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INTRODUCCION
La organizacién y sistematizacion en una cooperativa es una herramienta muy
importante que permitirda una mejor distribucién de las funciones y obligaciones
dentro de la misma, el éxito de la cooperativa depende de la buena organizacién y
prestacion de servicios a los asociados y a la comunidad en general.

El objetivo principal de la organizacién y sistematizacion contable, es proporcionar
informacioén financiera, confiable y veridica para la toma de decisiones.

En el presente trabajo de tesis denominado “Organizaciéon y Sistematizacion
Contable de una Cooperativa Distribuidora de Materias Primas para la fabricacion
de Pan y Pasteles” esta formado por cuatro capitulos que incluyen lo siguiente:

En el capitulo | se encuentran aspectos generales sobre las cooperativas como:
definicion, tipos, aspectos legales y técnicos, que deben considerarse en la
constitucion de una cooperativa.

El capitulo Il se refiere a la administracion y organizacion, especificando temas
como: definicion de organizacién, requisitos de una cooperativa, estructura
organizacional de las cooperativas, definicion de administracion, organigramas, y

flujogramas.

El capitulo lll contiene temas como: definiciones de sistematizacion y sistema
contable, contabilidad de una cooperativa, fiscalizacién, manual contable,
nomenclatura contable y manual de procesos y procedimientos.

En el capitulo IV se desarrolla el caso practico, en donde se evalud la situacion
actual de la cooperativa referente a la organizacion y sistematizacion contable, en
respuesta a este tema se disefio un manual contable que contiene las politicas
contables, un catalogo de cuentas, descripcion de las mismas y modelos de
estados financieros, asi también un manual de procedimientos y procesos donde



se incluyeron flujogramas de los principales procesos, estos manuales fueron
elaborados de acuerdo al tamano y necesidad de la cooperativa.

Al final de la tesis se presentan las conclusiones y recomendaciones, asi como las
referencias bibliograficas consultadas.

il



CAPITULO |
COOPERATIVA DISTRIBUIDORA DE MATERIAS PRIMAS PARA LA
FABRICACION DE PAN Y PASTELES

1.1 Antecedentes historicos

Las cooperativas tienen sus origenes en la cooperacion, sus sinGnimos son ayuda
mutua, colaboracién y apoyo colectivo en funcién de la recoleccion de productos
para la alimentacioén; la seguridad y proteccién ante el peligro inminente de las
fieras, atagques de otros grupos, de fendmenos naturales, se trata de una
cooperacion pura, nadie es duefo de la tierra. Pero en la época feudal surge el
derecho cooperativo. La produccién artesanal y el comercio que se concentraba
en las ciudades y se organizaban bajo la forma de gremios de artesanos vy
corporaciones de mercaderes. Al caer el régimen feudal, aparecieron los primeros
idedlogos del cooperativismo: como el de consumo y el agropecuario.

La primera cooperativa fue fundada en Inglaterra en octubre de 1844 por un grupo
de obreros. Pero fue hasta en 1903 que se menciona en forma legal a las
cooperativas con la emision de la LEY DE SOCIEDADES COOPERATIVAS, cuyo
fin fue el fomento del ahorro y el auxilio mutuo.

El desenvolvimiento del cooperativismo en Guatemala se inici6 después de la
revolucion de 1944, y hasta en 1945 surgié como una preocupacion constitucional,
en ese mismo ano se cred el departamento de fomento cooperativo adscrito al
Crédito Hipotecario Nacional, la primera cooperativa fue fundada en Chiquimulilla
en 1946.

El 7 de diciembre de 1978 se emiti6 LA LEY GENERAL DE COOPERATIVAS por
el decreto 82-78 del Congreso de la Republica, en ese mismo afo se cred el
Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP).



1.2 Cooperativa

Una cooperativa se diferencia de las empresas andénimas en que es una
asociacién de personas y no capitales. La participacion de cada asociado es
determinada por el trabajo incorporado al objetivo comun y no por la cantidad de
dinero que sea aportado, como sucede en las empresas andnimas, donde la
ganancia se distribuye a los socios en proporcion al capital econdémico que cada
uno aporté.

1.2.1 Definicién

“Las cooperativas debidamente constituidas, son asociaciones titulares de una
empresa econdémica al servicio de sus asociados, que se rigen en su organizacion
y funcionamiento por las disposiciones de la presente ley. Tendran personalidad
juridica propia y distinta de la de sus asociados, al estar inscritas en el Registro de
Cooperativas”. (11:02)

Una cooperativa es una asociacién auténoma, creada por personas que se han
unido para formar una organizacion democratica cuya administracion y gestion
debe realizarse de la forma que acuerden los asociados.

1.2.2 Tipos de cooperativas

“Las cooperativas podran desarrollar cualquier actividad licita comprendida en los
sectores de produccion, el consumo y los servicios, compatible con los principios y
espiritu cooperativista”. Entre las cuales se mencionan las siguientes: (11:03)

Cooperativas de ahorro y crédito
Son las cooperativas de servicio que tendran por objeto Unico y exclusivo brindar
servicios de intermediacioén financiera en beneficio de los asociados.

Cooperativas de consumo
Son aquellas cooperativas en las que se asocian los consumidores, para
conseguir mejores precios en los bienes y articulos de consumo masivo.



Cooperativas de servicio

El objetivo de este tipo de cooperativas es distribuir los bienes y proporcionar
servicios de toda indole, preferentemente a los asociados, con el propdsito de
mejorar las condiciones ambientales, econémicas y de satisfacer las necesidades
familiares, sociales, y culturales.

Las cooperativas de esta clase podran ser escolares, de abastecimiento y
distribuciéon de energia eléctrica como de agua potable, de vivienda, de ahorro y
crédito y seran de beneficio para las actividades del hogar y de la comunidad.

Cooperativas de trabajo
El objetivo principal de estas cooperativas es producir o transformar bienes o
prestar servicios a terceros, mediante el trabajo mancomunado de los asociados.

Cooperativas agricolas y campesinas

La funcion de este tipo de cooperativas es la compraventa, distribucién,
produccién y transformacién de bienes, productos y servicios, relacionados con la
actividad silvoagropecuaria y agroindustrial, con el objeto de procurar un mayor
rendimiento de ella y que acttan preferentemente en un medio rural.

1.2.3 Principios

Las cooperativas para cumplir con sus fines y el correcto desempeno de sus
labores, se sujetan a la creacién de sus estatutos o normas internas, a los
principios doctrinarios adoptados a nivel internacional cooperativo. No obstante,
también deben de observar principios legales para su debida autorizacion.

1.2.3.1 Principios doctrinarios
“Son lineamientos por medio de los cuales las cooperativas ponen en practica sus
valores, (adoptados en Inglaterra en septiembre de 1995), que se describen a

continuacion:



Asociacion abierta y voluntaria

Las cooperativas son organizaciones voluntarias, abiertas para todas aquellas
personas dispuestas a utilizar sus servicios y aceptar las responsabilidades que
conlleva la asociacion.

Participacion econémica de los asociados

Los asociados capitalizan de manera equitativa y controlan de manera
democratica el capital de la cooperativa. Usualmente reciben una compensacion
limitada, si es que la hay, sobre el capital suscrito como condicién de asociacion.

Autonomia e independencia

Las cooperativas son organizaciones autonomas de ayuda mutua, controladas por
sus asociados. Si entran en acuerdos con otras organizaciones (gobierno) o tienen
capital de fuentes externas, lo haran asegurandose del control democratico por
parte de sus asociados y manteniendo la autonomia de la cooperativa.

Educacion, entrenamiento e informacion
Las cooperativas brindan educacion y capacitacién a sus asociados, dirigentes,
gerentes y empleados.

Cooperacion entre cooperativas

Las cooperativas sirven a sus asociados de manera eficaz y fortalecen el
movimiento cooperativo trabajando de manera conjunta por medio de estructuras
locales, nacionales, regionales e internacionales.

Compromiso con la comunidad.
La cooperativa trabaja para el desarrollo sostenible de su comunidad por medio de
politicas aceptadas por sus asociados”. (26:01)



1.2.3.2 Principios legales
“Las cooperativas para tener la consideracion de tales, deberan cumplir los
principios siguientes:

e Procurar el mejoramiento social y econémico de sus miembros mediante el

esfuerzo comun.

No perseguir fines de lucro, sino de servicio a sus asociados.
Ser de duracion indefinida y de capital variable, formado por aportaciones

nominativas de igual valor, transferibles sélo entre los asociados.

Funcionar conforme a los principios de libre adhesién, retiro voluntario
interés limitado al capital, neutralidad politica y religiosa e igualdad de
derechos y obligaciones de todos sus miembros.

Conceder a cada asociado un solo voto; cualquiera, que sea el numero de

aportaciones que posea. El gjercicio del voto podra ser delegado, cuando
asi lo establezcan los Estatutos.
Distribuir los excedentes y las pérdidas en proporcién a la participacion de

cada asociado en las actividades de la cooperativa.

Establecer un fondo de reserva irrepartible entre los asociados; y
Fomentar la educacion e integracion cooperativa y el establecimiento de

servicios sociales”. (11:03)

1.3 Objetivo

“El principal objetivo de las cooperativas basicamente es adquirir bienes y/o
servicios de la mejor manera posible considerando el binomio calidad/precio”.
Dentro de los objetivos, se mencionan los siguientes: (24:01)

e Promover el mejoramiento social y econémico de los asociados mediante la
realizacion de planes, programas, proyectos y actividades que demanden
el esfuerzo comun, la ayuda mutua, la accion conjunta y la solidaridad.

e Propiciar dentro de la cooperativa, la practica del cooperativismo, tanto en
su filosofia como en su organizacion.

e Generar una apertura estratégica de servicios hacia otros sectores.



1.4 Entidades controladoras de las cooperativas
Las cooperativas son fiscalizadas y administradas por las siguientes instituciones:

1.4.1 Inspeccion General de Cooperativas (INGECOP)

Entidad que funciona adscrita al Instituto Nacional de Cooperativas, pero con
independencia funcional, administrativa y econdémica. Su funcién es la fiscalizacion
y vigilancia permanente de las cooperativas, federaciones y confederaciones de
cooperativas. Funcién que realiza y coordina el inspector general de cooperativas.

Objetivos especificos:

e “Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables a
las asociaciones cooperativas y demas instituciones sujetas a su control”
(11:23).

¢ Proporcionar asesoria y capacitacién a la cooperativa el area administrativa,
contable, legal y fiscal.

1.4.2 Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP)

Es una entidad estatal, auténoma con personalidad juridica y patrimonio propio, su
funcién es velar que las cooperativas cumplan con los lineamientos de la ley.
Tiene las siguientes atribuciones:

e “Divulgar los principios y técnicas cooperativas.

e Proporcionar orientacién y asistencia técnica y administrativa a los grupos
que tengan el propdésito de organizarse en cooperativa y a las cooperativas
en funcionamiento.

e Llevar el registro de las cooperativas.

e Impulsar leyes y reglamentos para el mejor desenvolvimiento del
cooperativismo y servir de organismo consultivo en dicha materia”. (11:15)

El registro de cooperativas: Forma parte del INACOP, y tiene a su cargo:
La inscripcién de actos constitutivos y sus modificaciones, acuerdos de disolucion,

y otros relacionados a la actividad.



“El registro de cooperativas sera publico y llevara los siguientes libros:

e De cooperativas.

e De federaciones de cooperativas.

¢ De confederaciones.

¢ De representantes legales.

e De presentacion de documentos.

e indice y libros auxiliares para las demas inscripciones que requieran las
necesidades del servicio”. (01:43)

1.5 Base legal y técnica

Para que las cooperativas puedan funcionar en Guatemala, deben de contar con
una autorizacion que les permita nacer a una vida juridica. Como toda persona
juridica, requiere del cumplimiento de las disposiciones legales, pues de lo
contrario no pueden funcionar como tales organizaciones por tal motivo se hace
mencion de las siguientes leyes:

1.5.1 Asamblea Nacional Constituyente de la Republica de Guatemala,
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 1985

Articulo 119 inciso e: Obligaciones del Estado, “fomentar y proteger la creacion y

funcionamiento de cooperativas proporcionandoles la ayuda técnica y financiera

necesaria”. (03:124)

Articulo 239: Principio de legalidad, “Corresponde con exclusividad al Congreso
de la Republica, decretar impuestos ordinarios y extraordinarios, arbitrios y
contribuciones especiales, conforme a las necesidades del Estado y de acuerdo a
la equidad y justicia tributaria, asi como determinar las bases de recaudacion,
especialmente las siguientes:

e El hecho generador de la relacion tributaria.

e Las exenciones.

¢ El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria.

e La base imponible y el tipo impositivo.



e Las deducciones, los descuentos, reducciones y recargos.

e Las infracciones y sanciones tributarias”. (03:230)

1.56.2 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto 82-78, Ley General

de Cooperativas

Articulo 26: “Las cooperativas, federaciones y confederaciones, estaran sujetas a
la fiscalizacion del Estado, el cual la ejercera a través de la Inspeccion General de

Cooperativas adscrita al Instituto Nacional de Cooperativas”. (11:12)

Articulo 29: “Se prohibe a las cooperativas:

Intervenir en actos de caracter politico.

Pertenecer a entidades de caracter religioso.

Establecer ventajas o privilegios a favor de determinados asociados.
Remunerar con comision o en otra forma a quien aporte nuevos asociados.
Especular con titulos en operaciones de bolsa.

Establecer con comerciantes o sociedades lucrativas, combinaciones o
acuerdos que hagan participar a estos directa o indirectamente de los
beneficios y franquicias que otorga la ley.

Imponer condiciones para el ingreso de nuevos asociados que impidan su
crecimiento constante, arménico y ordenado”. (11:13)

1.5.3 Acuerdo Gubernativo 7-79. Palacio Nacional: Guatemala, 17 de julio de

1979, Reglamento de la Ley General de Cooperativas

Articulo 3: “Las cooperativas, federaciones y confederaciones de cooperativas,

tendran como 6rganos sociales los siguientes:

La Asamblea General de Asociados, 6rgano supremo.

El Consejo de Administracion, érgano administrativo de direccion.

Comision de Vigilancia, 6rgano de control y fiscalizacion y

Comités que a juicio del Consejo de Administracién sean necesarios para el

mejor funcionamiento de la cooperativa”. (01:32)



1.5.4 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 10-2012, Ley de
Actualizacion Tributaria, Libro | Impuesto Sobre la Renta y sus
reformas

Articulo 11, inciso 02: Rentas Exentas: “Las rentas de las cooperativas

legalmente constituidas en el pais, provenientes de las transacciones con sus

asociados y con otras cooperativas, federaciones y confederaciones de
cooperativas. Sin embargo, las rentas provenientes de operaciones con terceros si

estan gravadas”. (08:12)

Articulo 21, inciso 22: “Las donaciones a las asociaciones y fundaciones sin
fines de lucro, de asistencia o servicio social, a las iglesias, a las entidades y
asociaciones de caracter religioso y a los partidos politicos, todas las cuales deben
estar legalmente constituidas, autorizadas e inscritas conforme la ley, siempre que
cuenten con solvencia fiscal del periodo que corresponde el gasto, emitida por la
Administracién Tributaria, la deduccién maxima permitida a quienes donen a las
entidades indicadas en este parrafo, no puede exceder de un cinco por ciento
(5%) de la renta bruta, ni de un monto maximo de quinientos mil quetzales
(Q. 500,000.00) anuales, en cada periodo de liquidacion definitiva anual”. (08:19)

Articulo 39: “Estan obligados a presentar la declaracién jurada los contribuyentes
que obtengan rentas parcial o totalmente exentas, o cuando excepcionalmente no
hayan desarrollado actividades lucrativas durante el periodo de liquidacion
definitiva anual”. (08:30)

1.5.5 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto nimero 27-92, Ley
del Impuesto al Valor Agregado y sus reformas

Articulo 7: inciso a: Exenciones generales: “Las cooperativas, federaciones y

confederaciones de cooperativas, legalmente constituidas y registradas, cuando

se trate de maquinaria, equipo y otros bienes de capital directa y exclusivamente

relacionados con la actividad o servicio de la cooperativa, federacién o

confederacién”. (09:97)



Articulo 37: “Independientemente de las obligaciones que establece el Codigo de
Comercio en cuando a la contabilidad mercantil, los contribuyentes deberan llevar
y mantener al dia un libro de compras y servicios recibidos y otros de ventas y
servicios prestados. El reglamento indicara la forma y condiciones que deberan
reunir tales libros que podran ser llevados en forma manual o computarizada”.
(09:124)

Articulo 40: “Los contribuyentes deberan presentar, dentro del mes calendario
siguiente al del vencimiento de cada periodo impositivo, una declaracién del monto
total de las operaciones realizadas en el mes calendario anterior, incluso las
exentas del impuesto y consignar en la misma forma los demas datos que se
senale en el reglamento utilizando los formularios que proporciona la Direccion al
costo de su impresién. Juntamente con la presentacion de la declaraciéon se hara
el pago del impuesto resultante”. (09:124)

1.5.6 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 73-2008, Ley del
Impuesto de Solidaridad y sus reformas

Articulo 4: inciso e: Estan exentos del Impuesto de Solidaridad: “Las
asociaciones, fundaciones, cooperativas, federaciones, centrales de servicio y
confederaciones de cooperativas, centros culturales, asociaciones deportivas,
gremiales sindicales, profesionales, los partidos politicos y las entidades religiosas
y de servicio social o cientifico, que estén legalmente constituidas, autorizadas e
inscritas en la Administracion Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos
que obtengan y su patrimonio se destinen exclusivamente a los fines de su
creacion y que ningun caso distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre los
integrantes. De lo contrario no seran sujetos de esta exencion”. (10:205)

1.5.7 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 1441, Cédigo
de Trabajo y sus reformas

Articulo 102: “Todo patrono que ocupe permanentemente a diez o mas

trabajadores, debe llevar un libro de salarios autorizado y sellado por el
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Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo y Prevencion Social el que
esta obligado a suministrar modelos y normas para su debida impresion”. (06:71)

1.5.8 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto No. 6-91, Cddigo
Tributario y sus reformas

Articulo 94: “Constituye infraccion a los deberes formales la accién u omision del

contribuyente o responsable que implique incumplimiento de los previstos en este

codigo y en otras leyes tributarias. Son infracciones a los deberes formales, las

siguientes:

e Omisibn de dar aviso a la Administracién Tributaria, de cualquier
modificacion o actualizacion de los datos de inscripcion y del
nombramiento o cambio de contador. Todo ello dentro del plazo de treinta
(30) dias, contados a partir de la fecha en que se produjo la modificacién o
actualizaciéon. Multa de cincuenta quetzales (Q. 50.00) por cada dia de
atraso con una sancién maxima de mil quinientos quetzales (Q. 1,500.00).

e No llevar al dia los libros contables u otros registros obligatorios
establecidos en el Cédigo de Comercio y las leyes tributarias especificas,
se entiende que estan al dia, si todas las operaciones se encuentran
asentadas en los libros y registros debidamente autorizados y habilitados,
dentro de los dos (2) meses calendario inmediatos siguientes de
realizadas. Multa de cinco mil quetzales (Q. 5,000.00), cada vez que se le
fiscalice. Esta sancion se aplicara sin perjuicio de la obligacion del
contribuyente o responsable de operar debidamente los libros o registros
contables respecto de los cuales la Administracién Tributaria constato su
atraso.

e No percibir o retener los tributos, de acuerdo con las normas establecidas
en este cddigo y en las leyes especificas de cada impuesto. Multa
equivalente al impuesto cuya percepcion o retencidn omitiere. La
imposicion de la multa no exime la obligacién de enterar el impuesto
percibido o retenido, salvo que ya se hubiere efectuado el pago por el
sujeto pasivo”. (07:49)
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1.5.9 Congreso de la Republica de Guatemala, Decreto numero 2-70,
Codigo de Comercio y sus reformas

Articulo 78: “Sociedad de responsabilidad limitada es la compuesta por varios

asociados que solo estan obligados al pago de aportaciones. Por las obligaciones

sociales responde Unicamente el patrimonio de la sociedad y, en su caso, la suma

que a mas de las aportaciones convenga la escritura social”. (05:22)

Articulo 368: “Los comerciantes estan obligados a llevar su contabilidad en forma
organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble. Para efecto deberan
llevar, los siguientes libros o registros: Inventario, diario, mayor y estados
financieros”. (05:91)

Articulo 53: “Las sociedades mercantiles llevaran un libro o registro de actas de
juntas generales de asociados o asambleas generales de accionistas, segun el
caso”. (05:18)

1.5.10 Normas Internacionales de Contabilidad

Las Normas Internacionales de Contabilidad, son un conjunto de normas o leyes
internacionales que regulan la informacién que debe presentarse en los estados
financieros y la manera en que esa informacién debe aparecer en ellos. Su
objetivo es reflejar la esencia econdmica de las operaciones del negocio y
presentar una imagen fiel de la situacion financiera de una cooperativa, de una

manera estandar para los paises que se acojan a ellas.
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CAPITULO I
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE UNA COOPERATIVA

21 Organizacion
La cooperativa organiza sus recursos en forma colectiva con la participacion de
todos los asociados y con igualdad de derechos y obligaciones, todas sus
actividades son dirigidas, coordinadas y controladas por los asociados a traves de
sus Organos sociales.

