado que contiene una plantilla 0 modelo (en papel o medio

electronico) que sirve para guardar informacion de caracter informativo o del control de una

operacion, y que servira como evidencia objetiva del cumplimiento de las actividades desarrolladas

16



en un método o procedimiento ante una auditoria interna o externa o ante la peticion o reclamacion

de un cliente o proveedor (interno o externos) (Zelaya, 2016, pag. 11)

De esta manera, los formatos sin una forma impresa y digital en el cual se dejan espacio en
blanco para posteriormente llenarlos, con el objeto de cumplir determinadas finalidades para el

debido registro de las operaciones que se realizan.
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Figura 1 formatos utilizados en las organizaciones.

FORMATOS DE LA

COOPERATIVA

Fuentes: (Zelaya, 2016, pag. 18)
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4.7. Cooperativa
4.1. Ley499

4.1.1. Definicion (Art. 5)

Cooperativa, es una asociacion autdnoma de personas que se unen voluntariamente para
hacer frente a sus necesidades y aspiraciones econémicas, sociales y culturales comunes por medio

de una empresa de propiedad conjunta y democraticamente controlada.

Toda Cooperativa, estd formada por un grupo de personas empresarias, las cuales forman
una sociedad, con el fin de obtener algun beneficio econdémico, a través del trabajo, del cual todos

son lideres y gobiernan entre todos democraticamente.

La Cooperativa donde realicé mi trabajo, si esta organizada en un conjunto de personas, las

cuales tienen control y manejo de la misma.

4.1.2. Obligaciones (Art. 108):

a) Llevar libros de actas, de contabilidad, de inscripcidn de certificados de aportaciones y
registro de asociados debidamente sellados por el Registro Nacional de Cooperativas que para estos

efectos llevara la Autoridad de Aplicacion.

b) Enviar al Registro Nacional de Cooperativas dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
eleccion o nombramiento, los nombres de las personas designadas para cargos en el Consejo de

Administracion, Junta de Vigilancia y Comisiones.

c) Suministrar a la Autoridad de Aplicacion, una némina completa de los asociados de la
cooperativa especificando los activos y los inactivos, al menos noventa dias previos a la realizacion
de la Asamblea General de Asociados y del cierre del ejercicio econémico, y periddicamente, los

retiros e ingresos de asociados que se produzcan.

d) Proporcionar a la Autoridad de Aplicacion dentro de los treinta dias posteriores a la
terminacion del respectivo ejercicio econdmico, un informe que contenga los estados financieros de

la Cooperativa.
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e) Proporcionar todos los demaés datos e informes que les solicite la Autoridad de Aplicacion

dentro del término prudencial que ésta te sefiale.

4.1.3. Beneficios y exenciones:

a) Exencion de impuesto de timbre y papel sellado.

b) Exencion del Impuesto de Bienes Inmuebles (1BI).

C) Publicacion gratuita de todos los documentos en La Gaceta, Diario Oficial.

d) Exencion de Impuesto sobre la Renta (IR).

e) Exencion de Impuesto al Valor Agregado, para la importacion de los insumos,
materias primas, bienes intermedios y de capital utilizados en la produccién de los bienes de
exportacion y de consumo interno.

f) Exencion del DAL, ISC, IVA e impuestos municipales en las importaciones de bienes
de capital, llantas, materia prima, maquinarias, insumos y repuestos utilizados, a favor de las

cooperativas.

4.2. Mision

La mision o el proposito identifican la funcién o tarea bésica de una empresa o de cualquier
parte de ella. Cualquier clase de operacidn organizada tiene propdsito o misiones. En cada sistema
social las empresas tienen una funcién o tarea basica que le asigna la sociedad. (Arauz, 2014, pag.
21)

Dicho de otro modo la mision es el objetivo que las organizaciones se proponen para llegar a
cumplir una meta, ya que para la entidad es una tarea principal que se plantea al iniciar operaciones.

La cooperativa si tiene la mision de prestar un servicio de buena calidad a sus clientes, de
igual modo implementar un sistema computarizado para realizar operaciones con mas rapidez,

logrando asi un mejor control de todo lo que entra y sale.
4.3. Vision

Es realizar el proceso de la formulacion del futuro. Es visualizar el futuro implica un
permanente examen de la organizacidn frente a sus clientes, su competencia, su propia cultura y por
sobre todo discernir entre lo que es hoy y aquello que desea ser mafiana en el futuro, todo esto frente

a sus capacidades y oportunidades (Arauz, 2014, pag. 23)
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Trata de una declaracion que indica hacia donde pretende dirigirse la entidad a largo plazo, es en la
que quiere convertirse, y ademas esta sirve inspiracion que permite enfocar los esfuerzos de todos

los miembros de la entidad.

Su vision es llegar a convertirse en una gran empresa, que pueda brindar servicio nacional e

internacional.

4.4, Objetivos

Los objetivos 0 metas son los fines a los que se dirige la actividad: son los resultados a lograr.
Representan el fin hacia el que se encamina la organizacion, la direccion y el control. Los objetivos
de la empresa son el plan basicos de la misma, un departamento puede tener también sus propios
objetivos. Naturalmente, sus metas contribuye al logro de los objetivos de la empresa, pero los dos

grupos de metas pueden ser diferentes por completo (Arauz, 2014, pag. 42)

Sin duda los objetivos son las metas que la organizacion plantea en el principio para lograr lo

que se propone, con el objetivo comdn de lograr la productividad de la organizacion.