2.1.1 Definicion

Constituye una fase del proceso administrativo que permite entrelazar las labores
de diferentes personas en la conquista de sus metas, también disena la estructura
formal de la cooperativa para usar efectivamente sus recursos humanos, fisicos,
materiales y financieros.

2.2 Constitucion e inscripcion de las cooperativas
“La cooperativa podra constituirse por escritura publica o bien por acta constitutiva
de la misma autorizada por el alcalde de la jurisdiccién y contendra ademas de los
requisitos generales de dichos instrumentos, lo siguiente:
e Eltipo de cooperativa de que se trate.
e La denominacién de la cooperativa.
o El objeto social.
e El domicilio.
e El valor de las aportaciones, su forma de pago y de reintegro.
e Laforma de constituir las reservas.
e La forma y reglas de distribucién de los resultados obtenidos durante el
ejercicio social respectivo.
e El porcentaje que se destine a la reserva irrepartible, el cual no puede ser
inferior al cinco por ciento (5%) de los excedentes.
e Laforma de transmitir las aportaciones entre los asociados.

e Forma en que se otorga la representacion legal de la cooperativa.



Fijacion de ejercicio social el cual debera ser anual.

Reglas para la disolucion o liquidacién de la cooperativa.

Los estatutos de la cooperativa o indicacion de si se adoptan estatutos
uniformes aprobados por el INACOP”. (11:09)

2.3 Requisitos para una cooperativa

2.3.1 Niumero minimo de asociados

Para que una cooperativa pueda funcionar debera estar integrada por lo menos

con veinte asociados.

2.3.2 Requisitos para ser miembro de una cooperativa

“Para ser asociado de una cooperativa se requiere:

Tener capacidad legal, salvo los casos de cooperativas con asociados
menores de edad y las formadas por éstos en las cuales los menores se
consideraran capaces para ejecutar los actos internos de la cooperativa.

En sus relaciones con terceros, las ultimas deberan estar representadas por
personas civilmente capaces; y

Reunir los requisitos exigidos en los estatutos y cumplir con éstos, con la
ley y sus reglamentos”. (11:04)

2.3.3 Estatutos
“Las reglas de funcionamiento de toda cooperativa constituiran sus estatutos, los

cuales deben contener por lo menos:

La forma en que se administra y fiscaliza internamente la cooperativa, sus
érganos, atribuciones y periodo de sus integrantes.

Manera en que se ejercera la representacion legal.

Reglas para la disolucién y liquidacién de la cooperativa. Los sobrantes, si
los hubiere; solamente pueden usarse para la promocién del movimiento
cooperativo, y en consecuencia, se entregaran a la federacion a que
pertenezca, la cooperativa en cuestion, y en su defecto, a la confederacion
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e Las demas disposiciones que se consideren convenientes para el buen
funcionamiento de la cooperativa, siempre que no se opongan a la presente
ley y a sus reglamentos”. (11:05)

2.4 Estructura organizacional de las cooperativas

Todas las cooperativas deben de estructurarse segun los 6rganos que establece
la Ley General de Cooperativas y su Reglamento. No obstante, de que puedan
crear diferentes departamentos o dependencias segun la realizaciéon de sus
actividades. Los érganos que establece la ley son:

2.41 Asamblea general de asociados

Es el 6rgano supremo de la cooperativa y esta formado por los asociados
convocados y reunidos. Existen dos tipos de asambleas ordinarias vy
extraordinarias.

Asamblea ordinaria. “La asamblea ordinaria se reunira por lo menos una vez al
ano, dentro de los noventa dias que sigan al cierre del ejercicio social y también
en cualquier tiempo en que sea convocada. Debera ocuparse, ademas de los
asuntos incluidos en la agenda, de los siguientes:

e Discutir, aprobar o improbar los estados financieros, la aplicacién de los
resultados; del informe de la administracién y en su caso, de la Comision
de Vigilancia.

e La eleccibn de los miembros titulares y suplentes del Consejo de
Administracion, Comision de Vigilancia, y de mas Comités creados segun
los estatutos. (01:33)

Asambleas extraordinarias. Son las que se realizan para tratar cualquiera de los
siguientes asuntos:
¢ “De toda modificacion de los estatutos.
e Sancionar y remover, previa comprobacién de causa, a los miembros del
Consejo de Administracién, Comisién de Vigilancia y Comités.
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e Acordar la fusién e incorporacion de la cooperativa a otras de igual
finalidad.

e Acordar la afiliaciéon de la cooperativa a organizaciones cooperativas de
grado superior; y elegir y remover a los delegados ante esas entidades.

e Conocer las causas de disoluciéon de la cooperativa y acordarla cuando
procediere nombrar la comision liquidadora”. (01:34)

2.4.2 Consejo de Administracion
Es el 6rgano de direccion de la cooperativa, la representacion legal la ejerce el
presidente del Consejo de Administracién.

El consejo debera de reunirse tres veces a la semana y las resoluciones se
tomaran por mayoria de votos de los asistentes y si se diera un empate, quien
presida la reunién tendra doble voto.

“El Consejo de Administracion de las cooperativas se integrara con cinco
consejeros como minimo, que duraran en sus cargos el tiempo que determinen los
estatutos”. (01:35)

2.4.3 Comision de vigilancia

Es el érgano encargado del control y fiscalizacion de la cooperativa. Los estatutos
determinaran el nimero de miembros, y el quérum para adoptar decisiones,
cuando la Comision de Vigilancia no sea electa por cargos, en la primera sesion
se elegira entre los integrantes: un presidente, un secretario y un vocal.

2.4.4 Otros comités especiales

Los integrantes pueden ser elegidos por la Asamblea General de Asociados, 0
nombrados por el Consejo de Administracién, pueden estar conformados por 3 0 5
asociados. Son muy importantes, aunque no obligatorios, ya que permitiran la
mayor participacion de los asociados en la administracion de la cooperativa.
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2.4.5 Comité de educacion
El Comité de Educacién, tiene como responsabilidad impulsar la capacitacion
integral de todos los asociados de la cooperativa.

Esta capacitacion y formacion debe contener todos los aspectos necesarios para
el desarrollo y fortalecimiento de la cooperativa.

2.4.6 Funciones de los comités
e Dar asesoria al Consejo de Administracion en la direccién y organizacion de
la cooperativa.
e Ademas del Comité de Educacién pueden existir otros comités especiales
como: de obras sociales, de crédito, de solidaridad, de recreacion.

2.5 Administracion

La administracién de una cooperativa se forma por la comisiéon de vigilancia, el
consejo de administracion y un gerente. Sin embargo, la toma de decisiones
siempre estara a cargo de la asamblea general de asociados.

2.5.1 Definicion

“Constituye una serie de acciones coordinadas dirigidas a determinadas metas.”
Los responsables de ejercer la administracion en una cooperativa deben llevar a
cabo tales acciones a fin de lograr los objetivos de la misma. (04:02)

Para lograr una buena administracion se deben cumplir los siguientes actos
administrativos:

e Organizar: Es determinar la funcion de cada uno de los drganos y
establecer las relaciones que deben existir entre ellos, de tal manera que
todos contribuyan al logro de sus objetivos.

e Planificar: Es ver al futuro y elaborar un programa o proceso de

planificacion.
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e Dirigir: Es hacer cumplir proceso de planificacion, es decir que todos los
asociados realicen las actividades que les correspondan.

e Coordinar: Las funciones para facilitar el logro de los objetivos propuestos.

e Controlar: Que todo se realice segun las normas establecidas y los
procesos aprobados por todos los asociados.

e Evaluar: Si se estdn obteniendo o no los resultados esperados,
estableciendo las causas.

2.6 Gerencia

“De acuerdo a las necesidades de la cooperativa y sus posibilidades econémicas
el Consejo de Administracién podra contratar los servicios de un gerente. La
persona que desempefie dicho cargo no debe tener relacion de parentesco con los
miembros del Consejo de Administracion, Comision de Vigilancia y empleados de
la cooperativa”. (12:18)

“El gerente es el responsable del funcionamiento y ejecucion del plan de trabajo
de la cooperativa, tendra a su cargo el control general de las operaciones y demas
responsabilidades que le establezca el Consejo de Administracion, de acuerdo con
los estatuto, reglamentos y demas disposiciones de la cooperativa”. (12:18)

2.6.1. Atribuciones del gerente
Entre las atribuciones del gerente se pueden mencionar las siguientes:
e “Administrar los recursos de la cooperativa, de acuerdo con las normas
dictadas por el Consejo de Administracion.
e Asistir a todas las sesiones del Consejo de Administracién con voz, pero sin
voto.
e Informar al Consejo de Administracion sobre el desarrollo de los programas
de la cooperativa y sugerir cambios en los sistemas de trabajo.
e Velar por el uso adecuado de las instalaciones, bienes, equipo y valores de
la cooperativa; asi como establecer los controles necesarios para el manejo
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eficiente de las operaciones realizadas con los asociados y terceros”.
(12:18)

2.7 Organigrama

Los organigramas se usan para representar graficamente la estructura formal de
las cooperativas. Sirven para diagnosticar y analizar esas mismas estructuras con
miras a replantearlas y adecuarlas a las necesidades del momento. Se emplean
como instrumento de informacién para los colaboradores de la cooperativa y
también para los asociados.

También se le conoce como “la representacion grafica de la estructura organica de
una institucién o de una de las areas, en la que se muestran las relaciones que
guardan entre si los érganos que la componen”. (17:01)

2.7.1 Objetivo
“Es un instrumento idéneo que sirve para plasmar y transmitir en forma gréfica y

objetiva la composicién de una organizaciéon”. (17:01)

2.7.2 Utilidad
Son (tiles para las cooperativas porque proporcionan una imagen formal de la
cooperativa, facilitando el conocimiento de la misma y constituyendo una fuente de
consulta oficial; la principal razén por la que los organigramas se consideran de
gran utilidad es que representan un elemento técnico para el analisis
organizacional como:

¢ Division de funciones.

e Los niveles jerarquicos.

e Las lineas de autoridad y responsabilidad.

¢ Los canales formales de la comunicacion.
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2.7.3

Requisitos

Los organigramas deben ser ante todo muy claros, por ello se recomienda que no

tengan un ndmero excesivo de cuadros y de puestos, porque podria producir

confusiones, estos deben contener:

274

“Precisién: en los organigramas, las unidades administrativas y sus
interrelaciones deben definirse con exactitud.

Sencillez: debe ser muy simple, para que se comprenda facilmente.
Uniformidad: para facilitar su interpretacion conviene homogenizar las
lineas y figuras que se utilicen en su disefio.

Presentacion: en su preparacion deben considerarse criterios técnicos y de
servicio, en funcién de su objetivo.

Vigencia: debe mantenerse actualizado (nombre de quien lo prepard y
fecha de autorizacion o actualizacién)”. (17:01)

Clasificacion

Segun su representacion los organigramas pueden ser:

Verticales: “presentan las unidades de arriba hacia abajo, el érgano de
mayor jerarquia esta colocado en la parte superior, desagregando los
diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada y las relaciones entre
las unidades se representan por lineas verticales. Son los de uso mas
generalizado en la administracién, por lo cual se recomienda su uso en los
manuales de organizacién”. (17:03)

Horizontales: “despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan el
4rgano superior en el extremo izquierdo, los niveles jerarquicos se ubican
en las columnas y las relaciones entre las unidades se representan por
lineas horizontales”. (17:03)

Mixtos: “esta presentacion utiliza combinaciones verticales y horizontales
para ampliar las posibilidades de graficarlos. Se recomienda su utilizacion
en el caso de organizaciones con un gran numero de unidades

administrativas”. (17:04)
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e Circulares: Estan formados por un cuadro central, que corresponde a la
autoridad méxima en la cooperativa, a cuyo perimetro se trazan circulos
concéntricos, cada uno de los cuales constituye un nivel de organizacion,
en cada uno de esos circulos se coloca a los jefes inmediatos, y se les liga
con lineas, que representan los canales de autoridad y responsabilidad.

2.8 Flujogramas
“Es un diagrama que expresa graficamente las distintas operaciones que
componen un procedimiento o parte de este, estableciendo su secuencia
cronolégica”. (16:01)

Segun su formato o propoésito, puede contener informacion adicional sobre el
método de ejecucién de los procesos, el itinerario de los colaboradores, las
formas, la distancia recorrida, el tiempo colaborador.

Es una grafica que representa el flujo o la secuencia de rutinas simples. Tiene la
ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestién, las unidades involucradas
y los colaboradores de su ejecucion.

Para la elaboracion de flujogramas se deben utilizar simbolos, los cuales muestran

una mejor comprension de los procesos que se realizan. Los simbolos que son
utilizados para elaborar los flujogramas son los siguientes:
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Simbolo

Actividad

Descripcion

Inicio y Final

Indica el inicio y el final del
flujograma.

Operacion, Actividad o
Proceso

Simbolo de  proceso,
representa la realizacién
de wuna operacibon o
actividad relativa a un
procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo
de documento que entra,
se utilice, se genere o
salga del procedimiento.

Datos

Indica la salida y entrada
de datos.

Almacenamiento / Archivo

Indica el depdsito
permanente de un
documento o informacion
dentro de un archivo.

Decision

Indica un punto dentro del
fluograma en que son
posibles varios caminos.

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos
senalando el orden en que
se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina.
Representa la continuidad
del flujograma dentro de la
misma pagina. Enlaza dos
pasos no consecutivos en
una misma pagina.

d O0-+0dNQ

Conector de Pagina

Representa la continuidad
del flujograma en otra
pagina. Representa una
conexion o enlace con otra
hoja diferente en la que
continua el flujograma.
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2.8.1 Caracteristicas

Entre las caracteristicas de los flujogramas se tiene:

Sintética: “La representaciéon de un sistema o un proceso deberd quedar
resumido en pocas hojas, de preferencia en una sola. Los diagramas extensivos
dificultan la comprensién y asimilacién, por lo tanto, dejan de ser practicos”.
(16:02)

Simbolizada: “La aplicacion de la simbologia adecuada a los diagramas de
sistemas y procedimientos evita a los analistas anotaciones excesivas, repetitivas
y confusas en su interpretacion”. (16:02)

De forma visible a un sistema o proceso: “Los diagramas nos permiten
observar todos los pasos de un sistema o proceso sin necesidad de leer notas
extensas”. (16:02)

2.8.2 Importancia

La utilizacidon en una cooperativa es muy importante ya que ayuda a designar
cualquier representacion grafica de un procedimiento o parte de este; el flujograma
como su nombre lo indica representa el flujo de informacion de un procedimiento.
De igual modo son importantes para el disefiador por que le ayudan en la
definicion, formulacién, andlisis y solucion del problema.

2.8.3 Clasificacion de los flujogramas

Existen tres tipos:

Flujograma vertical: También denominado grafico de andlisis del proceso. Es un
diagrama en donde existen columnas y lineas. En las columnas estén los simbolos
(de operacién, transporte, control, espera y archivo), el espacio recorrido para la
ejecucion y el tiempo invertido, estas dos ultimas son opcionales para incluirlas
dentro del flujograma. En las lineas se destaca la secuencia de los pasos y se
hace referencia en cada paso a los colaboradores involucrados en el proceso.
Este tipo de flujograma es extremadamente util para armar un procedimiento
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dentro de la cooperativa, ayuda en la capacitacién de los colaboradores y
racionalizar el trabajo.

Flujograma horizontal: Utiliza los mismos simbolos que el flujograma vertical, sin
embargo, la secuencia de informacién se presenta de forma horizontal. Este
flujograma sirve para destacar a los colaboradores, departamentos u 6rganos que
participan en un determinado procedimiento o rutina, y es bastante comun que sea
utilizado para visualizar las actividades y responsabilidades asignadas a cada uno
de estos colaboradores y asi poder comparar la distribucién de tareas y
racionalizar o redistribuir el trabajo.

Aunque su elaboracién resulta mas compleja que la del flujograma vertical, este
flujograma facilita la visualizacién de los colaboradores de una cooperativa que
intervienen en un procedimiento determinado; ademas permite una mejor y rapida

comprension del procedimiento por parte de los usuarios.

Flujograma de bloques: Representa el proceso a través de una secuencia de
bloques encadenados entre si, cada cual con su significado. Utiliza una simbologia
mucho mas amplia y variada que los flujogramas anteriores y no se restringe a
lineas y columnas preestablecidas en el gréfico.

Es una forma sencilla de representar un proceso mediante la utilizacién de
blogues que muestran paso a paso el desarrollo del mismo.
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CAPITULO Il
SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA COOPERATIVA

3.1 Sistematizacion

3.1.1. Definicion

La sistematizacion es la fase inicial del proceso contable en una cooperativa, en la
cual se organizan los elementos de la contabilidad, para que alcancen sus
objetivos. La sistematizacién implica el establecimiento de un sistema de
informacion financiera, para lo cual es necesario seleccionarlo, disefiarlo e
instalarlo dentro de la cooperativa.

Se entiende por sistematizar el hecho de visualizar a la cooperativa como un
sistema y estandarizar los procedimientos y métodos de trabajo que en ella se
realizan para que todo colaborador que ingrese a laborar pueda facilmente
incorporarse y entender cOmo realizar las actividades del trabajo.

3.2 Sistema contable

3.2.1 Definicion

Un sistema contable, son todos aquellos elementos de informacién contable y
financiera que se relacionan entre si, con el fin de apoyar la toma de decisiones
gerenciales de una cooperativa, de manera eficiente y oportuna. (18:02)

3.3 Contabilidad de una cooperativa

Es utilizada por las cooperativas legalmente constituidas en Guatemala, y que son
reguladas por INACOP, vy fiscalizadas por el INGECOP, para el registro de sus
operaciones.

3.3.1 Ejercicio contable, resultados y su aplicacion
e El ejercicio contable de la cooperativa sera de un ano, iniciandose el uno de
enero para finalizar el treinta y uno de diciembre de cada arno.



3.3.2

Al finalizar el ejercicio social, se levantara un inventario y se elaborara el
Estado de Situacion Financiera y Estado de Resultados.

Los excedentes totales de cada ejercicio, se distribuiran en los porcentajes
asignados a cada reserva.

Objetivos

La contabilidad en una cooperativa integral de consumo tiene como objetivos

principales los siguientes:

3.4
‘Las

Obtener informacion ordenada vy sistematica sobre el movimiento
economico y financiero de la cooperativa.

Determinar los excedentes o pérdidas obtenidos al finalizar el ejercicio
social.

Fiscalizacion

cooperativas, federaciones y confederaciones estaran sujetas a la

fiscalizacion del Estado el cual la ejercera a través de la Inspeccion General de

Cooperativas adscrita al Instituto Nacional de Cooperativas”. (11:12)

3.4.1

Régimen de fiscalizacion

“Para que la Inspeccion General de Cooperativas pueda cumplir a cabalidad su

funcion, las entidades cooperativas estan obligadas a:

Adoptar las normas contables que establezca la Inspeccion General de
Cooperativas.

Llevar los libros de actas y registros contables autorizados por la Inspeccién
General de Cooperativas.

Enviar las néminas de las personas electas para los distintos érganos de la
cooperativa, dentro de los diez (10) dias de la eleccién; y

Remitir a la Inspeccion, dentro de los treinta (30) dias de celebrada la
Asamblea Ordinaria Anual la memoria de labores y los estados financieros
del ejercicio. (11:12)

26



3.5 Inspeccion General de Cooperativas

“Es el organo fiscalizador, creado por el Estado para ejercer supervision y
vigilancia permanente a las cooperativas, federaciones, confederaciones y todas
aquellas organizaciones que sean creadas bajo amparo de la Ley General de
Cooperativas. Jerarquicamente depende de la Presidencia de la Republica, pero
acttia con independencia funcional, administrativa y econémica”. (23:01)

3.5.1 Mision

“Proporcionar servicios de fiscalizacion y asesoria contable, financiera, legal y
administrativa; con el personal profesional y técnico, garantizando al sector
cooperativo a nivel nacional una adecuada y transparente administracién de los
recursos en beneficio de los asociados y las comunidades del pais”. (23:01)

3.5.2 Vision

“Ser la institucién que proporcione los mejores servicios de fiscalizacién a todo el
sector cooperativo a través de: auditorias, asesorias y atenciéon de calidad, que
garanticen la adecuada y transparente administracion de los recursos”. (23:01)

3.5.3 Objetivos

“Cumplir y hacer cumplir las leyes y reglamentos aplicables a las cooperativas,
federaciones y confederaciones. Revisar, anotar y asesorar las operaciones de las
cooperativas en toda la republica. Impartir las instrucciones, y recomendaciones
necesarias, para subsanar deficiencias o irregularidades que se determinen o
establezcan en las cooperativas, federaciones y confederaciones”. (23:01)

3.5.4 Servicios del INGECOP

Los principales servicios del INGECOP son:

3.5.4.1 Auditorias: “De estados financieros especificamente en caja y bancos,
inventarios, cuentas por cobrar, aportaciones, activos fijos, obligaciones, productos
y gastos, formas contables”. (23:01)
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3.5.4.2 Asesorias: Contables, administrativas, fiscales, legales y financieras.
(23:01)

3.5.4.3 Autorizacion de registros: Recibos de ingresos y egresos (manuales y
sistemas computarizados), libros de contabilidad (excepto libros de compras y
ventas), libros de actas, certificacion de aportaciones, libro de planillas y salarios,
hojas movibles para actas y contabilidad de programas contables. (23:01)

3.6 Manual contable

Es un instrumento necesario que sirve de guia contable en una cooperativa, para
la clasificacion de las cuentas y el registro de las operaciones financieras y
administrativas.

3.6.1 Definiciones

“Es un documento preparado por el departamento de contabilidad, que da las
instrucciones a todo el personal contable de como se deben registrar las
transacciones u operaciones y sobre el adecuado uso 0 manejo de cuentas’.
(18:19)

Documento que contiene en forma ordenada y sistematica informacion e
instrucciones, historia, organizacion, politicas y procedimientos de una cooperativa
en forma particular que se consideran necesarias para la mejor ejecucion.

3.6.2 Objetivos
Los principales objetivos del manual contable segun las necesidades de una
cooperativa son:
e “Regular y uniformar el registro y preparacion de las operaciones contables.
¢ Servir de instrumento para la administracion.
e Facilitar el trabajo de contabilidad, en cuanto al registro de las
transacciones y preparacién de informes.

e Permitir la revisién del funcionamiento del sistema contable”. (18:20)
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3.6.3 Caracteristicas
Un manual contable debe contener las siguientes caracteristicas para el logro de

sus objetivos:

Flexibilidad para poder introducir nuevas cuentas.

Debe ser confiable.

Claridad para facilitar la labor de los usuarios.

Debe revelar las politicas y procedimientos utilizados por la cooperativa.

3.6.4 Contenido
El contenido del manual contable cambia de acuerdo al tipo y necesidad de cada

cooperativa, este debera contener la siguiente estructura:

Introduccién: Se incluye un resumen de los antecedentes de la
cooperativa y/o del manual, se puede también hacer referencia a
circunstancias especiales de la contabilidad.

Objetivos del manual: Puede ser el desarrollo de los citados en el punto
anterior (3.6.2)

Instrucciones: Debe contar con obligatoriedad, aclaraciones,
procedimientos para modificar el manual, explicacién de la codificaciéon de
cuentas, periodicidad en la preparacién de estados financieros, y libros de
registro que se utilizaran en la cooperativa.

Catalogo de cuentas: también Illamado nomenclatura, consiste
precisamente en una lista de cuentas (cédigo y nombre) ordenadas
conforme a la actividad de la cooperativa.

Descripcion de cuentas: En esta parte se explica el uso de cada cuenta,
por qué conceptos se carga, se abona y lo que representa su saldo.
Modelos de estados financieros: Es conveniente que la cooperativa
adopte modelos especificos de estados financieros y de reportes que
satisfagan las necesidades de informacion de la misma.
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3.7 Nomenclatura contable
Liamado también catalogo de cuentas que permite a la cooperativa una maxima
eficiencia y facilita la tarea de contabilizacién.

3.7.1 Definiciones

“La nomenclatura de cuentas es un catdlogo o lista de cuentas, clasificadas de
acuerdo con una codificacion. Este listado se clasifica segun las areas del Estado
de Situacién Financiera (activo, pasivo y patrimonio) y Estado de Resultados
(cuentas de gastos y de ingresos)”. (22:35)

“La nomenclatura contable constituye una parte complementaria para el manual
contable y es el ordenamiento metddico de todas las cuentas del sistema contable
para la clasificacion de las transacciones. Las cuentas se crean, clasifican y se
subdividen, conforme la interpretacion de los hechos que se van a registrar y con
el fin de facilitar la recopilacién y analisis de los datos”. (13:105)

3.8 Manual de procesos y procedimientos
Es un documento de informaciéon detallado e integral, que contiene, en forma
ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
procesos, sistemas de las distintas operaciones o actividades que se realizan
individual y colectivamente en una cooperativa.

3.8.1 Componentes del manual de procesos y procedimientos

e EIl desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y
responsabilidad para complementar los controles de organizacion en una
cooperativa.

e Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada
departamento, asi como la actividad de la cooperativa.

e Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta
informacién de los resultados operativos y de organizacién en el conjunto.
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3.8.2 Formatos

Son formas contables preimpresas utilizadas para el proceso de informacion en
una cooperativa, son Utiles para minimizar errores y para estandarizar la
informacioén. Entre ellos se puede hacer mencion de los siguientes:

3.8.2.1 Solicitud de crédito
Es un documento donde se formaliza el crédito otorgado a un asociado y se
estipulan condiciones del crédito solicitado.

3.8.2.2 Recibo de caja
Las cooperativas deben emitir un recibo de caja, como comprobante del cobro de
Sus ingresos.

3.8.2.3 Kardex

Registro de entradas y salidas de un almacén, o bodega, para registrar los
movimientos de inventario o cualquier otro registro contable dentro de la
cooperativa.

3.8.2.4 Cheque
“Titulo valor que incorpora el mandato de pago de una cantidad determinada de
los fondos que quien lo expide tiene disponibles en un banco”. (13:28)

3.8.2.5 Vale de caja chica
Es un documento administrativo, a través del cual una persona indica por
escrito haber recibido dinero en calidad de préstamo.

3.8.2.6 Arqueo de caja chica

“Es el andlisis de las transacciones del efectivo, con el objeto de comprobar si se
ha contabilizado todo el efectivo recibido y si el saldo que arroja esta cuenta
corresponde con lo que se encuentra fisicamente en efectivo, cheques o vales”.
(21:01)
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CAPITULO IV
ORGANIZACION Y SISTEMATIZACION CONTABLE DE UNA COOPERATIVA
DISTRIBUIDORA DE MATERIAS PRIMAS PARA LA FABRICACION DE PAN Y
PASTELES.
(CASO PRACTICO)

En el presente capitulo se desarrolla el analisis de una cooperativa de consumo
que se dedica a la distribucién de materias primas para la fabricacién de pan y
pasteles, las cooperativas de consumo son las que satisfacen las necesidades de
los asociados, por medio de la compra conjunta de determinados productos, y la
prestacion de servicios, ejerciendo el derecho a organizarse para autoabastecerse
de materia prima en las mejores condiciones posibles de calidad y precio.

La informacién contenida en el presente trabajo, permitira a la cooperativa,
implementar un adecuado control administrativo, contable y financiero, asimismo
se presenta una propuesta de servicios profesionales, y un informe de hallazgos
los cuales fueron determinados por medio de cuestionarios dirigidos a
determinadas areas de trabajo que permitira detectar las debilidades y poder
encontrar soluciones a estas.

Se desarrollara un manual contable donde se detallaran politicas contables y un
catalogo de cuentas con su respectiva descripcién para que la contabilidad sea
uniforme, para una mejor comprension de los procesos que realiza la cooperativa,
se elabora un manual de procedimientos y procesos que adjunta flujogramas de
los principales procedimientos y formatos sugeridos que son parte de un proceso
contable.



Antecedentes de la cooperativa

La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, Responsabilidad
Limitada, fue inscrita en el Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP), el 15 de
enero de 2008, segun resolucién No. 102-2008-24, contenida en el acta No. 26-
2008-00, bajo el registro No. 224, Libro 003, Folio No. 224, también registrada
ante la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT), con numero de
identificacion tributaria 5773575-3.

El ejercicio social es del 01 de enero al 31 de diciembre de cada afo, goza de
exenciones como el Impuesto al Valor Agregado, Impuesto Sobre la Renta, e
Impuesto de Solidaridad, entre otros.

Las instalaciones administrativas y operacionales se encuentran localizadas en la
Avenida Reforma y 8va. Calle 3-03 de la Zona 9, Ciudad de Guatemala, esta
integrada por 21 asociados de los cuales cada uno tiene una aportacién de
Q.5,000.00., la cooperativa Unica y exclusivamente brinda servicios a sus
asociados.
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RESOLUCION DE LA COOPERATIVA.

Expediente: 2008-03-01-01-00024581

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA, GERENCIA
REGIONAL CENTRAL, DIVISION DE RECAUDACION Y GESTION. Guatemala,
dos de marzo de dos mil ocho.
RESOLUCION
SAT-GRC-DRG
R-2008-03-1-003006

ASUNTO:
La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, Responsabilidad
Limitada, NIT 5773575-3, a través del Presidente del Consejo de Administracién,
XXXXXXXXXX, Solicita autorizaciéon de exencion de los Impuestos: Al Valor
Agregado, Sobre la Renta, de Solidaridad, de Timbres Fiscales y de Papel
Sellado Especial para Protocolos.
CONSIDERANDO:

Que La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz,
Responsabilidad Limitada, fue constituida por medio de la escritura nimero seis
(6), autorizada el diez de marzo de dos mil ocho, ampliada y modificada con la
escritura numero cuatro (4) autorizada el veinte de julio de dos mil ocho, por el
notario XXOXOXXXXXXXX.

La cooperativa desarrollara operaciones de compra y venta de Harina, Azucar
ademas pondra al alcance de los asociados, en las mejores condiciones de precio
y calidad los insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades comerciales
dandole preferencia a los productos que por tradicién se han consumido. Segin
Registro numero doscientos veinticuatro (224), de fecha quince (15) de enero del
ano dos mil ocho (2008), autorizada por el Consejo Directivo del Instituto Nacional
de Cooperativas (INACOP) y la aprobacién de los Estatutos segun la
“RESOLUCION NUMERO CIENTO DOS GUION DOS MIL OCHO GUION

VEINTICUATRO (102-2008-24).
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CONSIDERANDO:
Que La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz,
Responsabilidad Limitada, el objeto social de la Cooperativa seré desarrollar las
operaciones de compra y venta de Harina, AzGcar ademas pondra al alcance de
los asociados, en las mejores condiciones de precio y calidad los insumos
necesarios para el desarrollo de sus actividades comerciales dandole preferencia
a los productos que por tradiciéon se han consumido. a) Promover el mejoramiento
social y econémico de sus asociados mediante la realizacién de programas,
proyectos, planes y actividades que demanden el esfuerzo comun, la ayuda
mutua, la accién conjunta y solidaridad. b) Fomentar las relaciones entre los
asociados. ¢) Promover la organizacion de los nuevos asociados y colaborar en el
eficaz desarrollo de los existentes. Los medios econdmicos de la cooperativa
estan constituidos por: Articulo 80: a) El capital cooperativo representado por las
aportaciones pagadas. b) Las cuotas de ingreso, asi como las aportaciones
adicionales y extraordinarias para fines especificos y que sean acordados en la
Asamblea General de Asociados. ¢) La reserva institucional y otras reservas
contempladas en el presente estatuto. d) Los préstamos que contrate con
entidades publicas o privadas nacionales y extranjeras. e) Los depésitos a plazos
qgue realicen los asociados. f) Cualquier otro bien, derecho o acciones, que
adquiera a titulo gratuito u oneroso, siempre que con ello no se limite la soberania
de la cooperativa ni se altere el principio de cada asociado de disponer de un solo
voto con absoluta independencia de sus aportaciones; Disolucion y liquidacion:
Articulo 81. Los ingresos provenientes de la liquidacion de los bienes de la
cooperativa se aplicaran para efectuar pagos en el orden siguiente: a) Acreedurias
a terceros b) Gastos de liquidacion c) Reintegro a los asociados del valor de las
aportaciones o a la parte proporcional que en caso de insuficiencia les
correspondiere y d) El saldo final si lo hubiere, se entregara a los asociados a que
pertenezca. Articulo 82. Agotado el proceso de liquidacién, la Comision
Liquidadora, entregara a la Inspeccién General de Cooperativas (INGECOP), los
libros de contabilidad, de actas y los demas registros y archivos que la cooperativa
posee y al Instituto Nacional de Cooperativas (INACOP), el expediente que
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contiene la documentacion a que se refiere los articulos 24 al 33, del Reglamento
de la Ley General de Cooperativas, acompanado del informe Circunstanciado de
su actuacion, para los efectos de cancelacién de la Personalidad Juridica.
CONSIDERANDO:

Que las disposiciones legales relacionadas con la exencion de impuestos,
establecen lo siguiente: 1) Decreto Numero 27-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley del Impuesto al Valor Agregado. Articulo 7. Estan exentos del
impuesto establecido en esta ley: 1. Las importaciones de bienes muebles
efectuadas por. a) Las cooperativas, federaciones y confederaciones de
cooperativas, legalmente constituidas y registradas, cuando se trate de
maquinaria, equipo y otros bienes de capital directa y exclusivamente relacionados
con la actividad o servicio de la cooperativa, federacién y confederacion. f) (...).
Para los efectos de la literal a) anterior, se debe solicitar dicha exencién al
Ministerio de Economia previo dictamen favorable (INACOP) del Instituto Nacional
de Cooperativas para que el Ministerio de Finanzas Publicas (hoy
Superintendencia de Administracion  Tributaria) otorgue la franquicia
correspondiente, acreditando en forma autentica su derecho de exenciéon. Numeral
5. Las cooperativas no cargaran el Impuesto al Valor Agregado (IVA) cuando
efectien operaciones de venta y prestacion de servicios con sus asociados,
cooperativas, federaciones, centrales de servicio y confederaciones de
cooperativas. En sus operaciones con terceros deben cargar el impuesto
correspondiente. El impuesto pagado por las cooperativas a sus proveedores,
forma parte de crédito fiscal. 2) Decreto Numero 10-2012 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Actualizacion Tributaria, Libro |, Impuesto Sobre
La Renta, Articulo 11. Estan exentas del impuesto: (...) 2. Las rentas de las
cooperativas legalmente constituidas en el pais, provenientes de las transacciones
con sus asociados y con otras cooperativas, federaciones y confederaciones de
cooperativas. Sin embargo, las rentas provenientes de operaciones con terceros si
estan gravadas. 3) Decreto Numero 73-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley del Impuesto de Solidaridad. Articulo 4. Estan exentos del
impuesto de solidaridad: e) Las asociaciones, fundaciones, cooperativas,
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federaciones, centrales de servicio y confederaciones de cooperativas, centros
culturales, asociaciones deportivas, gremiales, sindicales, profesionales, los
partidos politicos y las entidades religiosas y de servicio social o cientifico, que
estén legalmente constituidas, autorizadas e inscritas en la Administracion
Tributaria, siempre que la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio
se destinen exclusivamente a los fines de su creaciéon y que en ningun caso
distribuyan beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no
seran sujetos de esta exencion. 4) Decreto Numero 37-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley del Impuesto de Timbres Fiscales y de Papel
Sellado Especial para Protocolos. Articulo 10: Estan exentos del impuesto, los
documentos que contengan actos o contratos gravados, realizados por: numeral 5.
Todos los actos y contratos realizados por las cooperativas, federaciones vy
confederacién de cooperativas entre si y con sus asociados. Sin embargo, los
actos y contratos que realicen con terceros pagaran el impuesto establecido en
esta ley.
CONSIDERANDO:

Que las disposiciones legales relacionadas con las exenciones de impuestos
establecen lo siguiente: Articulos 62, 63, 64 y 65 del Decreto nimero 6-91 del
Congreso de la Replblica de Guatemala; 62. EXENCION. Exencion es la
dispensa total o parcial del cumplimiento de la obligacién tributaria, que la ley
concede a los sujetos pasivos de ésta, cuando se verifican los supuestos
establecidos en dicha ley. Si concurren partes exentas y no exentas en los actos o
contratos, la obligacion tributaria se cumplira Unicamente en proporcion a la parte
0 partes que no gozan de exencién. 63 REQUISITOS. La ley que establezca
exenciones, especificara las condiciones y requisitos exigidos para su
otorgamiento, los tributos que comprende, si es total o parcial y en su caso, el
plazo de su duracion (..). ARTICULO 64. APLICACION A TRIBUTOS
POSTERIORES. Salvo disposicidn en contrario de la ley tributaria, la exencién no
se extiende a los tributos que se instituyan con posterioridad a su otorgamiento.
65. ALCANCE DE LAS EXENCIONES TRIBUTARIAS. Las exenciones Yy
beneficios tributarios que se otorguen seran aplicables, exclusivamente, a los
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contribuyentes que realicen en forma efectiva y directa, actividades, actos o
contratos que sean materia u objeto especifico de tal exencion o beneficio y
mientras cumplan con los requisitos legales previstos en las leyes que los
concedan. En ningun caso los beneficios obtenidos podran transferirse a terceros
por ningun titulo.
CONSIDERANDO:
Que las disposiciones legales relacionadas con el cumplimiento de obligaciones
formales, establecen lo siguiente: 1. Articulo 23 del Decreto nimero 6-91 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Cddigo Tributario: Los contribuyentes o
responsables, estan obligados al pago de los tributos y al cumplimiento de los
deberes formales impuestos por este cddigo o por normas legales especiales;
asimismo, al pago de intereses y sanciones pecuniarias, en su caso. La exencion
del pago de un tributo, no libera al beneficiario del cumplimiento de las demés
obligaciones que de acuerdo con la ley le correspondan. 2. Articulo 39 del Decreto
numero 10-2012 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Actualizacion Tributaria, en su segundo parrafo, indica: También estan obligados a
presentar la declaracion jurada los contribuyentes que obtengan rentas parcial o
totaimente exentas, o cuando excepcionaimente no hayan desarrollado
actividades lucrativas durante el periodo de liquidacion definitiva anual; igualmente
de conformidad con lo establecido en el articulo 47 numeral 3) del mismo cuerpo
legal, las asociaciones, fundaciones, partidos politicos, sindicatos, iglesias,
colegios, universidades, cooperativas, colegios profesionales y otros entes, deben
actuar como agentes de retencién del Impuesto Sobre la Renta, para los
contribuyentes afiliados al Régimen Opcional Simplificado Sobre Ingresos de
Actividades Lucrativas.
POR TANTO:

La Superintendencia de Administraciéon Tributaria, con base a lo considerado,
leyes citadas y los articulos: 98 y 150 del Decreto numero 6-91 Cédigo Tributario;
y Decreto Nimero 1-98 Ley Organica de la Superintendencia de Administracion
Tributaria, ambos del Congreso de la Republica de Guatemala; articulo 50
numeral 6 del Acuerdo Nimero 007-2007 del Directorio de la Superintendencia de
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Administracion Tributaria; articulo 66 numeral 12 de la Resoluciéon 467-2007 y la
Resolucion Numero SAT-S-518-2010, ambas del Superintendente de
Administracién Tributaria.

RESUELVE:
A la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, Responsabilidad
Limitada, NIT 5773575-3:

1. Declarar procedente la exencion del Impuesto al Valor Agregado, en cuanto
a la importacién de maquinaria, equipo y otros bienes de capital directa y
exclusivamente relacionados con la actividad o servicio de la cooperativa.
Para los efectos de lo anterior, se debe solicitar dicha exencién al Ministerio
de Economia previo dictamen favorable del Instituto Nacional de
Cooperativas (INACOP) para que el Ministerio de Finanzas Publicas (hoy
Superintendencia de Administracion Tributaria) otorgue la franquicia
correspondiente, acreditando en forma autentica su derecho de exencion.

2. Declarar procedente la exenciéon del Impuesto al Valor Agregado, cuando
efectie operaciones de venta y prestacion de servicios con sus asociados,
cooperativas, federaciones, centrales de servicio y confederaciones de
cooperativas. En sus operaciones con terceros deben de cargar el impuesto
correspondiente. ‘

3. Declarar improcedente la exenciéon del Impuesto al Valor Agregado, en
cuanto a la adquisicién de bienes y servicios locales que efectue, por ser
consumidor final del impuesto. El impuesto pagado por las cooperativas a
sus proveedores, forma parte del crédito fiscal.