4.5. Ventajas

Con el objeto de estimular el movimiento Cooperativista, se otorga a favor de las Cooperativas,
de conformidad con la ley de la materia y otras disposiciones pertinentes, los siguientes beneficios
y exenciones:

a) Exencién de impuesto de timbre y papel sellado.

b) Exencion del Impuesto de Bienes Inmuebles (1BI).

c) Publicacion gratuita de todos los documentos en La Gaceta, Diario Oficial.

d) Exencion de Impuesto sobre la Renta (IR).

e) Exencion de Impuesto al Valor Agregado, para la importacion de los insumos, materias

primas, bienes intermedios y de capital utilizados en la produccion de los bienes de

exportacién y de consumo interno.

21



f) Exencion del DAI, ISC, IVA e impuestos municipales en las importaciones de bienes de
capital, llantas, materia prima, maquinarias, insumos y repuestos utilizados, a favor de las
Cooperativas.

g) Otros beneficios y exenciones que las demas leyes y disposiciones establezcan a favor de las
Cooperativas. (499 LEY GENERAL DE COOPERATIVAS, 2007, pag. 22)

Por lo tanto las ventajas son un conjunto de normas que ayudan a las cooperativas de
Nicaragua, brindandoles beneficios y exenciones de no pagar una serie de impuestos a la hora de

realizar comprar de servicios.

De acuerdo con lo anterior, la cooperativa también goza de los beneficios otorgados por el
estado de Nicaragua, lo cual es muy provechosos, pues pueden emplear esas exoneraciones para

utilizarlo en otros recursos.

4.6. Tipos de cooperativa
4.6.1. Cooperativa Multisectorial.
Las Cooperativas multisectoriales son aquellas que podran dedicarse indistintamente
a actividades del sector primario o agropecuario, sector secundario o agroindustrial y sector

terciario o comercial

4.6.2. Cooperativa Multifuncional
Las Cooperativas multifuncionales son aquellas que se dedican a realizar dos 0 méas
actividades de las cooperativas sefialadas arriba descritas, en la ley y el reglamento, sin que
se desvirtué la condicion para las que fueron establecidas. Estas cooperativas podran
denominarse como se servicios multiples, lo cual podra ser claramente definido en los

estatutos.

4.6.3. Cooperativa de Servicios Multiple

Son aquellas dedicadas a brindar servicios mediante la realizacion de dos o mas actividades
de diferentes sectores econdmicos, debidamente especificados en sus estatutos. (Arauz, 2014, pag.
31)
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Por lo tanto, las Cooperativas se pueden organizar en distintos sectores de actividades
econOmicas, estas pueden ser consumo, ahorro y crédito, agricolas, produccion, vivienda,
transporte, pesquera, de servicios publicos, entre otras, cabe recalcar que una cooperativa decide
abarcar dos sectores econdémicos sera multisectorial y cuando abarca méas de dos seran una

cooperativa multisectorial o cooperativa de servicios multiples.

La Cooperativa de Café¢ “COMEXPROFCCAFE R.L”, es Multisectorial de Exportadores y

Comercializadores de Café.

4.7. Ordenanzay reglamentos:
4.7.1. Constitucion y formalizacion

Arto 10.- La constitucion de las Cooperativas sera decidida por la Asamblea General de
Asociados, en la que se aprobara su Estatuto, se suscribiran las aportaciones y se elegiran los
miembros de los érganos de direccion y control de las mismas. Al constituirse, los asociados,
deberan tener pagado al menos un 25% del capital suscrito en el caso de las Cooperativas
tradicionales y de gestion.

El acta de la Asamblea de Constitucién contendra el Estatuto, y debera ser firmado por los

asociados fundadores, anotando sus generales de la ley y el valor respectivo de las aportaciones

La autenticacion notarial de las firmas a que se refiere el articulo anterior se hara por el notario
en acta numerada de su protocolo, dando fe de conocimiento de los firmantes o de quienes firmen a
su nombre y de sus generales de ley e indicando haber tenido a la vista la cedula de identidad u otro
documento acreditativo de los interesados. (499 LEY GENERAL DE COOPERATIVAS, 2007,

pag. 9)

Dentro de este marco las cooperativas deben de reunir los requisitos de la manera legal

mediantes documentos firmados y autenticado por un notario.

Efectivamente, la cooperativa, esta inscrita legalmente y cuenta con todos los documentos en

regla, comprobantes de pago, factura, planilla, recibo de caja, recibo de egreso etc.
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CONCLUSIONES

Los Sistemas Contables permiten a las Instituciones la toma de decisiones asertivas,
pertinentes y lograr ventajas competitivas, a través del control de las operaciones financiera y

contables.

Por ende, después de haber realizado la presente investigacion de la Cooperativa de Café
COMEXPROFCCAFE R.L, se pudo constar:

La Cooperativa de Café contiene un Sistema Contable ordenado y actualizado, lo que significa que
dicha Cooperativa mantiene un orden en su Sistema Contable y eso genera productividad en dicha

Cooperativa.

La Cooperativa no posee Sistema Contable Automatizado, que registre las operaciones econdémicas para

tener un control de sus activos, pasivos, capital, ingreso, costo y gastos.

Carece de un Manual de Funciones que permita la correcta Segregacion de Funciones.

Se recomienda a la Cooperativa:

Se propone Implementar un Sistema Contable Computarizado.
Se propone un Manual de Funciones que propicie la correcta delimitacion de funciones y

responsabilidades.
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Alternativa de Solucion

Sistema Contable Monica

Monica es el programa de computador ideal para Cooperativa de Café
COMEXPROFCCAFE R.L. Permite realizar las facturas, controlar el inventario, realizar listas de
precios, tener un archivo de clientes, proveedores, manejar las cuentas por cobrar, las cuentas corrientes,
y la contabilidad béasica de la Cooperativa. Puede ser utilizado en cualquier pais del habla castellana.
Monica es ideal para negocios dedicados a la comercializacion de productos de cualquier tipo, todo lo
que necesita es un computador personal ( 6 una red de computadores) y listo!. Monica es fécil de
trabajar, es muy sencillo de instalar en su computador, viene con un manual completamente en
castellano, no es una traduccion de algin programa en inglés. Ha sido desarrollado especialmente para
las empresas latinoamericanas, teniendo en mente al empresario latino que desea resultados rapidos e
instrucciones sencillas. Con Mdnica no necesita conocer contabilidad a fin de usarlo en su negocio, es
muy facil de aprender, puede hacer una factura en el computador tan simple como lo haria con papel y

lapiz, 6 con una maquina de escribir. Los médulos que componen Monica son independientes.

Maodulos que comprende Monica:

. Facturas.- Le permite crear facturas, modificarlas y eliminarlas, donde se puede especificar sus
propios numeros de factura, ordenar las facturas por diferentes criterios (fechas, clientes, vendedor,
etc.). Asi mismo puede realizar devoluciones sobre el inventario. Las facturas actualizan el inventario
apenas son creadas. También puede realizar facturas en lotes (ideal por ejemplo cuando se tiene que
facturar al mismo grupo de clientes al final del mes por un mismo concepto). Puede obtener sus totales
de ventas por fechas, clientes, reporte de impuestos, etc.

. Inventario.- Controla los productos en el almacén: crea, modifica y elimina productos (el cédigo
del producto puede ser hasta de 14 caracteres), puede hacer su lista de precios, precios-costo, para un
grupo de productos, cambiar de precios de uno o varios productos a la vez, puede almacenar mas de 10
millones de items en sus archivos. Asi mismo puede enviar cotizaciones a sus suplidores (si lo desea
puede imprimirlo en inglés) y luego convertirlos en érdenes de compra (esta enlazado con el médulos
de cuentas por pagar). Otro aspecto importante es el Kardex que puede llevar de su inventario, es facil
de actualizar y manejar. Por otra parte, Monica le brinda la posibilidad de manejar las imagenes (fotos

o0 diagramas) de sus productos.
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«  Cuentas por cobrar.- Cuando se vende al credito, Monica le permite controlar las facturas vencidas,
abiertas, pagos parciales, etc. Puede tener un listado de clientes morosos, facturas canceladas,
vencimientos de las proximas facturas. Asimismo obtener el estado de cuenta de cualquier cliente en
cualquier momento.

. Cuentas por pagar.- Si su empresa quiere llevar un registro de compras de sus suplidores, este
modulo permite saber a qué suplidores le debe, cuando se vencen las facturas, etc. Calendario de pagos
para el suplidor. Estado de pagos para cada suplidor.

. Cuentas Corrientes.- Su empresa ahora puede llevar una ¢ 1000 cuentas corrientes. Es muy facil
crear un nuevo cheque en la cuenta corriente de la empresa, hacer sus depositos, consultar los saldos,
clasificar los cheques, etc. Hacer un cheque es como escribir uno en su chequera, solamente tiene que
Ilenar los espacios en blanco. Realiza una reconciliacion con el estado de cuenta de su banco.

. Contabilidad.- Disefiado especialmente para el profesional contable. Registro de asientos por
partida doble, puede definir su tabla contable 6 utilizar la que viene disefiada especialmente para su
pais! el cual puede ser manejado en multinivel (Agrupacion de cuentas). También puede tener el libro
diario, Mayor, y los principales reportes financieros: Balance de la Empresa, Estado de Ganancias y
pérdidas, Balance tributario, etc.

. Monica adicionalmente puede trabajar en red: Novell, Windows 95, Lantastic, etc. Es decir Ud.
puede realizar una factura en una estacion de la red, mientras que la otra estacion por ejemplo puede
estar manejando el inventario. Monica acepta el simbolo de su moneda y ha sido disefiada para ajustarse
a los reglamentos de su pais (por ejemplo el RUT en Chile, RUC en Perl, NIT en Colombia, coma
decimal en Sto. Domingo, Facturas reglamentadas en Venezuela, etc.) Monica tiene acceso de
seguridad. Hasta 4 niveles de usuarios pueden ingresar a realizar las diferentes funciones de Monica,
por ejemplo un nuevo empleado puede ser asignado nivel basico el cual solamente le permite hacer una

factura, sin posibilidad de eliminarla 6 cambiarla y no puede consultar costos.

Estas son solamente algunas de las adiciones al programa:

» Mejorado para aceptar la contabilidad de su pais.

» Modulo de facturacion ha sido mejorado.

« Punto de venta (acepta lector de cddigo de barras).