4. Declarar procedente la exencién del Impuesto Sobre la Renta, en cuanto a
las rentas provenientes de las transacciones con sus asociados y con otras
cooperativas, federaciones y confederaciones de cooperativas. Sin
embargo, las rentas provenientes de operaciones con terceros si estan
gravadas.

5. Declarar procedente la exencion del Impuesto de Solidaridad, siempre que
la totalidad de los ingresos que obtengan y su patrimonio se destinen
exclusivamente a los fines de su creacién y que en ningun caso distribuyan
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beneficios, utilidades o bienes entre sus integrantes. De lo contrario no
seran sujetos de esta exencion.

Declarar procedente la exencién del Impuesto de Timbres Fiscales y de
Papel Sellado Especial para Protocolos, en todos los actos y contratos que
realice con federaciones y confederaciones de cooperativas entre si y con
sus asociados; sin embargo, los actos y contratos que realice con terceros
pagara el impuesto establecido en esta ley.

Obligaciones formales que deben cumplir, de conformidad con lo previsto en

las leyes tributarias y la Ley de Cooperativas:

1.

6.

Si realiza operaciones de venta y/o presta servicios con terceros, que de
conformidad con la ley no se encuentran establecidas como exentas, debe
de Presentar Declaracion Jurada Mensual del Impuesto al Valor Agregado,
dentro del mes calendario siguiente al del vencimiento de cada periodo
impositivo, por el monto total de las operaciones gravadas, asi como por las
operaciones exentas, utilizando el formulario electronico numero SAT-223 o

la version vigente.

. Presentar Declaracion Jurada Anual del Impuesto Sobre la Renta, dentro de

los primeros tres meses del ahno calendario, utilizando el formulario
electronico numero SAT-141 o versién vigente.

Habilitar libros de contabilidad, actas u otros registros, dentro de los treinta
dias habiles siguientes a su inscripcidn en el registro correspondiente.

Si realiza operaciones de venta y/o presta servicios con terceros, que de
conformidad con la ley se encuentran establecidas como exentas, debe de
entregar al adquiriente la factura respectiva y efectuar el pago de los
impuestos correspondientes, de conformidad con las leyes tributarias
vigentes.

Efectuar y entregar las retenciones del Impuesto Sobre la Renta que
correspondan.

Autorizar Recibos por donaciones.

Notificada la presente resolucién, debera presentarse a cualquier Agencia u

Oficina Tributaria de la Superintendencia de Administracion Tributaria, en un plazo
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no mayor a treinta dias habiles para realizar la actualizacién correspondiente y sus
afiliaciones, segun Articulo 94 del Cédigo Tributario.

Notifiquese a la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz,
Responsabilidad Limitada en: Avenida Reforma y 8va. Calle de la Zona 9,
Ciudad de Guatemala. Diligenciado, trasladese el expediente al Archivo General
de la Superintendencia de Administracién Tributaria, para su guarda y custodia.
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va, Calle, zona 9,

Chiad de Guatemaia CARTA DE SOLICITUD DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 10 de mayo de 2015.

Licenciada
Daniella Padilla

JO & Asociados
Ciudad, Guatemala

Respetable Licenciada:

Por medio de la presente la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz,
R.L., solicita sus servicios profesionales, para que realice una evaluacién de la
organizacion y sistematizacién contable en nuestra cooperativa.

De acuerdo a la situacion anterior se solicita disenrar un manual contable y un
manual de procedimientos y procesos, de acuerdo a la legislacion vigente a la

fecha.

Agradeciendo su atencién y esperando su respuesta.

Atentamente,
Consejo de administracion Comision de vigilancia
Presidente Presidente
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JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,
Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Propuesta de Servicios Profesionales
16 de mayo de 2015
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

[* Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999
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JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,
Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Guatemala, 16 de mayo de 2015

Cooperativa Integral de Consumo
Panificadora Feliz, R.L.
Consejo de Administracion

Ciudad, Guatemala

Se ha elaborado la propuesta de servicios, que como consultoria se proporciona y,
ademas, para comunicarle nuestro firme deseo de proporcionarle servicios de

calidad y con valor agregado.

Existe un fuerte compromiso por parte de cada miembro de nuestro equipo para
proveerle los servicios que usted espera y desea. Nuestros profesionales estan
reconocidos dentro de la comunidad guatemalteca por su experiencia, Yy
especializacion, le reitero nuestro interés, de ayudarle a alcanzar los objetivos, una
de las formas de hacerlo es proporcionarle un servicio efectivo a un costo

razonable.
Una vez mas, permitame expresarle un sincero agradecimiento por la oportunidad
brindada para presentarle la propuesta de servicios. Estoy a su completa

disposicion de proveerle cualquier informacion adicional que estime conveniente.

Atentamente,

Licenciada
Daniella Padilla
Socio & Consultor
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

[n@ Guatemala, Guatemala.

Tel: 6630-0999

Il. SERVICIOS PROFESIONALES

A) PROCESO DE PLANIFICACION:

Este proceso comienza con la preparacién de una planificacion de trabajo
completa, detallada y a la medida de las operaciones, mediante el desarrollo de un
entendimiento completo de las necesidades de la cooperativa.

B) PLANIFICACION DE TRABAJO:

Conforme al conocimiento se realiza la planificacién de trabajo, tomando en
cuenta los componentes mas significativos.

Una vez que el proceso de planificacion ha sido apropiadamente completado se
inicia el proceso de evaluaciéon de organizacién y sistematizacion contable de la
cooperativa.

C) ENFOQUE DE LA EVALUACION:

El personal que se asigna a la consultoria de la cooperativa serd el que mas
entrenamiento y el que ha acumulado la mayor experiencia con éxito en la
aplicacion de esta nueva estrategia y metodologia.

D) ENTENDIMIENTO DEL TRABAJO A SER DESARROLLADO:

a. Objetivo:

Nuestro trabajo esta dirigido a la evaluacién de Organizacion y Sistematizacion
Contable de la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L. Nuestro
servicio tendran un enfoque integrado y sera disefado de acuerdo a los factores
de la cooperativa.

b. Plazo de la consultoria:

El tiempo programado aproximadamente para realizar el trabajo es de 60 dias
habiles a partir de la firma del contrato.
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JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,

(* Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Cronograma de consultoria

Fecha Trabajo a realizar Dias
25 de mayo al 28 de mayo | Elaboracion del programa de trabajo 4
29 de mayo al 02 de junio | Elaboracion de cuestionarios internos 4
03 de junio al 09 de junio | Evaluacion y estudio del sistema contable 6
10 de ol 16 dejurio | LR ) st deos cerbolesy |
17 de junio al 20 de junio | Elaboracién de informe de hallazgos 4
22 de junio Entrega de informe de hallazgos 1
23 de junio al 08 de julio Elaboracion del manual contable 14
09 de julio al 22 de julio E:ggg;c;ién del manual de procedimientos y 12
23 de julio al 30 de julio Revision de manuales 8
31 de julio Entrega de manuales a la cooperativa 1
Total dias| 60

c. Alcance del trabajo:

Como parte del proceso de consultoria se analizaran y se evaluaran los

procedimientos aplicados en la cooperativa. Se espera una colaboracion total con

el personal y confiamos en que ellos pondran a nuestra disposicion todos los

registros, documentaciéon y otra informacién requerida en relacién a nuestro

trabajo.

Il MANUALES:

Como resultado del trabajo se emitiran los siguientes manuales:

e Manual contable.

e Manual de procedimientos y procesos.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

/.
[* Guatemala, Guatemala.
@ Tel: 6630-0999
IV VALOR DE LOS SERVICIOS:
Los honorarios se fijaran con base en el tiempo invertido por nuestro personal.
Conforme a lo anterior, se ha estimado el valor de nuestros servicios de
consultoria de organizacién y sistematizacién contable, de Cooperativa Integral de
Consumo Panificadora Feliz, R.L., en Q.28,000.00 (veintiocho mil quetzales

exactos), los cuales ya incluyen el Impuesto del Valor Agregado.

Nuevamente agradezco la oportunidad brindada de presentar mi propuesta de
servicios profesionales. Cualquier informacién adicional con mucho gusto le
atenderé.

Licenciada
Daniella Padilla
Socio & Consultor

48



COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
7 Avenida Reformay 8Bva. Calle, zona 9,

Chuaad de Guatemala CARTA DE CONFIRMACION DE SERVICIOS PROFESIONALES

Guatemala, 18 de mayo de 2015.

Licenciada
Daniella Padilla

JO & Asociados
Ciudad, Guatemala

Respetable Licenciada:

Por medio de la presente la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz,
R.L., confirma la aceptacién de la propuesta de servicios presentada, para disenar
un manual contable y un manual de procedimientos y procesos, dando inicio a lo
solicitado a partir del dia 25 de mayo del presente ano.

Comprometiéndonos a brindarles el apoyo necesario para que el trabajo se realice
de la mejor manera.

Sin mas que agregar y de antemano agradeciendo todas sus atenciones, en

espera de su pronta respuesta.

Atentamente,
Consejo de administracion Comisién de vigilancia
Presidente Presidente
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

@@ Guatemala, Guatemala, PROGRAMA DE TRABAJO
Tel: 6630-0999

Cooperativa Integral de Consumo P.T. 13

Panificadora Feliz, R.L. Hecho por: | ;pog | 25/05/2015
. ., Revisado

Programa de trabajo de la consultoria por: OACM | 28/05/2015

Del 01 de junio al 31 de julio de 2015

Generalidades

La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L., contraté la firma de
auditores y consultores JO & Asociados, para realizar una consultoria de la
organizacion y sistematizacién contable de dicha cooperativa.

Investigacion preliminar

Reseiia histérica

La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L., fue inscrita el 15 de
enero de 2008, las instalaciones administrativas y operacionales se encuentran
localizadas en la Avenida Reforma y 8va. Calle 3-03 de la Zona 9, Ciudad de
Guatemala, esta integrada con un capital de Q. 105,000.00. La actividad principal
es la distribucién de materia prima para la fabricaciéon de pan y pasteles, a sus
asociados.

Personal clave del cliente
Consejo de administracién Darwin Garcia Davila

Comision de vigilancia
Contador general
Jefe de bodega

Fechas clave

Inicio del trabajo de consultoria
Desarrollo de los manuales
Entrega de manuales

Giovanni Lépez Ruiz
Darvin Rodriguez
Emanuel Soberanis

25/05/2015
23/06/2015
31/07/2015
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

{
[¢ Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Cooperativa Integral de Consumo
Panificadora Feliz, R.L.

Programa de trabajo de la consultoria Revisado | oacm

P.T. 213

Hecho por: JPOS | 25/05/2015

por: 28/05/2015

Del 01 de junio al 31 de julio de 2015

Objetivos

Objetivo general

Evaluar, examinar y desarrollar mejores procesos para que la cooperativa opere

eficiente y eficazmente, para lo cual se disefara un manual contable y manual de

procedimientos y procesos.

Objetivos especificos

Determinar la confiabilidad y exactitud de los datos contables y la
efectividad de los procedimientos internos.

Ayudar a lograr una administracion mas eficiente, estableciendo
procedimientos para adherirse a los procesos.

Revelar y corregir la ineficiencia en las operaciones.

Recomendar cambios necesarios en las diversas fases de las operaciones.

Alcance

Se efectuara la consultoria en base a lo siguiente: Se realizara la evaluacion de

los procesos vigentes, la capacidad del recurso humano, los sistemas utilizados

por la cooperativa para el registro y procesamiento de informacién contable.

Trabajo a realizar

Durante el desarrollo de la consultoria se llevara a cabo lo siguiente:

Elaboracién de cuestionarios dirigidos a distintas areas de trabajo.
Evaluacion y estudio del sistema contable.

Evaluacién y estudio de los controles y procedimientos en la cooperativa.
Elaboracion de un manual contable y manual de procedimientos y procesos.
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JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,
Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Cooperativa Integral de Consumo P.T. a3

Panificadora Feliz, R.L. Hecho por: | jpos | 25/05/2015
. , Revisado

Programa de trabajo de la consultoria por: OACM | 2g/05/2015

Del 01 de junio al 31 de julio de 2015

Recurso humano
Dentro del recurso humano que contemplaremos en nuestra consultoria se
encuentra el siguiente:

Nombre Cargo
Licda. Daniella Padilla Socio
Lic. Fernando Secaida Senior

Entrega de manuales
El 31 de julio de 2015, sera la entrega de los siguientes manuales:
e Manual Contable

e Manual de Procedimientos y Procesos

Sin mas que agregar, concluimos con nuestro programa de trabajo.

Atentamente,

Licenciada
Daniella Padilla
Socio & Consultor
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

/.
{h@ Guatemala, Guatemala. CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO
Tel: 6630-0999

Cooperativa Integral de Consumo P.T. 115

Panificadora Feliz, R.L. Hecho por: | jpog | 29/05/2015
. . Revisado OACM

Cuestionario de Control Interno por: 02/06/2015

Instrucciones:

Responda las siguientes preguntas, marque su respuesta con una “X”

1 | ¢La cooperativa cuenta con un organigrama? (X)

5 ¢, Se encuentran claramente definidas las lineas de X
autoridad y responsabilidad?

3 ¢, El contador general presenta reportes financieros al X)
consejo de administracién?

4 ¢Se cuenta con un manual contable en la X
cooperativa?

5 ¢ El sistema contable cuenta con los requerimientos X)
necesarios acorde a las actividades?

6 ;Se mantienen actualizados los archivos de X
contabilidad y se obtienen saldos mensualmente?
¢, Se asigna y se distribuye de manera correcta los

7 : . (X)
registros contables de la cooperativa?

8 (El area de contabilidad tiene debidamente X)
documentada todas las operaciones?

9 jLa cooperativa cuenta con un manual de X
procedimientos y procesos?

10 | ¢Estan documentadas las politicas de la cooperativa? (X)

11 | ¢Se llevan los libros exigidos por la ley? (X)

12 ¢, Existen flujogramas que muestren los X)
procedimientos importantes de la cooperativa?

Observaciones:

Nota: Todas las preguntas fueron confirmadas por el auditor actuante.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

{ "
[n Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999
Cooperativa Integral de Consumo PT. 2/5

Hecho por: | ;pos | 29/05/2015

Revisado
por: OACM 1 5/06/2015

Panificadora Feliz, R.L.

Cuestionario de Control Interno

Instrucciones:

Responda las siguientes preguntas, marque su respuesta con una “X”.

1 ;Las cuentas bancarias estan autorizadas por el X)
consejo de administracion?
;Los firmantes de las cuentas bancarias estan

2 . . (X)
autorizados por la asamblea general de asociados?

3 ¢,Son las cuentas bancarias conciliadas )
mensualmente?

4 ¢, Los ingresos por ventas asociados son depositados X)
diariamente?

5 ¢, Todos los cheques van acompanados de su X)
respectiva autorizacion?

6 ;Los cheques emitidos estdan debidamente X)
documentados?

7 | ¢Se realizan arqueos en caja general? X)

8 | ¢Se cuenta con un fondo de caja chica? X)

9 | Se realizan arqueos de caja chica sorpresivamente? X)
¢, Se realizan anticipos a sueldos con el dinero de caja

10 . )
chica?

Observaciones:

Nota: Todas las preguntas fueron confirmadas por el auditor actuante.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

Y
(* Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

. P.T.
Cooperativa Integral de Consumo 3I5
. . Hecho por: | pos [ 29/05/2015
Panificadora Feliz, R.L. Revisado
por: OACM | 5/06/2015

Cuestionario de Control Interno

Instrucciones:

Responda las siguientes preguntas, marque su respuesta con una “X”.

1 | ¢Existe un método de valuacién de inventario? )

5 ¢, Los ingresos de mercaderia son cotejados contra la X)
factura del proveedor?

3 | ¢Existen formularios para las salidas de bodega? X)

4 | ;Se realiza toma fisica de inventario una vez al mes? X)

5 ¢, Se encuentra asegurada la materia prima en caso de X)
algun siniestro?

6 :.Se coteja el inventario fisico contra el registro X)
contable?

7 ¢,Los faltantes de inventarios son contabilizados X)
correctamente?

8 ¢, Pueden los empleados identificar sin dificultad los X)
inventarios a la hora de contarlos?

9 ¢ Es responsable el encargado de bodega de los X)
inventarios?

10 ¢ Se utiliza el transporte adecuado para el envio de X)
materia prima?

Observaciones:

Nota: Todas las preguntas fueron confirmadas por el auditor actuante.

55



Cuestionario de Control Interno

JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

f %
[* Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

. P.T.
Cooperativa Integral de Consumo 4/5
. . Hechopor: | ypos | 29/05/2015
Panificadora Feliz, R.L. Revisado
por: OACM 02/06/2015

Instrucciones:

Responda las siguientes preguntas, marque su respuesta con una “X”.

¢ Realizan cotizaciones antes de comprar?

(X)

¢Las compras son autorizadas por la comision de
vigilancia?

(X)

¢El consejo de administracién aprueba los nuevos
proveedores?

(X)

¢, Se tienen negociaciones de estabilizacion de precios
con los proveedores?

(X)

¢cLas funciones del encargado de compras se
encuentran separadas del departamento de
contabilidad?

(X)

¢, Los documentos que comprueban las compras estan
debidamente archivados y completos?

(X)

¢, Existe una persona o departamento encargado de
verificar la calidad y vencimiento de los productos?

(X)

¢Se tiene un minimo de materia prima en bodega
para realizar la nueva compra?

(X)

¢ Se verifican los ingresos de materia prima contra

factura?

Observaciones:

Nota: Todas las preguntas fueron confirmadas por el auditor actuante.
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Cooperativa Integral de Consumo
Panificadora Feliz, R.L.
Cuestionario de Control Interno

JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,
Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

P.T.

5/5

Hecho por:

JPOS

29/05/2015

por:

Revisado

OACM

02/06/2015

Instrucciones:

Responda las siguientes preguntas, marque su respuesta con una “X”.

¢ El sistema de operacion de ventas es el apropiado o

adecuado? X)
¢Los pedidos de los asociados son revisados vy X)
aprobados por la comisién de vigilancia?

¢;La materia prima viaja por cuenta y riesgo del X)
asociado?

Se v,erifica que la salida del producto sea la que X)
solicité el asociado?

¢, Se cumple con el tiempo establecido para la entrega X)
de materia prima?

¢ Existen politicas para el otorgamiento de crédito a (X)
los asociados?

¢, Se lleva un auxiliar de los saldos de los asociados? X)

Observaciones:

Nota: Todas las preguntas fueron confirmadas por el auditor actuante.

57




JO & ASOCIADOS

3ra. calle 1-01 zona 10,
Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Guatemala, 22 de junio de 2015

Cooperativa Integral de Consumo
Panificadora Feliz, R.L.
Consejo de Administracion

Ciudad, Guatemala

Estimados seiores:

Se ha finalizado el proceso de evaluacién de la organizacién y sistematizacion
contable, requerido en la propuesta de servicios de fecha 16 de mayo de 2015,
desarrollando un diagnéstico administrativo-contable de la Cooperativa Integral de
Consumo Panificadora Feliz, R.L., con el propdsito de establecer si sus procesos,
y funciones les permite tomar las mejores decisiones.

A fin de dar cumplimiento a este proceso se analizaron y evaluaron las siguientes
areas: Departamento de Contabilidad, Caja y Bancos, Inventarios, Compras y
Ventas.

De los resultados obtenidos, durante la evaluacién de la organizacion y
sistematizacion contable, se presentan los siguientes hallazgos asi mismo las
recomendaciones, con el propdsito de dar solucion a las deficiencias encontradas.

El presente informe estd dirigido Unicamente para uso del Consejo de
Administracion de la Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L.,
con el objetivo principal de mejorar y fortalecer los controles y procesos contables

y administrativos, de la cooperativa.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

f
(n “ Guatemala, Guatemala.
@ Tel: 6630-0999
Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L.
Informe de Hallazgos y Recomendaciones

Hallazgo 01: No existe un organigrama dentro de la cooperativa. (pag. 53,
pregunta No. 1).

Causa: La falta de planificacion y organizacién por parte de la administracion, la
cooperativa carece de un organigrama que muestre la responsabilidad y autoridad
de cada colaborador.

Efecto: Existe ineficacia al realizar el trabajo, e inadecuada segregacion de
funciones en los colaboradores.

Recomendaciéon: Elaborar un organigrama donde se determine la
responsabilidad y la autoridad que cada colaborador debe poseer dentro de la
cooperativa, lo que permitird una adecuada segregacién de funciones.

Hallazgo 02: No existe un manual contable y un manual de procedimientos y
procesos. (pag. 53, preguntas No. 04, 09).

Causa: Debido a la falta de experiencia y creatividad del departamento de
contabilidad la cooperativa no tiene un manual contable, y un manual de
procedimientos y procesos.