« Conexion a Internet, puede enviar sus facturas, estimados, directamente del programa.
« Impresién de codigos de barra de los productos del inventario.

» Inventario con fechas de vencimiento.
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« Kardex ha sido mejorado para aceptar costeo promedio.
« Modulo de cuentas por cobrar ha sido mejorado.

» Contabilidad por terceros y fuentes.

« Mas de 15 nuevos reportes.

« Mayor velocidad de trabajo.

» Facil instalacion

Requerimientos para su computador:

Para usar Monica en la version de Windows: - Computador compatible 386, 486, 586 6
modelos siguientes. - 8 Megabytes de memoria RAM minimo (recomendable 10 Megabytes 6 mas) -
Disco duro con al menos 20 Megabytes libres - Monitor VGA color 6 monocromatico - Impresora de
80 columnas (Recomendable impresora laser 6 de inyeccion "Deskjet") - Windows 3.1, Windows 95 6
versiones siguientes. Para la version en DOS su computador debe ser igual a la anterior configuracion
excepto en memoria RAM (minimo 1 megabyte) y el monitor (cualquier tipo de monitor), tenga en
cuenta sin embargo que la version DOS de Mdnica no brinda las mismas funciones que brinda la version

en Windows. Ver la seccién de demostracion.
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ANEXO 1

Cuadro de Variables

Variables Definicion Subvariables Indicador Preguntas
Sistema Estructura Registro ¢La Cooperativa tiene Vision,
contable Mision y Valores?
Clasificacion | ;Cudl es la Actividad de la
Cooperativa?
Control ¢La Cooperativa tiene Vision,
Mision y Valores?
Caracteristicas Catalogo  de | ;| a Cooperativa tiene dividas
cuentas las Areas Administrativas?
¢Tienen algn  mecanismo
» Tipos de | rotativo de Direccion?
Informacion sistema ¢La Cooperativa tiene manual
contable de Funciones?
contable

Computarizado

¢La Cooperativa posee Manual
de Procedimientos?

¢La Cooperativa tiene otros
manuales que ayudan al
funcionamiento
Administrativo?

¢Cual es el perfil o requisito
necesario para desempefiar las
funciones asociadas a cada
puesto?

¢Cada cuanto se reunen para
revisar y analizar el
funcionamiento Administrativo
y Contable?

alianza
alguna

¢Existe alguna
estrategica con




Institucion que ayude a la Parte
Administrativa?

¢Existen manuales o controles
implementados para los
procesos en el Area Financieray
contable de la Cooperativa?

¢Considera necesario la
aplicacion de un manual de
control interno para la

Cooperativa?

¢La Cooperativa posee un
organigrama o0 esquema de
organizacion elaborado?

¢Considera que el
establecimiento de controles y
procedimientos le permitird
mejor manejo de la Cooperativa
en relacion informacion
financiera 'y contable vy
funcionamiento general?

¢Cada cuanto realizan analisis
de la informacion Contable?

¢La Cooperativa lleva libro de
Actas en relacién de los registros
Contables?

¢Poseen libros de Inventarios y
Cuentas Anuales Actualizados?

¢Cada cuanto revisan vy
actualizan los libres de
Inventario?




¢Cada cuanto revisan 'y
actualizan las Cuentas Anuales?

¢Revisan los Libros Diario,
Mayor y Auxiliares respectivos?

¢Cada cuanto revisan vy
actualizan los Libros Diario,
Mayor y Auxiliares?

¢ Tienen un registro
Cuantificables de sus activos?

¢Qué método aplica para
depreciar Activos?

La Cooperativa, ¢Lleva la
Contabilidad y el Registro de
Todas sus Operaciones por
medio de algin sistema
Informéatico?

¢Realizan cotizaciones del INSS
e INATEC?

¢Realizan  previsiones? ¢(En
concepto de qué?

¢Tienen  obligaciones  con
terceros a largo plazo? ¢Cuales
son estas obligaciones?

¢Cuentan con fondos de
reserva? ;Cual es su fin?

¢Llevan cuentas de orden?
¢ QUEé registran en estas cuentas?
¢Cual es su utilidad? ¢En qué
parte del balance se presentan?




¢Quién es la persona encargada
de llevar estos registros?

¢Se efecttan las respectivas
conciliaciones entre los registros
auxiliares 'y los mayores
generales?

¢Se efectian las respectivas
conciliaciones entre los registros
auxiliares 'y los mayores
generales?

¢Cual es el periodo fiscal que
utilizan para presentar sus
declaraciones fiscales?

¢Ha recibido formacion,
capacitacion y acompafiamiento
de parte de alguna institucion
del Estado en relacion a los
beneficios tributarios para la
generacion de riguezas o valor a
través de la cooperativa?

¢Contratan los servicios de un
Contador para revisar cada una
de sus operaciones Contables?




ANEXO 2

UNIVERSIDAD
NACIONAL )
AUTONOMA DE Entrevista
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN MANAGUA

Departamento de Ciencias Econdmicas y Administrativas

Facultad Regional Multidisciplinaria, Matagalpa

Entrevista dirigida a la Contadora de la Cooperativa de Café¢ “COMEXPROFCCAFE R.L”.