Efecto: Los registros e informacion financiera no son confiables para la toma de
decisiones. Inadecuado manejo de los procesos y procedimientos que se llevan

dentro de la cooperativa.

Recomendacién: Disefiar un manual contable y un manual de procedimientos y

procesos de acuerdo a las leyes vigentes y a las necesidades de la cooperativa.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

fa Guatemala, Guatemala.
Tel: 6630-0999

Hallazgo 03: No se utilizan flujogramas. (pag. 53, pregunta No. 12).

Causa: Genera una desventaja a la cooperativa porque podrian no seguir paso a
paso los procedimientos dentro de la cooperativa.

Efecto: Perdida y fuga de informacién o productos dependiendo el area.

Recomendacion: Elaborar flujogramas de procesos para cada area de trabajo
con esto obtendremos mas eficacia y eficiencia de la cooperativa.

Hallazgo 04: No se realizan conciliaciones bancarias mensualmente. (pag. 54,
pregunta No. 03).

Causa: La falta de asignacion de responsabilidades provoca que el personal no
tome en cuenta la importancia de realizar conciliaciones.

Efecto: No tener la certeza exacta de disponibilidad en el banco y pérdida de
recursos econémicos.

Recomendacion: Realizar conciliaciones bancarias mensualmente, asegurara
que el saldo que reflejan los libros contables sea igual al saldo del banco.

Hallazgo 05: Existen cheques sin la documentacion respectiva. (pag. 54, pregunta
No. 06).

Causa: Debido a la mala gestion por parte de la administracion se elaboraron

cheques sin los documentos fisicos.

Efecto: La cooperativa no podra absorber ese gasto.
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JO & ASOCIADOS
3ra. calle 1-01 zona 10,

[
[¢ Guatemala, Guatemala.
@ Tel: 6630-0999
Recomendacion: Todo cheque emitido debe ser documentado, para tener la
certeza que se realiz6 el gasto o se efectud el pago correctamente, de lo contrario
el dinero debe ser reintegrado.

Hallazgo 06: No se realizan arqueos de caja general, ni de caja chica. (pag. 54,

preguntas No. 07, 09).

Causa: Confianza total en la persona encargada del manejo de efectivo.

Efecto: Posibilidad mayor de un faltante.

Recomendacion: Realizar arqueos de caja general como de caja chica por lo
menos una vez al mes, permitira comprobar si el saldo contable de esta cuenta
corresponde al efectivo, cheques y vales que se encuentran fisicamente en caja, y

evitar faltantes de efectivo.

Hallazgo 07: La cooperativa no realiza inventarios fisicos, ni coteja contra el
registro contable. (pag. 55, preguntas No. 04, 06).

Causa: No se mantienen las bodegas llenas de materia prima debido a que
compran los productos contra entrega de pedido.

Efecto: Tener inventario obsoleto destinado para la venta o bien pérdidas del

producto.

Recomendacion: Se debe realizar el conteo de inventario por lo menos una vez
al mes, para no dar lugar a robos o mermas de mercaderia, ademés de la
comprobacion con los registros contables para un mejor control.
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Hallazgo 08: La mercaderia no se encuentra asegurada. (pag. 55, pregunta No.
05).

Causa: Por no contar con un adecuado control de calidad, la cooperativa no tiene

asegurada la materia prima destinada para la venta.

Efecto: Accidentes o siniestros dentro de las instalaciones de la cooperativa
provocaria grandes pérdidas como inestabilidad de la misma.

Recomendacién: Asegurar la materia prima ayuda a minimizar las pérdidas
materiales y econdmicas que pueda ocasionar un accidente o desastre natural.

Hallazgo 09: Los faltantes de inventarios no son contabilizados correctamente.
(pag. 55, pregunta No. 07).

Causa: Al no realizarse inventarios fisicos, no se conoce la cantidad exacta de
faltante, por Io mismo no son contabilizados.

Efecto: Los costos no serian reales.
Recomendacion: Los faltantes de inventarios deben ser facturados.
Hallazgo 10: No se realizan cotizaciones de compras. (pag. 56, pregunta No. 01).

Causa: Se pactan precios con los proveedores por lo que no es necesario realizar

cotizaciones.

Efecto: Obtener precios altos, y que no exista la disponibilidad del producto
cuando se necesite.
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Recomendacion: Realizar cotizaciones, con esto la cooperativa se asegura de

comprar lo que se desea y al mejor precio.

Hallazgo 11: Una persona es la responsable del departamento de contabilidad y
compras. (pag. 56, pregunta No. 05).

Causa: Al no existir un organigrama en la cooperativa, se desconocen las
funciones y responsabilidades de cada colaborador.

Efecto: No tener la experiencia y las habilidades necesarias para realizar el
trabajo.

Recomendacion: Delegar a una persona especifica para cada departamento.

Hallazgo 12: No existe una persona encargada de verificar la calidad y
vencimiento de los productos. (pag. 56, pregunta No. 07).

Causa: En los procesos organizacionales de la cooperativa, no se tiene un
adecuado control de calidad.

Efecto: Entregar materia prima vencida y de mala calidad a los asociados.

Recomendacién: Asignar a una persona encargada de prevenir o reducir el

riesgo de mala calidad y vencimiento de los productos.

Hallazgo 13: No existen politicas para otorgar créditos a los asociados. (pag. 57,
pregunta No. 06).

Causa: No existe un manual de politicas que otorgué los créditos.
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Efecto: No ser cancelada la deuda en el tiempo estimado debe ser considerada

como cuenta incobrable.

Recomendacion: El Consejo de Administracion debe analizar y establecer

politicas para otorgar créditos a los asociados.

Agradecemos la colaboracion del personal para la realizacion de nuestro trabajo, y

guedamos a disposicion para aclarar cualquier inquietud.

Atentamente,

Licenciada
Daniella Padilla
Socio & Consultor
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INTRODUCCION

Un manual contable es una herramienta que facilita los procedimientos para

realizar la contabilidad y ayuda al departamento contable a la preparacion de los

estados financieros.

El propésito del siguiente manual es unificar los registros e informacion de los

procesos contables, y asi sistematizar la informacion que se presenta ante

Asamblea General de Asociados.

El uso del presente manual es de caracter obligatorio en el area contable, para un

mejor control y manejo de las operaciones que se realizan, de tal forma que sirva

de apoyo en los procesos y transacciones de giro habitual en la cooperativa.

El manual contable comprende:

objetivos generales y especificos

instructivo del manual

politicas contables

un catalogo de cuentas flexible que permite agregar las cuentas que se
consideren necesarias

descripcién de las cuentas para una mejor comprensién

modelo de estados financieros de una cooperativa.
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OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Establecer normas o lineamientos que regulen y unifiquen los registros
contables, permitiendo obtener informacion financiera util para la toma de
decisiones por parte del Consejo de Administracion, y los asociados de la
cooperativa.

Contar con un instrumento actualizado que sirva de guia a los
colaboradores en el area contable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer politicas contables necesarias para mantener consistencia en los
procesos de la cooperativa.

Facilitar al departamento contable un catalogo de cuentas que se ajuste a
las operaciones y procesos de la cooperativa.

Uniformar el registro contable de las operaciones que realizan las
cooperativas.

Obtener estados financieros que reflejen informacion confiable.
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USO DEL MANUAL

e El uso del presente manual es obligatorio para toda persona relacionada en
el proceso contable de la cooperativa.

o EI contador general es la persona autorizada para modificar el presente
manual con la debida autorizacién del Consejo de Administracion y

Comision de Vigilancia.

e EI contador general es el responsable de los registros contables y de
presentar los estados financieros ante Asamblea General de Asociados.

e EIl catalogo de cuentas utilizado en el manual es flexible, permite obtener
informes de acuerdo a las necesidades de la cooperativa.

e La codificacion ha sido elaborada sobre un sistema que permita la
integracién o desintegracion de las cuentas.
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POLITICAS CONTABLES

El registro de las operaciones que realice la cooperativa debe cumplir con las

siguientes politicas:

Politica contable 01: Registros contables.

El contador es el responsable del registro contable y presentar estados
financieros quince dias habiles siguientes al mes vencido ante Asamblea
General de Asociados.

Los registros contables se realizaran a través del método de lo devengado.

Politica contable 02: Caja y bancos.

Las cuentas bancarias deben registrarse con un minimo de dos firmas.

El fondo de caja chica ascendera a Q. 5,000.00.

Se deben utilizar vales de caja cuando se entregue el efectivo, los cuales
deben liquidarse en un tiempo no mayor de dos dias.

Todos los desembolsos deben ser respaldados por documentos contables.
Para emisién de cheques debe utilizarse un voucher, en el cual se debe
especificar las cuentas contables afectadas.

Politica contable 03: Cuentas por cobrar.

La cooperativa ha fijado 30 dias de crédito.

Politica contable 04: Estimacion cuentas incobrables.

Se calcula segun el andlisis de la antigiedad de las cuentas por cobrar que
presenten un saldo mayor a los 90 dias de morosidad.
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Politica contable 05: Método de valuacion de inventario.

e La valuacion de la existencia de materia prima al cerrar el periodo de
liguidacién anual debe establecerse en forma consistente por medio de
método PEPS, este método no puede ser variado sin autorizacion previa de
la Administracion Tributaria y en este caso deben efectuarse los ajustes
pertinentes, de acuerdo con los procedimientos que disponga el reglamento
del ISR.

e La féormula FIFO, asume que los productos en inventarios comprados antes,
seran vendidos en primer lugar y los productos que integren el inventario
final, seran los productos comprados recientemente.

e Los inventarios son activos que se mantienen para la venta (bienes
terminados), o en la forma de materiales 0 suministros para ser consumidos
en la prestacion de servicios (materia prima y bienes de consumo).

Politica contable 06: Propiedades, planta y equipo.
e Si los activos fijos se adquieren a plazos, los intereses que generen, se
incluiran dentro de su costo.
e Las mejoras o0 reparaciones que se realicen a los activos fijos para
aumentar su vida util constituyen un costo adicional.

Politica contable 07: Prestaciones laborales.
e La indemnizacién sera cancelada siempre y cuando sea despedido un
colaborador sin causa justificada.

Politica contable 08: Proveedores.
e Las facturas por compras deben pagarse 60 dias después de emitida la
factura.
e Elegir a sus proveedores con base en la calidad de sus productos, en el

precio y tiempo de entrega.
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CATALOGO DE CUENTAS

Es un listado de cuentas que se utiliza en una cooperativa, lo cual permite tener

una estructura definida para que exista una consistencia de las operaciones y asi

obtener estados financieros bien estructurados.

Las cuentas que se presentan a continuacion, deben utilizarse para los registros

contables, este catalogo utiliza un sistema numérico con el propdsito de permitir la

integracién y desintegracion de las cuentas.

La codificacion del catalogo de cuentas, ha sido estructurada sobre los diferentes

niveles de grupos y sub-grupos de las cuentas, por ejemplo:

Elemento: Representa a los estados financieros.

Grupo: Corresponde a una primera clasificacion de los elementos
(Propiedades, Patrimonio).

Sub-grupo: Se identifica con 4 digitos y expresa su contravalor en moneda
nacional.

Cuenta de primer grado: registra las operaciones realizadas por las
cooperativas, que se ven afectadas por débitos y créditos.

Sub-cuenta: Registra en forma mas detallada los valores que componen

las cuentas
1 Elemento
1 Grupo
1101 Sub-grupo

110101 Cuenta de primer grado

110101.01 | Sub-cuenta
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MODELO DE CATALOGO DE CUENTAS

cODIGO CUENTA

1 ACTIVO Acumulativa
11 ACTIVO NO CORRIENTE Acumulativa
1101 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO Acumulativa
110101 Inmuebles Acumulativa
110101.01 Inmuebles De detalle
110102 Vehiculos Acumulativa
110102.01 Vehiculos De detalle
110102.02 | Depreciacién acumulada vehiculos De detalle
110103 Equipo de computacién Acumulativa
110103.01 Equipo de computacién De detalle
110103.02  Depreciacién acumulada equipo de computacién De detalle
110104 Mobiliario y equipo Acumulativa
110104.01 Mobiliario y equipo De detalle
110104.02  Depreciacién acumulada mobiliario y equipo De detalle

12 ACTIVO CORRIENTE Acumulativa
1201 CAJA Acumulativa
120101 CAJA GENERAL Acumulativa
120101.01  Caja general De detalle
120102 CAJA CHICA Acumulativa
120102.01 Caja chica De detalle
1202 BANCOS

Acumulativa
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cODIGO CUENTA

120201 Banco del Sur De detalle
1203 CUENTAS POR COBRAR Acumulativa
120301 Documentos por cobrar De detalle
120302 Anticipo a empleados De detalle
120303 Asociados De detalle
120304 Estimacién para cuentas incobrables De detalle
1204 INVENTARIOS Acumulativa
120401 Inventario de Materia Prima Acumulativa
120401.01 Moldes De detalle
120401.02  Complementos para pasteles De detalle
120401.03  Harina De detalle
120401.04  Bolsas De detalle
120401.05  Cremas para pastel De detalle
120401.06  Huevos De detalle
120401.07  Azucar De detalle
120401.08  Jaleas y mermeladas De detalle
120401.09  Levadura De detalle
120401.10 Manteca y margarina De detalle
2 PASIVO Acumulativa
21 PASIVO NO CORRIENTE Acumulativa
2101 CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO Acumulativa
210101 Préstamos bancarios De detalle
210102 Documentos por pagar Acumulativa
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cODIGO CUENTA

22 PASIVO CORRIENTE Acumulativa
2201 CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO Acumulativa
220101 Proveedores De detalle
220102 Documentos por pagar Acumulativa
220103 Anticipo sobre ventas asociados De detalle
220104 Cuota laboral IGSS por pagar De detalle
220105 Cuota patronal IGSS por pagar De detalle
220106 ISR retenciones a empleados De detalle
2202 PRESTACIONES LABORALES Acumulativa
220201 Provision para indemnizaciones De detalle
220202 Provision para bono 14 De detalle
220203 Provisién para aguinaldo De detalle
220204 Provision para vacaciones De detalle

3 PATRIMONIO Acumulativa
31 CAPITAL COOPERATIVO Y RESERVAS Acumulativa
3101 APORTACIONES Acumulativa
310101 Aportaciones obligatorias De detalle
310102 Aportaciones extraordinarias De detalle
3102 RESERVAS Acumulativa
310201 Reserva irrepartible De detalle
310202 Reserva institucional De detalle
3103 RESULTADOS ACUMULADOS Acumulativa
310301 Excedente acumulado De detalle
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cODIGO CUENTA

310302 Pérdida acumulada De detalle
310303 Pérdida o excedente del ejercicio social De detalle
4 PRODUCTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS Acumulativa
4101 VENTA DE MATERIA PRIMA Acumulativa
410101 Ventas asociados De detalle
410102 Devoluciones y rebajas sobre ventas asociados De detalle
4102 OTROS INGRESOS Acumulativa
410201 Cuotas ordinarias De detalle
410202 Cuotas extraordinarias De detalle
5 COSTO Acumulativa
5101 COSTO DE VENTAS Acumulativa
510101 Costo de ventas De detalle
5102 COMPRAS Acumulativa
510201 Compras De detalle
510202 Devoluciones y rebajas sobre compras De detalle
6 GASTOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS Acumulativa
6101 GASTOS DE VENTA Acumulativa
610101 Sueldos y salarios De detalle
610102 Sueldos extraordinarios De detalle
610103 Bonificacion decreto 37-2001 De detalle
610104 Bono 14 De detalle
610105 Aguinaldo De detalle
610106 Vacaciones De detalle
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cODIGO CUENTA
610107 Indemnizaciones De detalle
610108 Cuota patronal IGSS De detalle
610109 Agua, luz y teléfono De detalle
610110 Combustibles y lubricantes De detalle
610111 Impuesto de distribucién de petréleo De detalle
610112 Depreciacién vehiculos De detalle
610113 Depreciacion equipo de computacion De detalle
610114 Depreciacion mobiliario y equipo De detalle
610115 Papeleria y utiles De detalle
610116 Viaticos De detalle
610117 Impuesto Unico sobre inmuebles De detalle
6102 GASTOS DE ADMINISTRACION Acumulativa
610201 Sueldos y salarios De detalle
610202 Sueldos extraordinarios De detalle
610203 Bonificacion decreto 37-2001 De detalle
610204 Bono 14 De detalle
610205 Aguinaldo De detalle
610206 Vacaciones De detalle
610207 Indemnizaciones De detalle
610208 Dietas De detalle
610209 Cuota patronal IGSS De detalle
610210 Agua, luz y teléfono De detalle
610211 Combustibles y lubricantes De detalle
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cODIGO CUENTA
610212 Impuesto de distribucion de petréleo De detalle
610213 Depreciacién vehiculos De detalle
610214 Depreciacion equipo de computacién De detalle
610215 Depreciacién mobiliario y equipo De detalle
610216 Papeleria y utiles De detalle
610217 Viaticos De detalle
610218 Honorarios profesionales De detalle
610219 Cuentas incobrables De detalle
610220 Impuesto Unico sobre inmuebles De detalle

78




COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO MANUAL CONTABLE Fecha de vigencia

PANIFICADORA FELIZ, R.L. 01 agosto 2015

ivenida Reforms y 8va. Calle, zona 8,
Ciudad de Guatemala

DESCRIPCION DE CUENTAS.
A continuacion, se detalla el concepto de cada clase, grupo, cuenta, y subcuenta,
y la forma de operacién contable, es decir el momento en que se cargan O se

abonan.

1 Activo
Agrupa las cuentas representativas de bienes y derechos de las cooperativas a una
fecha determinada.

11 Activo no corriente
Esta cuenta se integra por el costo de adquisicién de los inmuebles, vehiculos,
equipo de computacion, y mobiliario y equipo.
Se carga:
e Con la capitalizacién de los activos.
Se abona:
e Con la baja de los activos.

1101 Propiedades, planta y equipo

Representa los bienes muebles e inmuebles tangibles de la cooperativa destinados
al uso propio o para la prestacién de servicios. Esta integrado por los inmuebles,
vehiculos, equipo de computacién y mobiliario y equipo.

110101 Inmuebles
Esta cuenta registra el costo de las instalaciones de la cooperativa que se utilizan
para el desarrollo de las actividades, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el valor de adquisicion de los inmuebles adquiridos, por costos incurridos

en las mejoras.
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Se abona:
e Por venta, donacién o destruccion que sufra este bien.

110102 Vehiculos
Esta cuenta se utiliza para registrar el valor de los vehiculos, como: automdviles,
camiones que posea la cooperativa, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el valor de adquisicién o nueva compra, por los costos incurridos en las
mejoras.
Se abona:
e Por venta, baja, destruccion o al final del ejercicio social.

110103 Equipo de computacion
Registra el valor del equipo de computacién y los programas de la cooperativa, es
una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el valor de adquisicion, por los costos incurridos en las mejoras.
Se abona:
e Por venta, baja, destruccion o al final del ejercicio social.

110104 Mobiliario y equipo
Esta cuenta se utiliza para registrar el valor del mobiliario y equipo que la cooperativa
posee, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el valor de adquisicion del mobiliario y equipo.
Se abona:
e Por venta o destruccion que sufran estos bienes o por cualquier circunstancia
que obligue a retirarlos de los registros o al final del ejercicio social.
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Depreciacion acumulada
La depreciacion de estos bienes se calcula por el método de linea recta, en funcion
de los anos de vida util y los respectivos porcentajes aplicados a efectos tributarios,
segun lo estipulado en la Legislacién acerca del Impuesto Sobre la Renta, es una
cuenta reguladora de activo y saldo acreedor.
Se abona

e Por el valor de bajas al final del ejercicio social.
Se carga:

e Por el saldo inicial y el valor de la depreciacién que se va acumular.

12  Activo corriente
Son los recursos que se pueden convertir en efectivo, vender o consumir durante
un ciclo normal de operaciones contables correspondientes a un ano.

1201 Caja
Esta cuenta registra la existencia de billetes y monedas nacionales y extranjeras.

120101 Caja general
Esta subcuenta se utiliza para registrar las existencias de billetes y monedas en
las cajas y en las bévedas de la oficina central y las sucursales, es una cuenta de
activo y saldo deudor.
Se carga:

e Por las entradas en efectivo.
Se abona:

e Por las salidas de efectivo.

120102 Caja chica

Fondo fijo establecido en efectivo a cargo de un empleado con el fin de realizar
pagos de menor cuantia, es una cuenta de activo y saldo deudor.
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Se carga:
e Por el fondo que fue asignado.
Se abona:
e Por ajuste y liquidacion de caja chica.

1202 Bancos
En esta cuenta se registran los depoésitos que la cooperativa mantiene a la vista,
es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por los depésitos efectuados, por las notas de crédito recibidas, por las
transferencias recibidas.
Se abona:
e Por los cheques emitidos, por las notas de débito recibidas.

1203 Cuentas por cobrar
Como cuenta se utiliza para registrar el derecho que tiene la cooperativa de exigir
gue le paguen lo que le deben por un concepto distinto a la venta de materia prima,
€s una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:

e Cuando se origina la cuenta por cobrar, por aumento de la cuenta.
Se abona:

e Por los abonos efectuados, por cierre de la cuenta.

120301 Anticipo a empleados
Se constituye por el valor de los anticipos concedidos a empleados de la
cooperativa, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el saldo al principio del ejercicio social, por el monto del anticipo

concedido.

82




Y cooremarva erzeas ve consunso MANUAL CONTABLE Fecha de vigencia

PANIFICADORA FELIZ, RL. 01 agosto 2015

Avenida Reforms y 8va. Calle, zona 9,
Ciudad de Guatemala

Se abona:
e Por los pagos efectuados por el empleado, por descuentos efectuados en la

noémina.

120302 Documentos por cobrar
Corresponde a los documentos de crédito que la cooperativa ha recibido a cambio
de mercaderias vendidas al crédito, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:
e Por el valor de los documentos recibidos.
Se abona:
e Por el pago de los documentos, por ajustes y cierre del ejercicio social.

120303 Asociados
Son las personas que le adeudan a la cooperativa por materia prima vendida al
crédito sin haber firmado ningin documento, es una cuenta de activo y saldo deudor.
Se carga:

e Por el importe de la venta de materia prima al crédito.
Se abona:

e Por el pago efectuado por los asociados, por el valor de mercaderia devuelta,

por el valor de rebajas concedidas.

120304 Estimacion cuentas incobrables
Es la estimacion que se realiza para cuentas incobrables, suponiendo que algun
asociado no pague un crédito en el futuro, es una cuenta reguladora de activo y
saldo acreedor.
Se abona:
e Por el importe estimado para cuenta incobrable, por ajuste de cuenta al
porcentaje maximo legal (3%).
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Se carga:
e Cuando un asociado no paga alguna factura, por ajuste y al cierre del ejercicio
social.

1204 Inventarios
Este grupo comprende la existencia fisica de materias primas o suministros. Esta
cuenta se utilizara para registrar el movimiento de entradas y salidas de materia
prima. Las cuentas relacionadas son:
120401.01 Moldes
120401.02 Complementos para pasteles
120401.03 Harina
120401.04 Bolsas
120401.05 Cremas para pastel
120401.06 Huevos
120401.07 Azucar
120401.08 Jaleas y Mermeladas
120401.09 Levadura
120401.10 Manteca y Margarina
Se carga:
e Por el valor de adquisicion de la materia prima, por ajustes en diferencias de
inventarios al realizarse un conteo.
Se abona:
e Por el valor contable de la materia prima vendida, por ajustes en diferencias al
realizarse recuentos fisicos.

2 Pasivo
Son las obligaciones directas de la cooperativa, derivada de hechos pasados.
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21 Pasivo no corriente
Clasificacion de las obligaciones contraidas por la cooperativa, exigibles en un
periodo mayor a un afo, contado a partir del dia siguiente de la fecha del cierre.

2101 Cuentas por pagar a largo plazo
Son las obligaciones a plazo mayor de un afio que posee la cooperativa.

210101 Préstamos bancarios
Constituye los préstamos que posee la cooperativa, contraidos con instituciones
bancarias, es una cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:
e Por el valor del préstamo recibido.
Se carga:
e Por el importe de los pagos que se haran en los proximos doce meses
trasladandolos a una cuenta de pasivo corriente.

210102 Documentos por pagar
Corresponde a los documentos de crédito que la cooperativa ha firmado y entregado
a cambio de materia prima comprada al crédito que se debe pagar a un plazo mayor
de un ano, es una cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el valor de los documentos pendientes de pago.
Se carga:

e Cuando se traslada el saldo a la cuenta de documentos por pagar a corto

plazo, por ajuste y al final del ejercicio social.
22 Pasivo corriente
Clasificacion de las obligaciones contraidas por la cooperativa, exigibles en un

periodo no mayor a un ano.
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2201 Cuentas por pagar a corto plazo
Cuenta que registra las obligaciones por pagar originadas de la actividad de la
cooperativa.

220101 Proveedores
Registra las obligaciones por pagar que tiene la cooperativa a terceros por el
suministro de materia prima, es una cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:
e Por el valor de las obligaciones contraidas.
Se carga:
e Por los pagos efectuados y al final del ejercicio social.

220102 Documentos por pagar
Corresponde a los documentos de crédito que la cooperativa ha firmado y entregado
a cambio de materia prima comprada al crédito que se debe pagar a un plazo no
mayor de un afno, es una cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el valor de los documentos pendientes de pago.
Se carga:

e Cuando se cancelan los documentos, por ajuste y al final del ejercicio social.

220103 Anticipo sobre ventas asociados
Comprende las cantidades recibidas de los asociados en concepto de anticipos,
para reservar materia prima que por el momento no hay en existencia, es una
cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el valor del importe de los anticipos recibidos.
Se carga:

e Cuando se realiza la entrega de la mercaderia.
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220104 Cuota laboral IGSS por pagar
Cuenta que se utiliza para registrar el importe que por concepto de cuota laboral la
cooperativa descuenta del sueldo a los colaboradores, es una cuenta de pasivo y
saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo al inicio del ejercicio social, y por el valor de cuota laboral

calculada.

Se carga:

e Por el pago de la cuota laboral, ajustes o al final del ejercicio social.

220105 Cuota patronal IGSS por pagar
Comprende las cuotas que la cooperativa calcula mensualmente sobre el total de
los sueldos pagados, y que debe pagar al IGSS, es una cuenta de pasivo y saldo
acreedor.
Se abona:

e Por el saldo al inicio del ejercicio social, y por el valor de cuota patronal

calculada.

Se carga:

e Por el pago de la cuota patronal, ajustes o al final del ejercicio social.

220106 ISR retenciones a empleados
Son deducciones efectuadas por los agentes de retencién a los pagos de salarios,
sueldos y otros ingresos en una cantidad determinada por leyes, reglamentos o las
normas tributarias, es una cuenta de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el importe descontado a los colaboradores.
Se carga:

e Por el pago de las retenciones.
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2202 Prestaciones laborales
Comprende las prestaciones que la cooperativa debe pagar a los colaboradores
adicionalmente al salario ordinario y extraordinario, tales como indemnizacion,

aguinaldo, bono 14 y vacaciones.

220201 Provision para indemnizaciones
En esta cuenta se registran las provisiones que efectia la cooperativa con la
finalidad de cubrir gastos futuros por indemnizaciones del personal, es una cuenta
reguladora de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo inicial, por registro de la provisién en forma mensual, por ajustes.
Se carga:

e Por el pago de indemnizaciones, por la partida de cierre del ejercicio social.

220202 Provision para bono 14
Reserva que crea la cooperativa para el pago de bono 14, segun decreto 42-92,
es una cuenta reguladora de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo inicial, por registro de la provisién en forma mensual, por ajustes.
Se carga:

e Por el pago de bono 14, por la partida de cierre del ejercicio social.

220203 Provision para aguinaldo
Provision efectuada segun calculos de la cooperativa para el pago de aguinaldo.
Segun decreto Ley 389 y decretos 74-78 y 76-78 del Congreso de la Republica, es
una cuenta reguladora de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo inicial, por registro de la provision en forma mensual, por ajustes.
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Se carga:
e Por el pago de aguinaldo, por la partida de cierre del ejercicio social.

220204 Provision para vacaciones
Reserva que se crea para el pago de vacaciones. Segun articulo 130 del codigo
de trabajo, es una cuenta reguladora de pasivo y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo inicial, por registro de la provision en forma mensual, por ajustes.
Se carga:

o Por el pago de vacaciones, por la partida de cierre del ejercicio social.

3 Patrimonio
Esta formado por el conjunto de bienes, derechos y obligaciones. Se trata de la
diferencia entre lo que se tiene y lo que se debe.

31 Capital cooperativo
Cuenta que registra el capital aportado por los asociados de la cooperativa, también
puede incluir donaciones recibidas por el Estado.

3101 Aportaciones
Es la cantidad aportada como capital de la cooperativa por los asociados de la
misma.
Se abona:
e Por los aportes ordinarios o extraordinarios de los asociados.
Se carga:
e Con la devoluciéon de aportaciones a los asociados segun estatutos de la
cooperativa, con la liquidacion de la cooperativa.
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310101 Aportaciones obligatorias
Corresponde al valor de las aportaciones que debe pagar cada asociado de la
cooperativa, de conformidad con los estatutos de la misma.
Se abona:
e Por el saldo al inicio del ejercicio social, por el valor nominal de las
aportaciones de los nuevos asociados.
Se carga:
e Por la devolucién de aportaciones a los asociados retirados de la cooperativa,
por el saldo al final del ejercicio social.

310102 Aportaciones extraordinarias

Corresponde al valor de las aportaciones que la Asamblea General de Asociados
acuerda para un fin especifico, las cuales pueden ser devueltas a un corto o largo
plazo.

3102 Reservas

Registra y controla los importes que la cooperativa separa anualmente, y que ha
asignado a reservas para fines especificos de acuerdo a lo establecido en la Ley
General de Cooperativas.

310201 Reserva irrepartible
Se constituye por el porcentaje establecido en los estatutos de la cooperativa sobre
los excedentes de cada periodo, se utiliza para cubrir un porcentaje por cierre de la
cooperativa, es una cuenta de capital y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo al inicio del ejercicio social, por el porcentaje deducido de los

excedentes de cada ejercicio.

Se carga:

e Por el saldo al final del ejercicio social, por cierre de la cooperativa.
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310202 Reserva Institucional
Se constituye por el porcentaje establecido en los estatutos de la cooperativa sobre
los excedentes de cada ejercicio social, se utiliza para cubrir un porcentaje de la
pérdida que se pueda dar en el gjercicio, es una cuenta de capital y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el saldo al inicio del ejercicio social, por el porcentaje deducido de los

excedentes de cada ejercicio.

Se carga:

e Por el saldo al final del ejercicio social, para compensar pérdidas de ejercicios.

3103 Resultados acumulados

La cuenta resultados acumulados agrupa las subcuentas que representan
excedentes acumulados y las pérdidas acumuladas sobre las que los asociados
no han tomado decisiones.

310301 Excedente acumulado
Contiene los excedentes netos acumulados, asi como la correccién de excedentes
de afos anteriores y la liberacion de excedentes de revaluacion y otras
actualizaciones de valor, es una cuenta de capital y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el importe al inicio del ejercicio social, por el traslado del importe del

excedente obtenido en el ejercicio actual.

Se carga:

e Por el importe a distribuir a las reservas segun estatutos de la cooperativa.

310302 Pérdida acumulada

Contiene las pérdidas netas acumuladas, asi como la correccién de pérdidas de
anos anteriores, es una cuenta de capital y saldo deudor.

91




COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO MANUAL CONTABLE Fecha de vigencia

PANIFICADORA FELIZ, R.L. 01 agosto 2015

Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Ciudad de Guatemala

Se carga:
e Por el importe que se acumulara.
Se abona:
e Por el ajuste y al final del cierre del ejercicio social.

310303 Pérdida o excedente del ejercicio social
Comprende la pérdida o excedente obtenido en la cooperativa al final del ejercicio
social de cada afno.

4 Productos de actividades ordinarias
Comprende las cuentas que agrupan a los productos del ejercicio social, generados
por todas las actividades de la cooperativa.

410101 Ventas asociados
En esta cuenta se registran los productos por operaciones ordinarias de la
cooperativa, que en este caso son la venta de materia prima para elaborar pasteles,
es una cuenta de producto y saldo acreedor.
Se abona:

e Con el valor de la venta de materia prima durante el ejercicio social.
Se carga:

e Con el valor al final de cada ejercicio social para liquidar su saldo con las

partidas de cierre del ejercicio.

410102 Devoluciones y rebajas sobre ventas asociados
Comprende devoluciones de materias primas que los asociados hacen a la
cooperativa por distintos motivos, o bien rebajas que la cooperativa les concede,
es una cuenta reguladora de ventas y saldo deudor.
Se carga:

e Por el valor de las devoluciones y rebajas realizadas.
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Se abona:
o Por ajustes o cierre del ejercicio social.

410201 Cuotas ordinarias

Son cuotas fijadas por la asamblea de asociados y que tiene como finalidad cubrir
los gastos corrientes de la cooperativa, contemplados en el presupuesto anual de
gastos, es una cuenta de producto y saldo acreedor.

410202 Cuotas extraordinaria

Son cuotas fijadas por la asamblea general de asociados que tengan como finalidad
cubrir un gasto o inversion decretada por la asamblea y no prevista en el
presupuesto de gastos, es una cuenta de producto y saldo acreedor.

5 Costo
Constituye el importe de los desembolsos incurridos para la adquisicion de materia
prima y gastos adicionales necesarios para la obtencion de las mismos.

510101 Costo de ventas
Esta cuenta representa el costo de las materias primas vendidas durante el
ejercicio social.

510201 Compras
Como cuenta, se utiliza para registrar el importe de las materias primas que se
adquieran, cuenta del costo y saldo deudor.
Se carga:
e (Cada vez que se compren materias primas.
Se abona:
e Al final del ejercicio social con las partidas de liquidacion y cierre para

cancelar la cuenta.
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510202 Devoluciones y rebajas sobre compras
Comprende devoluciones de materias primas que se les hace a los proveedores por
distintos motivos, o bien rebajas que ellos conceden también por distintos motivos,
cuenta reguladora de compras y saldo acreedor.
Se abona:

e Por el monto de devoluciones y rebajas cuando ocurren.
Se carga:

e Por un ajuste y al final del ejercicio social, con las partidas de liquidacion y

cierre.

6 Gastos de actividades ordinarias
Es un grupo de cuentas que registra todos los gastos de ventas y administracion que
permiten el funcionamiento normal de la cooperativa.

6101 Gastos de venta
Son los gastos que se realizan para el desarrollo de las actividades necesarias de la
cooperativa, es una cuenta de gasto y de saldo deudor, las cuentas relacionadas

son:
610101 Sueldos y salarios
610102 Sueldos extraordinarios

610103 Bonificacion decreto 37-2001
610104 Bono 14

610105 Aguinaldo

610106 Vacaciones

610107 Indemnizaciones

610108 Cuota patronal IGSS

610109 Agua, luz y teléfono

610110 Combustibles y lubricantes

610111 Impuesto de distribucion de petréleo
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610112
610113
610114
610115
610116
610117

Se carga:

Depreciacion vehiculos
Depreciacion equipo de computacion
Depreciacién mobiliario y equipo
Papeleria y utiles

Viaticos

Impuesto Unico sobre inmuebles

e Por el importe del gasto.

Se abona:
e Como consecuencia de ajuste y al cierre del gjercicio.

6102 Gastos de administracion

Comprende los gastos incurridos, por conceptos administrativos para el desarrollo de

las actividades necesarias de la cooperativa, es una cuenta de gasto y saldo deudor,

las cuentas relacionadas son:

610201
610202
610203
610204
610205
610206
610207
610208
610209
610210
610211
610212
610213
610214

Sueldos y salarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacion decreto 37-2001

Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Indemnizaciones

Dietas

Cuota patronal IGSS

Agua, luz y teléfono

Combustibles y lubricantes
Impuesto de distribucion de petréleo
Depreciacién vehiculos
Depreciacién equipo de computacion
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610215 Depreciacion mobiliario y equipo
610216 Papeleria y utiles
610217 Viaticos

610218 Honorarios profesionales
610219 Cuentas incobrables

610220 Impuesto Unico sobre inmuebles
Se carga:

e Por el importe del gasto.
Se abona:

e Como consecuencia de ajuste y al cierre del ejercicio.
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1

1

1101
110101.01
110102.01
110102.02
110103.01
110103.02
110104.01
110104.02
12

1201
120101.01
120101.02
1202
120201.01
1203
120301
120302
120303
120304
1204
120401
120401.01
120401.02
120401.03
120401.04
120401.05
120401.06
120401.07
120401.08
120401.09
120401.10

MODELO DE ESTADOS FINANCIEROS

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO PANIFICADORA FELIZ.R.L.
Estado de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre del XXXX

(Cifras en XXXXX)

ACTIVO

ACTIVO NO CORRIENTE
PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO
Inmuebles

Vehiculos

Depreciaciéon acumulada vehiculos
Equipo de computacién

Depreciacion acumulada equipo de computacion
Mobiliario y equipo

Depreciacion acumulada mobiliario y equipo
ACTIVO CORRIENTE

CAJA

Caja general

Caja chica

BANCOS

Banco del Sur

CUENTAS POR COBRAR

Anticipo a empleados

Documentos por cobrar

Asociados

Estimacion para cuentas incobrables
INVENTARIOS

Inventario de Materia Prima
Moldes

Complementos para pasteles

Harina

Bolsas

Cremas para pastel

Huevos

Azicar

Jaleas y mermeladas

Levadura

Manteca y margarina

Total de Activos

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX

XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
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3

31
3101
310101
310102
3102
310201
310202
3103
310301
310303
2

21
2101
210101
210102
22
2201
220101
220102
220103
220104
220105
220106
2202
220201
220202
220203
220204

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria (SAT),
bajo el nimero XXXX Certifica: que ha revisado los registros contables de Cooperativa Integral de
Consumo Panificadora Feliz, R.L., los cuales fueron la base para elaborar el presente Estado de
Situacién Financiera al treinta y uno de diciembre de XXXX, el cual es razonable a la fecha antes

indicada, ya que dicho estado fue preparado de acuerdo con Normas Internacionales de Contabilidad.
Guatemala, 31 de diciembre de XXXX.

Estado de Situacion Financiera
Al 31 de diciembre del XXXX

(Cifras en XXXXX)
PATRIMONIO
CAPITAL COOPERATIVO Y RESERVAS
APORTACIONES
Aportaciones obligatorias
Aportaciones extraordinarias
RESERVAS
Reserva irrepartible
Reserva institucional
RESULTADOS ACUMULADOS
Excedente acumulado
Pérdida o excedente del ejercicio social
PASIVO
PASIVO NO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR A LARGO PLAZO
Préstamos bancarios
Documentos por pagar
PASIVO CORRIENTE
CUENTAS POR PAGAR A CORTO PLAZO
Proveedores
Documentos por pagar
Anticipo sobre ventas asociados
Cuota laboral IGSS por pagar
Cuota patronal IGSS por pagar
ISR retenciones a empleados
PRESTACIONES LABORALES
Provisién indemnizaciones
Provision para bono 14
Provision para aguinaldo
Provision para vacaciones
Total Patrimonio y Pasivos

Representante Legal

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO PANIFICADORA FELIZ R.L.

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

XXXXX

Contador General
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4

4101
410101
410102

51
5101
120401
510201

120401

6

6101
610101
610102
610103
610104
610105
610106
610107
610108
610109
610110
610111
610112
610113
610114
610115
610116
610117
6102
610201
610202
610203
610204
610205
610206

INGRESOS DE ACTIVIDADES ORDINARIAS

VENTAS
Ventas asociados

Devoluciones y rebajas sobre ventas asociados

Ventas netas

COSTO

Costo de ventas

Inventario inicial

Compras

Articulos disponibles

Inventario final

Margen bruto

GASTOS DE OPERACION
GASTOS DE VENTA

Sueldos y salarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacién decreto 37-2001
Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

Indemnizaciones

Cuota patronal IGSS

Agua, luz y teléfono
Combustibles y lubricantes
Impuesto de distribucién de petréleo
Depreciacién vehiculos
Depreciacién equipo de computacién
Depreciacién mobiliario y equipo
Papeleria y Utiles

Viaticos

Impuesto Unico sobre inmuebles
GASTOS DE ADMINISTRACION
Sueldos y salarios

Sueldos extraordinarios
Bonificacién decreto 37-2001
Bono 14

Aguinaldo

Vacaciones

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

_XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO PANIFICADORA FELIZ.R.L.
Estado de Resultados
del 01 de enero al 31 de diciembre del XXXX
(Cifra en XXXXX)

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX XXXXX
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Estado de Resultados
del 01 de enero al 31 de diciembre del XXXX
(Cifra en XXXXX)
Vienen ....>
610207 Indemnizaciones

610208 Dietas

610209 Cuota patronal IGSS

610210 Agua, luz y teléfono

610211 Combustibles y lubricantes

610212 Impuesto de distribucion de petréleo
610213 Depreciacion vehiculos

610214 Depreciacion equipo de computacion
610215 Depreciacién mobiliario y equipo
610216 Papeleria y Utiles

610217 Viaticos

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX XXXXX

XXXXX XXXXX

610218 Honorarios profesionales

610219 Cuentas incobrables

610220 Impuesto Unico sobre inmuebles
310303 Pérdida o excedente del ejercicio social

XXXXX

El infrascrito Perito Contador registrado en la Superintendencia de Administracién Tributaria
(SAT), bajo el nimero XXXX Certifica: que ha revisado los registros contables de Cooperativa
Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L., los cuales fueron la base para elaborar el presente
Estado de Resultados del uno de enero al treinta y uno de diciembre de XXXX, el cual es
razonable a la fecha antes indicada, ya que dicho estado fue preparado de acuerdo con Normas

Internacionales de Contabilidad.