Soy estudiante de V' afio de la Carrera de Contaduria Publica y Finanzas del turno dominical, de la Universidad
Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua FAREM-Matagalpa, estoy realizando una investigacion sobre el
tema: Sistema Contable en las Cooperativas de los departamentos de Matagalpa y Jinotega, | semestre, afio 2020,
la informacion obtenida sera Unicamente de utilidad para el trabajo investigativo y no se divulgara a terceras

personas.

Objetivo de la Entrevista:
Obtener informacion del sistema contable en la Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”,

departamento de Matagalpa, | semestre, afio 2020.

|. Datos Generales

Entrevistado:

Cargo que desempefia:

Fecha:

I1. Desarrollo de la Entrevista
1 ¢Cual es la Actividad de la Cooperativa?
2 ¢La Cooperativa tiene Vision, Mision y Valores?
3 ¢La Cooperativa tiene dividas las Areas Administrativas?

4 ¢ Tienen algin mecanismo rotativo de Direccion?



10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

¢La Cooperativa tiene manual de Funciones?

¢La Cooperativa posee Manual de Procedimientos?

¢La Cooperativa tiene otros manuales que ayudan al funcionamiento Administrativo?

¢ Cual es el perfil o requisito necesario para desempefiar las funciones asociadas a cada puesto?
¢ Cada cuénto se retnen para revisar y analizar el funcionamiento Administrativo y Contable?
¢ Existe alguna alianza estratégica con alguna Institucion que ayude a la Parte Administrativa?

¢ Existen manuales o controles implementados para los procesos en el Area Financiera y contable
de la Cooperativa?

¢ Considera necesario la aplicacion de un manual de control interno para la Cooperativa?
¢La Cooperativa posee un organigrama o esquema de organizacion elaborado?

¢ Considera que el establecimiento de controles y procedimientos le permitird mejor manejo de la
Cooperativa en relacion informacion financiera y contable y funcionamiento general?

¢ Cada cuanto realizan analisis de la informacion Contable?

¢La Cooperativa lleva libro de Actas en relacion de los registros Contables?
¢Poseen libros de Inventarios y Cuentas Anuales Actualizados?

¢ Cada cuénto revisan y actualizan los libres de Inventario?

¢ Cada cuanto revisan y actualizan las Cuentas Anuales?

¢Revisan los Libros Diario, Mayor y Auxiliares respectivos?

¢ Cada cuanto revisan y actualizan los Libros Diario, Mayor y Auxiliares?
¢ Tienen un registro Cuantificables de sus activos?

¢ Qué método aplica para depreciar Activos?



24

25

26

27

28

29

30

31
32

33

34

35

La Cooperativa, ¢Lleva la Contabilidad y el Registro de Todas sus Operaciones por medio de
algun sistema Informatico?

¢ Realizan cotizaciones del INSS e INATEC?

¢Realizan previsiones? ¢ En concepto de qué?

¢ Tienen obligaciones con terceros a largo plazo? ¢Cuales son estas obligaciones?
¢ Cuentan con fondos de reserva? ¢Cual es su fin?

¢Llevan cuentas de orden? ¢ Qué registran en estas cuentas? ¢ Cuél es su utilidad? ¢En qué parte
del balance se presentan?

¢ Quién es la persona encargada de llevar estos registros?

¢ Se efecttian las respectivas conciliaciones entre los registros auxiliares y los mayores generales?
¢, Se efectlian las respectivas conciliaciones entre los registros auxiliares y los mayores generales?

¢ Cudl es el periodo fiscal que utilizan para presentar sus declaraciones fiscales?
¢Ha recibido formacion, capacitacion y acompafiamiento de parte de alguna institucion del Estado
en relacion a los beneficios tributarios para la generacion de riquezas o valor a través de la

cooperativa?

¢ Contratan los servicios de un Contador para revisar cada una de sus operaciones Contables?



ANEXO 3

INSTRUCIONES PARA EL USO DEL MANUAL DE FUNCIONES

El presente Manual de Funciones podra ser utilizado por cada uno de los miembros del
personal de Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE R.L”, para descartar cualquier

tipo de duda respecto al puesto de trabajo que desempefia.

Por lo tanto, cada trabajador a fin de conocer cudles son sus funciones generales y
especificas, las lineas de autoridad y los niveles de coordinacidn dentro de la Cooperativa,
debera aproximarse al indice del presente manual, para localizar la paginacion que contiene

la ficha respectivamente y que describe su puesto de trabajo.

Este manual no es un documento estatico, deberd ir progresando conforme el desarrollo
de la Cooperativa y adaptandose a las modificaciones que en él se produzcan. De tal manera
que si se crean nuevos puestos o funciones, habra también que modificar y actualizar el

manual.

La implantacion y puesta en practica del contenido del presente Manual, tendra lugar, una
vez que asi lo disponga la Junta Directiva de la Cooperativa de Café
“COMEXPROFCCAFE R.L”, por lo cual se reuniran con todo el personal con el objetivo
de leerles y explicarles las funciones (plasmadas en fisico) que a cada quien se les ha
asignado y que también podran utilizarlo cada vez que necesiten aclarar dudas.



7.1 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad Organizativa: Asamblea General de Asociados.

Nombre del Puesto: Asamblea General de Asociados.

Objetivo del Puesto: Los socios que pertenezcan a este 6rgano tendran como

Responsabilidad garantizar el cumplimiento de los acuerdos que se hayan celebrado de

acuerdo al cumplimiento de la Ley 499.

Funciones Generales: Aprobar y modificar cualquier estatuto u politica
establecida dentro de la entidad para mejorar el desarrollo de la Cooperativa.
Funciones Especificas: -Tendrd la potestad de elegir miembros aptos para el
Consejo de Administracion y la Junta de Vigilancia.
-Podré dar solucion a todos aquellos problemas que estén perjudicando el buen
funcionamiento de la Cooperativa.
-Podré decidir sobre algun cambio en cuanto al Capital de la Cooperativa.
Relaciones del Cargo: -La Asamblea General de Asociados es la méxima
autoridad y tendra relaciones directa e indirectamente con las demas areas.
Lineas de Autoridad: -La Asamblea General de Asociados podran supervisar a:
1- La Comision de Educacién y Promocion del Cooperativismo.
2- Al Consejo de Administracion
3- Junta de Vigilancia.
Perfil del Puesto: - Ser socio activo de la Cooperativa.

-Tener Responsabilidad ante los demas asociados.

- Estar debidamente inscritos en el libro de Asociados de la

Cooperativa como lo establece la Ley General de Cooperativas.




7.2 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad Organizativa: Junta de Vigilancia.

Nombre del Puesto: Junta de Vigilancia.

Objetivo del Puesto: Los socios encargados de la junta de vigilancia deberén supervisar y

fiscalizar la actividad socioecondmica de la Cooperativa.

Funciones Generales: -Velar por la seguridad de la Cooperativa y de los demés
asociados.
Funciones Especificas: -Una de las funciones especificas sera supervisar a todos y
cada uno de los demas dérganos de la Cooperativa.
-Elaborar un informe mensual sobre las actividades u anomalias encontradas.
-Elaborar un informe anual sobre la revision de los estados financieros de la
Cooperativa que se presentara para su aprobacion en la Asamblea.
Relaciones del Cargo: -Debera tener relacion con todos los 6rganos rectores de la
Cooperativa.
Lineas de Autoridad: - Este 6rgano podra supervisar al Consejo de
Administracion y los demas 6rganos de la Cooperativa.
Perfil del Puesto: - Ser socio activo de la Cooperativa.

-Haber sido electos por la Asamblea General de Asociados.

- Tener un nivel de educacion minimo de Secundaria.

- No tener ninguna relacion en consanguinidad con personas de
otro érgano que correspondan a la Cooperativa, esto para lograr que trabajen con
total imparcialidad en sus puestos.




7.3 Ficha de Descripcion del Cargo o Puesto de Trabajo
Unidad Organizativa: Junta de Vigilancia.

Nombre del Puesto: Fiscales

Objetivo del Puesto: La funcion principal de la Junta de vigilancia sera responder

Unicamente ante la Asamblea General de Asociados.

8. Funciones Generales: -La Junta de Vigilancia tendra a su cargo la supervision de
las actividades econdmicas y sociales de la Cooperativa.

9. Funciones Especificas: -Tendra como funcidn especifica la fiscalizacion de los
actos del consejo de Administracion y de los demas 6rganos de conformidad con la
presente Ley y su Reglamento.

10.  Relaciones del Cargo: -Deberé tener relacion con todos los 6rganos rectores de la
Cooperativa.

-Deberd informar ante cualquier anomalia a la Asamblea General de Asociados.

11. Lineas de Autoridad: -Los fiscales que integren la Junta de Vigilancia deberande
estar pendiente que se realicen las actividades del Consejo de Administracion.

12. Perfil del Puesto: -Las personas que integraran la Junta de Vigilancia deberanser
socios activos de la Cooperativa.

- Deberéan ser electos por la Asamblea General de Asociados.
-Este drgano debera estar compuesto por un nimero impar de asociados y la

participacion de estos sera de manera voluntaria.




7.4 Ficha de Descripcidon del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Consejo de Administracion

Objetivo del Puesto: EI Consejo de Administracion tendra a su cargo la organizacion y

administracion de la Cooperativa.

Funciones Generales: -.Velar por el funcionamiento, organizaciony
Administracion de la Cooperativa.
Funciones Especificas: -Cumplir y hacer cumplir los planes y metas propuestasen
pro del desarrollo de la entidad.
-Velar por la organizacion de Cooperativa.
-Ejecutar los acuerdos firmados por la Asamblea General.
-Establecer las sesiones ordinarias y extraordinarias cada vez que sean necesarias,
con nombres y firmas de cada uno de los socios presentes en dichas sesiones.
-Presentar a la Asamblea General todos los acuerdos determinados en dichas
sesiones.
Relaciones del Cargo: -Debera tener relacion con todos los érganos rectores de la
Cooperativa.
Lineas de Autoridad: -Este drgano supervisara al Departamento de Contabilidad.
Perfil del Puesto: - Ser socio activo de la Cooperativa.

- Este Consejo debera haber sido elegido por el Consejo de
Administracion.

-Tener la capacidad de trabajar directamente con el personal.

- Demostrar interés entre la organizacion de la Cooperativa.




Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Presidente de la Cooperativa.

Objetivo del Puesto: El presidente de la Cooperativa debera ser una personaresponsable
ante todas sus funciones y lo mas importante debera haber sido elegido por la mayoria de

votos ante los demas asociados.

1. Funciones Generales: -El presidente de la cooperativa sera el responsable de la
funcidn ejecutiva y debera vigilar a la Administracion de la Cooperativa.