Guatemala, 31 de diciembre de XXXX.

Representante Legal

Contador General
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.

. Avenida Reforms y 8va. Calie, zona 9,
Ciudad de Guatemala

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
PROCESOS

Fecha de vigencia

01 agosto 2015

INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos son elementos importantes dentro de una

cooperativa, deben estar plasmados en manuales practicos, que describan de

manera detallada sus procesos, las normas que deben cumplir y ejecutar, que

sirva de consulta para los colaboradores, para un mejor control y manejo de las

operaciones que se realizan.

Por lo mencionado anteriormente, se ha preparado el presente Manual de

procedimientos y procesos, como un instrumento de apoyo a la cooperativa en la

ejecucion y el registro de sus procesos, como en el control y custodia de sus

productos.

El manual contiene:

e objetivos generales y especificos

e simbologia utilizada en los flujogramas

o flujogramas de los principales procesos dentro de la cooperativa

o formatos que se utilizan para llevar acabo los procesos.

Esta informacién permitirda a los colaboradores conocer la cooperativa y los

procedimientos mas relevantes acerca de ella, por medio de los flujogramas que

facilitaran la comprension de las actividades y tareas que se realizan.
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y

Fecha de vigencia

| e ntoms - ot s, PROCESOS 01 agosto 2015
. Ciudad de Guatemala '
OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual es describir y determinar un procedimiento de trabajo,

que permita realizar en menor tiempo las obligaciones de cada colaborador, a

través de la descripcion de los procedimientos que se utilizan dentro de la

cooperativa y la secuencia légica de cada una de sus actividades, para unificar y

controlar los procedimientos de trabajo y evitar una posible alteracion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Orientar y ayudar al nuevo colaborador, a alcanzar un nivel de desempeno,

gue satisfaga tanto sus necesidades como las de la cooperativa.

e Proporcionar la informacion especifica y primordial que le permita a los

colaboradores, aclarar cualquier duda que se le presente y tener

conocimiento acerca de la cooperativa.

e Implementar formalmente los métodos y técnicas de trabajo que deben

seguirse para la realizacion de las actividades.
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
. Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
. deo

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
PROCESOS

Fecha de vigencia

01 agosto 2015

SIMBOLOGIA SEGUN AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTITUTE (ANSI).

Simbolo

Actividad

Inicio y Final

Proceso

Operacion, Actividad o

J

Documento

Datos

Almacenamiento / Archivo

Decision

Lineas de Flujo

Conector

YA
N
<>
1.
O
\/

Conector de Pagina
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Avenida Reforms y 8va. Calle, zona 9,
Ciudad de Guatemala

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
PROCESOS

Fecha de vigencia

01 agosto 2015
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Ciudad de Guatemala

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS Y
PROCESOS

Fecha de vigencia

01 agosto 2015

FLUJOGRAMA DE VENTA DE MATERIA PRIMA

Paso

Actividad

Tesoreria | Bodega

Asociade

Auxiliar de
contabilidad

Contador
general

Auditoria
interna

10

1

12

13

inicio del procedimiento.

Asociado realiza una famada a tesoreria
solicitando su pedido.

Tesoreria emite factura por el valor de la
venta, e informa al asociado su valor a
cancelar.

Pago de contado:

3.1 No, asociado llena solicitud de crédito.
{Continua paso 4).

3.2 Si, asociado presenta a tesoreria su
boleta de depdsito. {Continua paso 7).

Auxiliar de contabilidad enfrega solicitud de
crédito a Auditoria Interna (Ver formato No.
01)

Auditoria interna verifica solicitud:
Aprueban:

5.1 No, devuelve sclicitud a auxiliar de
contabilidad, paso No. 6.

5.2 Si, entrega documentos a tesoreria y
continua el proceso conelNo. 7.

Auxiliar de contabilidad recibe papeleria por
no cumplir con los requisitos y empieza
proceso de nuevo.

Tesoreria emite recibo de caja v la factura.

Bodega recibe factura para el respectivo
despache de materia prima. {Ver Formato
02)

Bodega realiza la entrega de materia prima
al asociado con su respectiva
documentacién.

Tesoreria realiza corte de caja al final del dia.

Auxiliar de contabilidad verifica gue los
depésitos y solicitudes de crédito estén
correctos y enfrega documentos a contador
general.

Contador general elabora registros
contables.

Contador general archiva los documentos
(solicitud de créditc y depositos).

Fin del procedimiento.

inicic

C ]

st

12

Fin
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Chudad de Guatemala

FLUJOGRAMA COMPRA DE MATERIA PRIMA

Paso

Actividad

Bodega

Proveedor

Consejo de
administracion

Augxiliar de
contabilidad

Contador
general

Auditoria
Interna

Inicio del procedimiento.

Bodega solicita compra de materia prima al
Consejo de Administracion

Consejo de Administracion verifica solicitud:
Aprueban:

218, continua paso 3.
22 No, prosigue paso 4.

Comsglo  de  Administracion  enfrega
confimacién de compra al Auxlar de
contabilidad .

Consejo de Administracion devueive solicitud
y finaliza proceso.

Auiliar de contabilidad realiza pedido de
maleria prima.

Proveedor hace entrega de la materia prima.

Bodega recibe la materia prima.
Bodega ingresa al Kardex {Ver formato 03).
Bodega firma el ingreso de materia prima.

Contador General recibe papeleria para su
registro contable.

Auditoria Interma revisa documentos y
registros contables.

Contador general archiva los documentos.
Fin del procedimiento

Inicio

:

A d
[ ]

4%

Fin
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calie, zona 9,
Chudad de Guatemala

FLUJOGRAMA EGRESOS DE EFECTIVO

Paso

Actividad

Tesoreria

Auxiliar de
contabilidad

Contador
general

Consejo de
administracion

Auditoria

interna

10

1

12

inicio del procedimiento.

Tesoreria recibe factura de proveder.

Tesoreria emite contrasefia de pago al
proveedor.

Auxiliar de contabilidad recibe factura y copia
de contrasefia.

Auxiliar de contabilidad ingresa factura al
sistema.

Contador general recibe y revisa documentos
para framitar su respectivo pago.

Consejo de Adminisiracion recibe y revisa
pago de proveedores:

6.1 Si, autoriza la gestion del page continua
procedimiento conefpaso 7.

6.2 No, autoriza devuelve papeleria a Confador
general y continua el paso 8.

Auxiliar de contabilidad emite cheque para los
pagos respectivos. (Ver Formato (4)

Contador general analiza el error y devuelve
papeleria al auxiliar de contabilidad para un
PUEVO proceso que inicia en el paso 4.

Audiforia interna revisa los cheques emitidos y
respectiva documentacion y soficita firma al
Consejo de administracion.

Consejo de administracion firma los cheques
Gque ya fueron autorizados.

Tesoreria enfrega cheques a proveedores.

Auxiliar de contabilidad archiva los
documentos.

Fin del procedimiento.

Inicio

Fin
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Chutad de Guatemala

FLUJOGRAMA REINTEGRO DE CAJA CHICA

Auxiliar de | Contador | Consejo de
Contabilidad| General |administracion

Paso Actividad Interesado

Inicio del procedimiento. Inicio

1 |interesado solicita dinero de caja chica para
adquirir un producto o semicio. 1

Auxiliar de contabilidad entrega efectivo al st

2 |interesado: 2

2.1 Si, firma vale de caja chica y continua N
paso 3. (Ver formato 05)
2.2 No, finaliza proceso.

3 |Interesado realiza compra de! producto o 3 Fin
senvicio, verifica datos generales de la factura
{Nombre, fecha, nit, canfidad, efc).

4 |Auxiliar de contabilidad elabora reporie para
reintegro de caja chica y traslada al confador
general. (Ver formato 06).

3 |Contador general solicita reintegro de caja
chica, y realiza registro contable.

4 7
6 |Consejo de administracion autoriza reintegro:

6.1 Si, contador general realiza chegues,

continua paso 8. P :
6.2 No. Se devuelve reporte a contador general

paso 7.

Contador general recibe reporte y continua
paso 5 de nuevo.

8 |Contador general elabora cheque de caja chica 10 |(
y soficita firmas al consejo de administracion.

Conseijo de administracién firma cheques 1
correspondientes.

Auxiliar de contabilidad recibe reintegro de caja

10 chica.

Fin

11 |Auxiliar de contabilidad archiva documentos.

Fin del procedimiento.
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMC
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Citndad de Guatemala

FLUJOGRAMA INVENTARIO DE MATERIA PRIMA

Paso

Actividad

Auditoria
Interna

Contador
General

Consejo de
administracion

Bodega

Auxiliar de
contabilidad

[#a ]

10

1

12

13

14

Inicio del procedimiento.
Contador general elabora reporte para toma
fisica de inventario (Ver formato 7).

Consejo de administracién comunica a bodega
que no Se programen enfradas v salidas en
fechas de inventario.

Bodega separa los productos para realizar el
inventario.

Bodega verifica que las tarjetas kdrdex estén
aclualizadas.

Bodega efabora listado de materia prima
en existencia {Ver formato 08)

Contador general verifica que el listado
contenga fodos los productos sin cantidades.

Aunxiliar de confabilidad inicia foma fisica de
inventario.

Auxifiar de contabilidad realiza y entrega reporte
de conteo fisico al Contador general.

Contador general analiza diferencias existentes
contra los registros de contabilidad.

Contador general encuentra diferencias:
Si, informa 2 bodega.

No, continua con el paso 13.

Bodega presenta informe de faltante de materia
prima.

Auditoria interna realiza tramite correspondiente
sobre la difrencia enconfrada.

Auxiliar de contabilidad ordena los reportes y
se firma de cierre de inventario.

Auditoria inferna archiva los documentos de
soporte del inventario fisico.

Fin del procedimiento.

Fin

Inicio

N 1
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Chudad de Guatemala

FORMATO 01
SOCILITUD DE CREDITO

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICSDORA FELIZ, R,
Avenida Retorma y Sva. Calle, 2083 %,

o Chudad de Guatemata

INFORMACION DEL FINANCIAMIENTO

Cantidad solicitada en productos Q. en lefras:

Cuota adminisirativa Q.

Piazo: Forma de pago:

Fecha del primer pago: Fecha del ultimo pago:

INFORMACION DE LA GARANTIA
"Se adjunta el detalle de aportaciones ordinarias generadas a la fecha de la solicitud del
crédito”. En la cual autorizo que si no cancelo la deuda en el plazo establecido, se me
descuente de mis aportaciones ordinarias generadas a la fecha del vencimiento del

Firma del solicitante:

Reunido el Consejo de Administracion, en reunién de fecha: analizola
solicitud del crédito detl asociado: MNo.
por lo que decidio APROBAR: DENEGAR: segin acta No.

CONSEJO DE ADMINISTRACION

Presidente Vicepresidente
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y Bva. Calle, zona 9,
Chutad de Guatemala

FORMATO 02
RECIBO DE CAJA

COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO

PANIFI " RECIBC BE CAJIA Eﬂ
Avenida Reforma y 8va. Calle, 0na 9, No. 0001

. Cludad de Guatemala |Guatemaia DE DEL

A

RECIBIMOS DE:
LA CANTIDAD DE:

to& CONCEPTO DE:
/
(CHEQUENo.| BANCO VALOR )
|
Q.
( - L Q’ 2
L POR PANIFICADORA FELIZ, R.L. ) EFECTIVO |Q. A
QRIGINAL-CLHIENTE CELESTE-CONTABILIDAD ROSADD-ARCHIWD L TOTAL Q; J
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO

PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calie, zona 9,
Ciudad de Guatemala
FORMATO 03
KARDEX
774 < B COOPERATIVA INTEGRAL DR CoNSUMD
KARDEX i
Avenida Reforma y bvp, Calla o 8
No. 001 -
Fecha: lAétodo: Existencia minima:
Atticulo: Cadigo: Existencia maxima:
Fecha Detalle Entradas Salidas Existencias
DI M|A Cantidad | Viunitario| Vitota! | Cantidad | Viunitario| Vitotal | Cantidad | Viunitaric| Vitotal
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calie, zona 9,

Cautad de Guatemais
FORMATO 04
CHEQUE
BANCO DEL SUR CUENTA No. 123-450067-8 cerocerotno
Guatemaia, C.A. Cooperativa Integral de Consumo CHEQUE No.001
Panificadora Feliz, R.L.
Lugary fecha: Q.
Pagoala
orden de:
Suma de:
Quetzales|
FIRMA AUTORIZADA FIRMA AUTORIZADA
OO0 R d3LG5eE 780 A3 GRw Pt
Concepto del pago. Firma Cheque Recibido.
Cuenta Descripcion Debe Haber
Sumas lguales
Hecho por: Revisado por: Aprobado por: |Recibi con forme:
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Chntad de Guatemalzn

FORMATO 05
VALE DE CAJA CHICA

| CODPERBTIVA INYEGRSL. DE CONSUMD ’
PANIFICADORA FELIZ, L. VALE DE CAJA CHICA
| Avenida Reforma y Svs. Calle, zoma 9, No.
ad g6 Guste

Fecha de solicitud:

Sclicitante:

Cantidad en (Q):

Cantidad en letras:

Utilizado para lo siguiente:

Nombre y firma del solicitante Firma, sello v nombre de autorizacién

NOTA: Este vale de caja chica debera ser liquidado en un plazo no mayo a 2 dias
habiles, contados a partir de la fecha de entrega, en caso contrario se solicitara
su respectivo reintegro.
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calie, zona 9,
Ciudad de Guatemaia

FORMATO 06
ARQUEO DE CAJA CHICA

ARGUEO DE CAJA

Fecha: Cajero:
Primera factura: Ultima factura:

DETALLE DE EFECTIVO

Cantidad Tipo Denominacion Total
Billete 200.00 -
Billete 100.00 -
Biliete 50.00 -
Billete 20.00 -
Billete 10.00 -
Billete 500 -
Billete 1.00 -
Monedas 1.00 -
Monedas 0.50 -
|tdonedas 0.25 -
[tdonedas 0.10 -
[t4onedas 0.05 -
TOTAL -

DETALLE DE FACTURAS Y/O VALES DE CAJA CHICA.

No. Factura Vale de caja chica Total
TOTAL -

DETALLE DE CHEQUES

No. Banco Cantidad Total

TOTAL -

TOTAL FACTURAS O VALES

SUBTOTAL -

(-} FONDO DE CAJA

TOTAL GENERAL -

TOTAL SEGUN SISTEMA

DIFERENCIA -

Cajerc Jefe de créditos
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, zona 9,
Chudad de Guatemala

FORMATO 07
FICHA DE INVENTARIO

COOPERETIVE INTEGHAR OF CHNMMED
PANIFECADORA FEL LY, KE.
Kewaride Bedovmon y Ben, Lalle, tons B,
Cosadiang de Susliseiis

FICHA DE TOMA DE INVENTARIO
Datos del personal de inventario:

Apellidos y Nombres: Pag. No.

Apellidos y Nombres: Fecha:

nglgo Unidad |Cantidad |Observaciones C?dlgo Unidad |Cantidad |Observaciones
Item item

Contado por Anotado por Jefe de Bodega
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calie, 20na 9,
Chutad de Guatemala

FORMATO 08
REPORTE DE EXISTENCIA

CHOPFERETIVE INTESRAL. BE CONAURST

PRI ADORE FEUE, Bi.
o Chuninet e Suheonais
REPORTE DE EXISTENCIA
Bodega: Fecha:
Producto Descripcion de Materia Prima Existencia Fisico
TOTALES
Elaborado por Revisado por Aprobade por
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y Bva. Calle, zona 9,

Chudad de Guatemala
FORMATO 09
ORDEN DE COMPRA
- . o e ORDEN DE COMPRA
mmmﬁmmm Ho. 881
Fecha: Vendedor: Cadigo:
Empresa: Contacto:
Direccién: Teléfono:
Cantidad Descripcion Valor Unitario Valor Total
Fecha de entrega:
Forma de pago: Sub-total
Anticipo: Flete
Saldo: Valor total

Nota Importante: Proveedor: Es indispensable que colabore su factura en la seccion
de tesoreria de la cooperativa en los siguientes 05 dias de emitida la factura
{(independintemente de su condicién de pago) ya que de lo contrario su pago no
podra ser programado.

Firma Cliente
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COOPERATIVA INTEGRAL DE CONSUMO
PANIFICADORA FELIZ, R.L.
Avenida Reforma y 8va. Calle, 20na 9,
Ciudad de Guatemala

Organigrama Sugerido

La Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L., actualmente no
posee un organigrama que muestre las funciones y las responsabilidades que
debe desempefar cada colaborador, por lo cual se realiz6 y se propone el

siguiente organigrama.

Organigrama Vertical Sugerido
Cooperativa Integral de Consumo Panificadora Feliz, R.L.

Asamblea
General de
Asociados

Comision de Consejo de Otros
Vigilancia Administracién comités

Comité de
Educacion

Auditoria
Interna

Gerente

Contador Departamento Consejeria

Tesoreria General de compras

Auxiliar de

Contabilidad Bodega

Fuente: Elaboracion propia.
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CONCLUSIONES

1. Al finalizar la investigacién realizada en la Cooperativa Integral de Consumo
Panificadora Feliz, R.L., se determiné que en el area administrativa existe
una inadecuada segregacion de funciones debido a que carece de una
estructura organizacional que determine la responsabilidad de cada
colaborador.

2. La Cooperativa no posee en la actualidad un manual contable que sirva de
base para el registro de las operaciones y la estructura de los estados
financieros, esto implica que la informacién proporcionada no sea confiable

y oportuna.

3. Los manuales de procedimientos y procesos son documentos que
contienen la descripcion de actividades que deben seguirse en la
realizacion de los procesos, son una herramienta muy Util para las

cooperativas porque ayudan a facilitar el desarrollo de sus funciones.

4. La organizacién y sistematizacion contable dentro de la Cooperativa Integral
de Consumo Panificadora Feliz, R.L., presenta debilidades en el area
administrativa, como en el manejo y resguardo de la mercaderia, por lo que
se confirma la hipétesis formulada en el plan de investigacion.
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RECOMENDACIONES

. Implementar la estructura organizacional propuesta en la pagina 122, la
cual busca contribuir a la ubicacion y funciones de los colaboradores dentro
de la cooperativa, para lograr mayor eficiencia en el desarrollo de su
trabajo.

. Se recomienda la implementacion del manual contable que fue elaborado
de acuerdo a la necesidad de la cooperativa, con la finalidad de
proporcionar informacién confiable, y de unificar los procesos que se

realizan, de una manera mas eficiente.

. Debido a que los manuales de procedimientos y procesos son una guia
para los colaboradores este manual debe ser implementado y actualizado
constantemente para garantizar los resultados.

. La organizacion es muy importante en una cooperativa ya que determinara
el éxito o fracaso de la misma, por lo que se recomienda realizar
inducciones sobre el manual contable y de procesos propuestos, porque
permitira al colaborador estar bien informado y ser mas eficiente.
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INSTITUTO DE COOPERATIVAS -INACOP-

ESTATUTOS UNIFORMES PARA COOPERATIVAS DE CONSUMO

ESTATUTOS DE LA COOPERATIVA DE CONSUMO
RESPONSABILIDAD LIMITADA.
CAPITULO |

DENOMINACION, DOMICILIO Y PRINCIPIOS
ARTICULO 10. Con fecha de

. e organizo la COOPERATIVA DE CONSUMO
RESPONSABILIDAD LIMITADA, " que podra
abreviarse R L, bajo el

amparo de las leyes que le son aplicables.

ARTICULO 20. Eldomicilio de la cooperativa se fija en el Departamento de

Previa resolucién del Consejo de Administracion, y cuando las necesidades asi lo requieran,

podra establecer agencias y/o sucursales dentro del territorio de la Republica.