2. Funciones Especificas: - El presidente de la Cooperativa tendré la obligacion de
reunir a los asociados que forman parte del consejo de Administracion por lo menos
una vez al mes.

-Serd el responsable de levantar un acta de dicha reunion donde se plasmaran todos
y cada uno de los acuerdos de la mayoria de los asociados.

3. Relaciones del Cargo: - Presidente, Vice-presidente, Contador, Secretario,
Tesorero, Vocal y miembros de la Junta de Vigilancia.

4. Lineas de Autoridad: - Delegara funciones en forma jerarquizada siendo él la
méaxima autoridad del Consejo de Administracion.

5. Perfil del Puesto: - Que sea socio activo de la Cooperativa.

-Que tenga la capacidad de autoridad ante los demas asociados.
-Que tenga la disponibilidad de comunicacion con todos y cada uno de los

asociados.




Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Vice-Presidente

Objetivo del Puesto: El presidente de la Cooperativa debera ser una personaresponsable

ante todas sus funciones y lo mas importante debera haber sido elegido por la mayoria de

votos ante los demas asociados.

10.

Funciones Generales: -El presidente de la cooperativa sera el responsable de la
funcidn ejecutiva y debera vigilar a la Administracién de la Cooperativa.

Funciones Especificas: - El presidente de la Cooperativa tendra la obligacién de
reunir a los asociados que forman parte del Consejo de Administracién por lo menos
una vez al mes.

-Serd el responsable de levantar un acta de dicha reunion donde se plasmaran todos
y cada uno de los acuerdos de la mayoria de los asociados.

Relaciones del Cargo: - Presidente, Vice-presidente, Contador, Secretario,
Tesorero, Vocal, miembros de la Junta de Vigilancia.

Lineas de Autoridad: - Delegara funciones en forma jerarquizada siendo él la
méaxima autoridad del Consejo de Administracion.

Perfil del Puesto: - Que sea socio activo de la Cooperativa.

-Que tenga la capacidad de autoridad ante los demas asociados.

-Que tenga la disponibilidad de comunicacién con todos y cada uno de los

asociados.




Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Secretario.

Objetivo del Puesto: Sera el responsable de la documentacion y levantado de actas en

cada una de las reuniones establecidas.

1. Funciones Generales: -Realizar el registro de toda la documentacion necesariaque
demande la Cooperativa.

2. Funciones Especificas: - Documentar por escrito cada una de las reuniones
realizadas.

-Llevar un registro de nombres y firmas de cada uno de los socios que asistan a las
reuniones convocadas por el presidente.
-Llevar la actualizacion del protocolo.

3. Relaciones del Cargo: -Tendré relacion con cada miembro del Consejo de
administracion Presidente, Vice-presidente, Contador, Tesorero, Vocal y con los
miembros de la Junta Directiva.

4. Lineas de Autoridad: -Podra trabajar en conjunto con el Vocal y Tesorero.

5. Perfil del Puesto: -Que sea socio activo de la cooperativa
-Que tenga la capacidad y agilidad de llevar la documentacién solicitada por el

presidente en tiempo y forma.




Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Tesorero.

Objetivo del Puesto: Responsable de los recursos monetarios de la Cooperativa.

1. Funciones Generales: -Sera el responsable de la recaudacion de cada una de las
aportaciones de los asociados.

2. Funciones Especificas: -EI Tesorero sera el encargado de las aportaciones ya sean
Ordinarias o Extraordinarias.
-Debera de brindar a cada socio que de su aporte, un certificado con las firmas y
sellos del Presidente y Secretario.
-Brindarle al contador toda la informacion necesaria que este solicite sobre
aportaciones de capital.

3. Relaciones del Cargo: -Presidente, Vice-presidente, Contador, Secretario, Vocal y
miembros de la Junta de Vigilancia.

4. Lineas de Autoridad: -Sera subordinado del Presidente, Vice-presidente.

5. Perfil del Puesto: -Que sea socio activo de la Cooperativa.
-Responsable con su cargo.
-Ademas de ello deberd brindarle toda la informacién al secretario y Contador

quienes se encargaran de documentar cada accion realizada dentro de la Cooperativa.




Unidad Organizativa: Consejo de Administracion

Nombre del Puesto: Vocal

Objetivo del Puesto: El vocal serd la persona encargada de comunicar e informar a los

demas sobre las reuniones establecidas.

1. Funciones Generales: -Tendré la responsabilidad de anunciar ante los demas todas
y cada una de las decisiones tomadas en cada reunion.

-Informara sobre los cargos, esto cuando hayan cambios en cada 6rgano.

2. Funciones Especificas: -Tendra la responsabilidad de revelar ante los demas
asociados temas planteados en cada reunion.

3. Relaciones del Cargo: -Por tener la funcién de vocal tendré relacion directa con
todos los 6rganos sobre todo con el consejo de Administracion: Presidente, Vice-
presidente, Contador, Secretario, Tesorero y miembros de la Junta de Vigilancia.

4. Lineas de Autoridad: -sera subordinado del Presidente, Vice-presidente,
Secretario, Tesorero y de otro 6rgano siempre y cuando sea necesario.

5. Perfil del Puesto: -Debera formar parte los socios activos de la Cooperativa.
-No debera manipular la informacion que brinde a los demas asociados.

-Debera de poseer un grado de confianza ante los asociados.

-No debera propagar la informacién fuera de la Cooperativa.




7.10 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad Organizativa: Consejo de Administracion
Nombre del Puesto: Administrador.

Objetivo del Puesto: Tendrd como objetivo principal la administracion de la Cooperativa.

1. Funciones Generales: -Organizar, Liderar y Administrar a la Cooperativa de
acuerdo a las normas y politicas establecidas por el Consejo de Administracion.
2. Funciones Especificas: -Brindar propuestas sobre nuevas politicas de servicios a
la Asamblea General de Asociados dirigidas a las comunidades.
-Determinar el buen uso de los recursos econémicos asignado en el desempefio de
las diferentes funciones.
-Velar por las funciones que realiza el contador.
-Informar a los entes reguladores y a los socios sobre el estado econémico de la
Cooperativa.
3. Relaciones del Cargo: -Tiene relacion directa con todos los érganos de la entidad.
4. Lineas de Autoridad: -Esta organizacion de comité debera de acatar cualquier
orden que les designe la Asamblea General de Asociados, y podra supervisar al
departamento de Contabilidad.
5. Perfil del Puesto: - Ser socio activo de la Cooperativa.
-Tener Responsabilidad ante los demas asociados y ante las
tareas asignadas.
- Tener un nivel de educacion universitaria.

- Demostrar el interés por el desarrollo de la entidad.




Unidad Organizativa: Administracion de la Cooperativa.

Nombre del Puesto: Contador/a.

Objetivo del Puesto: La persona encargada de la contabilidad de la Cooperativa tendra a su

cargo la presentacion de todos y cada una de las operaciones realizadas dentro de la entidad.

1. Funciones Generales: -Presentacion de Estados Financieros.
-Revelacion de la situacion econdmica de la Cooperativa.
-Actualizacion y presentacion de los libros contables que deberan ser autorizados
por el Registro Nacional de Cooperativas.
-Realizar el cierre del ejercicio anual de la Cooperativa.
2. Funciones Especificas:-Registro de todas y cada una de las operaciones.
-Registro de facturas.
-Elaboracion de Noéminas del personal.
-Registro de los activos y pasivos de la entidad.
-Elaboracion de declaraciones mensuales.
3. Relaciones del Cargo: -Presidente, Vice-presidente, Secretario, Tesorero, Vocal.
4. Lineas de Autoridad: -Podra delegar responsabilidades al Tesorero ya que seré el
encargado de los recursos econémicos y al Secretario quién serd el encargado de la
documentacion.
5. Perfil del Puesto: -El contador debera ser una persona con ética, moral y profesional,
con disposicion de llevar el cargo, con mucha responsabilidad y discrecion.

-Con conocimiento pleno de la entidad.




Unidad Organizativa: Administracion

Nombre del Puesto: Personal de Servicio.

Objetivo del Puesto: La funcidn principal del personal de trabajo sera de brindar

mantenimiento en la via publica.

1. Funciones Generales: -Seréa labor del personal de trabajo de la Cooperativael
mantenimiento de las vias terrestres.
2. Funciones Especificas: -Tendran como funcion especifica la limpieza de calle,
Caminos y carreteras.
-Procurar que las sefializaciones estén de manera visible en cada via.
-Apoyar en caso de catastrofes climaticas.
-Estar pendiente del revenido de los cerros que obstruyan las vias transitorias.
3. Relaciones del Cargo: -Debera tener relacion con todos los 6rganos rectores de la
Cooperativa.
4. Lineas de Autoridad: -El personal debera de acatar cualquier orden que les
designen funcionarios del Consejo de Administracion.
5. Perfil del Puesto: - Sexto Grado Aprobado
-Responsabilidad

- Esfuerzo Fisico




7.13 Ficha de Descripcién del Cargo o Puesto de Trabajo

Unidad Organizativa: Comité de Educacion y Desarrollo Cooperativo

Nombre del Puesto: Comité de Educacion.

Objetivo del Puesto: Los socios encargados de este Comité tendran la responsabilidad de
la educacion de los demés asociados.

1. Funciones Generales: -.Velar por la educacion de los demas asociados en pro del
desarrollo de la Cooperativa.

2. Funciones Especificas: -Una de las funciones especificas sera mostrar el interés
apoyo mutuo hacia los demas.

-Presentar un pequefio informe de la calidad de educacién brindada a los socios
ante la Asamblea General de Asociados o ante el Consejo de Administracion.
-Proveer material que sea de utilidad a los interesados en el desarrollo de la
educacion.

3. Relaciones del Cargo: -Debera tener relacion con todos los 6rganos rectores de la
Cooperativa, ya que comunicara a los demas encargados sobre el avance en su
desempefio ante los demas.

4. Lineas de Autoridad: -Esta organizacion de comité debera de acatar cualquier
orden que les designe el Consejo de Administracion, que apoye al grupo de
personas asociadas interesadas en la educacion.

5. Perfil del Puesto: - Ser socio activo de la Cooperativa.

-Tener Responsabilidad ante los demas asociados.
- Tener un nivel de educacion minimo de Secundaria.

- Demostrar el deseo de superacion para los demas asociados.




ANEXO 4

Cooperativa de Café¢ “COMEXPROFCCAFE R.L”.




ANEXO 5

Objetivo General y Valores de la Cooperativa de Café “COMEXPROFCCAFE
R.L”.