ARTICULO 30. La cocperativa operara con apego a los principios siguientes:
a) No perseguir fines de lucro, sino de servicio para sus asociados:
) Libre adhesion y retiro voluntario de los asociados;

O T

) Neutralidad politica y religiosa en sus actos;
) lgualdad de derecho y obligaciones entre todos sus miembros:
)

o QO

aportaciones; y,

Conceder a cada aso ciado un solo voto, cualquiera que sea el numero y monto de sus

f) Fomentar la educacion e integracion cooperativa y el establecimiento de servicios sociales.



CAPITULOHI

OBJETO SOCIAL Y OBJETIVOS

ARTICULO 4o. El objeto social de la cooperativa sera poner al aicance de sus asociados, en las
mejores condiciones de precio y calidad, los articulos y servicios necesarios para el desarrollo

de sus actividades y garantizando la satisfaccion de sus necesidades.

ARTICULO 50. La cooperativa tendra los objetivos siguientes:

a)

b)

€)

d)

e)

Promover el mejoramiento social y econdmico de sus miembros mediante la realizacion de
planes, programas, proyectos y actividades que demanden el esfuerzo comun, la ayuda mutua,
la accion conjunta y la solidaridad.

Fomentar entre sus asociados todas aquellas acciones tendientes a desarrollar la
actividad principal de la cooperativa, como medio para alcanzar las metas propuestas;

Propiciar dentro de la empresa, la practica del cooperativismo, tanto en su filosofia como en su
organizacion.

Fortalecer institucionalmente a la Cooperativa para que permita garantizar la eficiencia la
eficacia y la seguridad de proporcionar a los asociados, sus familias y a la comunidad,
el mejor servicio posible bajo el principio de prestacién de servicios y no de lucro.

Generar una apertura estratégica de servicios hacia otros sectores.

ARTICULO 6o.  Para el logro de sus objetivos, la cooperativa realizara las actividades ylu
operaciones siguientes:

a)

b)

Percibir el valor de las aportaciones de sus miembros;

Percibir el valor de las cuotas de ingreso, asi como las contribuciones ordinarias 'y extraordinarias
que la Asamblea General acuerde para fines especificos;

Producir y vender articulos que sean demandados por los asociados y sus familias;
Llevar cuenta y registro de las operaciones que cada asociado realice con la cooperativa;

Adquirir el equipo, materiales e insumos necesarios para su funcionamiento:




f) Obtener por compra, arrendamiento, usufructo o donacién, bienes inmuebles para su uso o
aprovechamiento, en la forma que determine el Asamblea General, siempre que con ello no se
limite la soberania de la asociacion;

g) Gestionar en la forma mas conveniente para los intereses de la cooperativa, prestamos o
donaciones con instituciones financieras o de ofra indole, sean estatales o privadas, nacionales o
extranjeras;

h) Federarse o establecer acuerdos con otras cooperativas;

i) Preparar y ejecutar programas de educacion cooperativa para los miembros de la cooperativa y la
comunidad;

J) Combinar cualesquiera otra actividad que tienda a incrementar la prestacion de servicios a sus
asociados y comunidad en general, siempre que sean compatibles, que estén en concordancia
con la ley y que contribuyan al desarrollo del movimiento cooperativo; v,

k) Otras que sean propias del giro normal de la cooperativa.

CAPITULO It

DURACION Y RESPONSABILIDAD

ARTICULO 7o0. La duracién de la cooperativa es indefinida, pero podra disolverse cuando concurran
las circunstancias a que se refiere el articulo 750. de estos estatutos.

ARTICULO 8o. La responsabilidad de la cooperativa es limitada; de los compromisos que contraiga,
responde con su pafrimonio. Los asociados responden (nicamente con el monto de sus
aportaciones.

CAPITULO IV
DE LOS MEDIOS ECONOMICOS
ARTICULO 90. Los medios econémicos de la cooperativa estan constituidos por:

a) Elcapital cooperativo representado por las aportaciones;

b) Las cuotas de ingreso, asi como las contribuciones ordinarias y extraordinarias que acuerde la
Asamblea General para fines especificos;

¢) Las reservas de capital y otras reservas contempladas en los presentes estatutos;



d) Los prestamos que contrate con entidades financieras publicas o privadas nacionales o
extranjeras; y,

e) Los bienes que adquiera a titulo oneroso, los donativos o subvenciones que reciba, siempre que
con ello no se limite la soberania de la cooperativa y no se vulneren los principios cooperativos.

ARTICULO 100. El capital de la cooperativa es variable y esta integrado por:

Las  aportaciones,  individuales e indivisibles de  un  valor  nominal de
Q. )

cada una. El valor de cada aportacion se pagara al ingreso del asociado a la cooperativa o bien

pagando un cincuenta por ciento (50%) de su valor y el resto dentro de los seis (6) meses siguientes.

ARTICULO 110. Los asociados podran pagar, adicionalmente y en forma voluntaria, el nimero de
aportaciones que consideren convenientes; también deberan hacer efectivas, las aportaciones
adicionales para fines determinados que la Asamblea acuerde. Tanto las aportaciones obligatorias
como las adicionales podran devengar intereses, cuya tasa sera establecida por la Asamblea, de
acuerdo a las condiciones econdmicas de la Cooperativa. Ademas de las aportaciones, los asociados
estan obligados a pagar contribuciones ordinarias y extraordinarias que acuerde la ‘Asamblea
General para fines especificos.

ARTICULO 120. El Consejo de Administracién otorgara un certificado o constancia por cada
aportacién totalmente pagada.

ARTICULO 130. Las aportaciones obligatorias y adicionales totalmente pagadas, son transferibles
tnicamente entre los asociados, previa autorizacion por escrito del Consejo de Administracion.

ARTICULO 140. La cooperativa queda facultada para establecer en Asamblea General, la
comisién 6 porcentaje que cobrari a los asociados, por unidad de producto que cada uno
disponga para su venta a través de la misma, si la produccion fuera individual con cuyos
fondos se cubriran los gastos administrativos que ocasionen las actividades derivadas de
dichas operaciones.

ARTICULO 150. Las cuotas de ingreso establecidas en el inciso b) del articulo 90. de estos
estatutos, se usaran para cubrir los gastos administrativos y de registro que ocasione el ingreso del
asociado a la cooperativa; el saldo que resultare al final del gjercicio contable, después de deducirle
los gastos directos que le sean aplicables, se trasladara a la reserva Irrepartible.




CAPITULOV

DE LOS ASOCIADOS: INGRESO, OBLIGACIONES, DERECHOS, RETIRO Y EXPULSION

ARTICULO 180. Podran ser asociados de la cooperativa, todas las personas naturales que
necesiten de los productos y servicios que la misma realiza y deseen ingresar a ella, sin
discriminacion étnica, religiosa, politica, de nacionalidad o de sexo, siempre que relinan los requisitos
siguientes:

9
h)

Ser legalmente capaces, salvo los casos de menores de edad, los cuales se regiran por un
reglamento especifico.

Haber recibido instruccion en los aspectos fundaméntales del cooperativismo;

Gozar de buena reputacion y estar en capacidad de cumplir con los requisitos sefialados en estos
estatutos y con las obligaciones que contraiga;

Estar dispuesto a participar en las actividades que desarrolla la cooperativa, para tener
derecho a los beneficios y servicios que esta presta;

Solicitar su ingreso por escrito al Consejo de Administracion:

Pagar la cuota por ingreso de
Q. ), la cual le sera devuelta en caso de no ser admitido. Cualquier cambio en
su valor sera establecido por la Asamblea General;

No tener intereses que puedan entrar en conflicto con la cooperativa; vy,

Pagar una aportacién en los términos establecidos en el articulo 100, de estos estatutos,

ARTICULO 170, El Consejo de Administracion podar rechazar cualquier solicitud de ingreso, si a su
juicio no conviene a los intereses de la cooperativa, pero no podra fundamentar el rechazo en
consideraciones de orden palitico, religioso, o social.

ARTICULO 180. Los miembros del Consejo de Administracién de la cooperativa en ninglin caso
tendran para si un trato preferencial en materia de beneficios o servicios derivados de las actividades
de la asociacién.

ARTICULO 19¢. La calidad de asociados se adquiere:

a)

Por suscripcién del acta de constitucion; y,




b) Poringreso a la cooperativa una vez esta se haya constituido; en ambos casos, debera haberse
cancelado la cuota de ingreso y cumplido con Io relativo a la primera aportacion,

ARTICULO 200. La calidad de asociado se pierde en los casos siguientes:

a) Por renuncia voluntaria del asociado;

b) Por expulsién al incurrir en alguna de las causales que establece el articulo  300. de estos
estatutos, acordada por el organo competente:; v,

c) Por fallecimiento de! asociado.

ARTICULO 210. Son obligaciones de los asociados:

a) Asistir a los actos o reuniones a los que sean convocados;
b) Cumplir estrictamente con estos estatutos, reglamentos y demas disposiciones de la cooperativa;

¢) Estar al dia en el pago de sus aportaciones y demas obligaciones pecuniarias contraidas con la
cooperativa;

d) Desempefiar fielmente los cargos directivos y comisiones para los cuales sean electos o
designados;

e) Dar a conocer a personas no asociadas; los servicios que presta la cooperativa, a efecto que se
interesen por ingresar a la misma: Y,

f) Cooperar en la solucién de los problemas de la cooperativa y la comunidad donde opera.

ARTICULO 220. Son derechos de los asociados:

a) Asistir a las Asambleas con voz y un solo voto, cualquiera que sea el nimero y monto de sus
aportaciones. El voto debera ejercerse personalmente, conforme al procedimiento establecido
por la Asamblea General;

b) Elegiry ser electo para el desemperio de cargos directivos en la cooperativa;
¢) Participar en los servicios que presta la cooperativa, de acuerdo con las normas establecidas;
d) Ser beneficiario de los proyectos de desarrollo que la Cooperativa realice anualmente

establecidos en el Articulo 72°. de estos estatutos en proporcion a la participacién y uso de los
servicios que presta la Cooperativa.




e) Examinar las operaciones y registros contables de la asociacién, conforme las reglas que
establezca la Comision de Vigilancia. Si el caso lo amerita, un nimero no menor del veinte por
ciento (20 %) de asociados activos, puede solicitar al Consejo de Administracion que contrate o
solicite la realizacion de una auditoria;

f) Solicitar al Consejo de Administracion o a la Comisién de Vigilancia que convoque a Asamblea
General, con el apoyo de un nimero no menor del veinte por ciento {20 %) de asociados activos;

g) Presentar al Consejo de Administracion o a la Asamblea General Ordinaria, cualquier proyecto o
iniciativa que tenga por objeto el mejoramiento de la cooperativa; ¥,

h) Conocer el funcionamiento de la cooperativa e informar al Consejo de Administracion o a la
Comision de Vigilancia, sobre cualquier dificultad, anomalia o problema relacionado con la misma.

ARTICULO 230. Todo asociado podra retirarse voluntariamente de la cooperativa, para lo cual
debera comunicar su decision por escrito al Consejo de Administracién, con la debida anticipacion.

ARTICULO 240, El retiro no exime las obligaciones que el asociado haya contraido, las cuales
continuaran vigentes conforme al contrato o contratos respectivos, las normas establecidas en estos
estatutos y el reglamento de régimen interno de la cooperativa.

ARTICULO 250. El asociado que se retire tendra derecho al reembolso de sus aportaciones
pagadas, a los intereses devengados por éstas si se hubiere estipulado y a la parte de excedentes
que le corresponda, siempre y cuando esté al dia en todas sus obligaciones con la cooperativa.

ARTICULO 260 La liquidacién y pago indicados en el articulo anterior, quedaran sujetos al
resultado del ejercicio contable durante el cual se haya autorizado el retiro. El asociado no podra
exigir el reembolso de sus aportaciones de inmediato, salvo autorizacion por escrite del Consejo de
Administracion, hasta después de transcurridos noventa (90) dias de haber cerrado el ejercicio
contable durante el cual se produjo el retiro. Dependiendo de la situacién financiera de la cooperativa,
el Consejo de Administracion podra devolver el monto de las aportaciones en la misma forma en que
estas fueron pagadas por el asociado.

ARTICULO 270.  Si en un ejercicio contable se hubiere producido pérdida, al asociado que se retire
0 expulse, debera disminuirsele del total de sus aportaciones, la parte proporcional  que le
carrespondiere, conforme al monto de las operaciones que hubiere realizado con la cooperativa o la
participacion en las actividades de la misma.

ARTICULO 280. Ning(n asociado tendra derecho a participar en las reservas establecidas en &stos
estatutos, tampoco podréa formular peticion alguna sobre la parte proporcional del valor de los bienes
que la cooperativa haya adquirido gratuitamente y no con fondos de los asociados.




ARTICULO 290. En caso de fallecimiento, enfermedad o fuerza mayor, el reembolso de los valores
a que tenga derecho el asociado de conformidad con estos Estatutos, se entregaran al beneficiario o
beneficiarios que el asociado haya registrado en los certificados de aportacidon, o al declarado
legalmente heredero.

ARTICULQ 300. El Consejo de Administracion deberd amonestar, suspender en sus derechos 0
expulsar a un asociado, siempre que se encuentre comprendido en los casos siguientes:

a) Que actue en contra de los intereses de la cooperativa;

b) Cuando no cumpla sus compromisos y obligaciones con la cooperativa, tales como pago
de cuota de ingreso, aportaciones obligatorias y adicionales, incumplimiento de
obligaciones contractuales con la cooperativa, cuando no participe en las Asambleas de
caracter Ordinarias y Extraordinarias.

c) Por aprovechar su calidad de asociado de la cooperativa para negociar con terceros por cuenta
propia, a nombre de ésta;

d) Cuando cometa actos constitutivos de delito contra los asociados o los bienes de la cooperativa;
e) Cuando viole los estatutos, reglamentos y demas disposiciones de la cooperativa;
f) Cuando haga competencia a la cooperativa; y,

g) Por cometer otras faltas graves a criterio del Consejo de Administracion.

ARTICULQO 310. Para la aplicacién del articulo anterior, el Consejo de Administracion analizara la
gravedad de la falta cometida por el asociado y establecerad si le corresponde amonestacion,
suspension de derechos 0 expulsién.

ARTICULQ 320. El asociado que se encuentre en los casos previstos en los dos (2) articulos
anteriores, sera notificado por escrito y tendrd derecho a defenderse ante el Consejo de
Administracion. En caso de expulsion, podra apelar ante la Asamblea General Ordinaria, que el
Consejo de Administracién deberd convocar dentro del mes siguiente a la fecha de presentada la
apelacion; dicha apelacién debera presentarla a la Secretaria del Consejo de Administracion dentro
de los diez (10) dias siguientes a la fecha de notificacion. La Asamblea General por mayoria de votos
podra ratificar o revocar la decision del Consejo de Administracion.




ARTICULO 330. Antes de acudir a la via Judicial, el Consejo de Administracion tratara por todos los
medios posibles, que los litigios con los asociados se resuelvan per la via conciliatoria, dejando
constancia de cada caso en acta suserita para e efecto.

CAPITULO VI

ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.
ARTICULO 340. Son 6rganos de la Cooperativa:

a) LaAsamblea General de Asociados;

b)  ElConsejo de Administracion:

¢)  LaComisién de Vigilancia; y,

d) Los comités que a criterio del Consejo de Administracién sean necesarios crear para el

buen funcionamiento de la Cooperativa.

DE LA ASAMBLEA GENERAL.

ARTICULO 350. El poder superior de la cooperativa reside en los asociados reunidos en Asamblea
General de conformidad con los presentes estatutos. Las Asambleas Generales podran ser de
caracter ordinario o extraordinario.

ARTICULO 360. Las Asambleas Generales estaran legalmente constituidas cuando en el lugar, dia
y hora sefialados en la convocatoria, estén presentes por lo menos la mitad mas uno (50 % + 1) del
nimero total de asociados activos; entendiéndose como tal aquel que estd al dia con sus
obligaciones estatutarias y contractuales. Si no se completare esta asistencia la Asamblea se
realizara el mismo dia una hora después, con el nimero de asociados asistentes. Las decisiones de
las Asambleas basadas en la ley, obligan a los asociados presentes y ausentes. De las
deliberaciones y acuerdos de las Asambleas Generales se dejara constancia en acta. Las actas de
las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias seran firmadas para su validez por los
miembros del Consejo de Administracion y los asociados comparecientes.

ARTICULO 370. Las Asambleas Generales Ordinarias se llevaran a cabo:

a) Una obligatoria dentro, de los noventa (90) dias que siguen al cierre del ejercicio contable y
debera ocuparse principaimente de Jo siguiente: k

1. Discutir, aprobar o improbar los estados financieros, la aplicacién de los resultados, del
informe de la administracion y en su caso, de la Comision de Vigilancia;



2. Laeleccion de los miembros titulares y suplentes del Consejo de Administracion, Comisién
de Vigilancia y demas comités creados segun los Estatutos;

3. Aprobar o improbar anuaimente el plan de trabajo, asi como el presupuesto de ingresos y
egresos, presentados por el Consejo de Administracion;

b) Asambleas Generales Crdinarias: en cualquier tiempo que sean convocadas, para conocer los
aspectos que de conformidad con el articulo 440. de estos estatutos corresponde a la Asamblea
conocer,

ARTICULO 380. Las Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias seran convocadas
normalmente por el Consejo de Administracion; cuando éste no lo hiciere de conformidad con estos
estatutos la Comision de Vigilancia debera hacerlo, o cuando lo soliciten por lo menos el veinte por
ciento (20 %) de asociados activos. En caso de Asambleas convocadas a solicitud de los asociados
la peticion deberd dirigirse por escrito al Presidente del Consejo de Administracion, o en su caso al
de la Comision de Vigilancia. La convocatoria se hara con no menos de diez (10) dias calendario de
anticipacion a la fecha de celebracion de la Asamblea, mediante aviso a todos los asociados, el cual
fijara el lugar, dia, hora y objeto de la misma. El aviso debe colocarse ademas en un lugar visible en
el local de la cooperativa. '

Cuando se trate de Asamblea General Extraordinaria, la convocatoria debera indicar también con
toda claridad el asunto o asuntos a tratar, los cuales se conoceran con exclusividad.

ARTICULO 390.  Las resoluciones de las Asambleas Generales se tomaran por simple mayoria de
votos, salvo en los casos de reforma de estatutos o disolucion de la cooperativa, en que se requerira
del voto afirmativo de por lo menos las dos terceras (2/3) partes de los asociados presentes.

ARTICULO 400. Las Asambleas Generales seran presididas por el Presidente o Vicepresidente del
Consejo de Administracion, asistidos por el Secretario del mismo, pero en aquellos casos que no
puedan hacerlo porque fueren parte interesada o afectada en asuntos a tratar, se elegira una junta de
Debates integrada por un Presidente, un Secretario y un Vocal, quienes dirigiran a la Asamblea
hasta resolver el asunto tratado.

ARTICULO 41o. Cuando el Asunto que se trate en una Asamblea afecte personalmente a un
miembro de cualesquiera de los drganos de la cooperativa 6 a un asociado, este podra participar en
las deliberaciones, pero no en la votacion para la resolucion.

ARTICULO 420. La Asamblea General podra revocar por mayoria de votos, cualquier decision
tomada por algln 6rgano directivo, cuando considere que esta es contraria los intereses de la
misma.
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ARTICULO 430. Cuando por insuficiencia de tiempo o cualquier otro motivo, una Asamblea no
pueda finalizar en un mismo dia, podréd continuar en otro y otros dias, sin necesidad de nueva
convocatoria.

ARTICULO 440.  Son atribuciones de la Asamblea General en sus sesiones ordinarias;

a)

b)

d)

e)

f)

9

Conocer y resolver log asuntos inherentes a la administracion de 1a cooperativa, de
acuerdo a los informes que sean presentados por los otros brganos de la misma:

Acordar el pago de aportaciones adicionales para fines determinados y establecer el valor,
plazo de redencion y la tasa de interés que devengaran las mismas, asi como el pago de
contribuciones ordinarias y extraordinarias para fines especificos que se establecen en estos
estatutos.

Conocer sobre las reclamaciones de los asociados contra, actos, decisiones o actuaciones de
los drganos de Ia cooperativa, que afecten sus derechos e intereses dentro de la misma;

Conocer y resolver sobre las apelaciones presentadas por los asociados en los casos de
expulsion de la cooperativa;

Autorizar al Consejo de Administracién el cobro de Ia comision, porcentaie o contribucion que le
corresponda al asociado para cubrir los gastos de operacion y administracion, segin Io
establecido en el articulo 140. de estos estatutos:

Dictar politicas de capitalizacién y ampliacion de los servicios de la cooperativa:

Autorizar la enajenacion de Jos bienes inmuebles de ia cooperativa;

Conocer y aprobar los contratos de compra-venta y prestamos que la cooperativa celebre con
terceros cuando estos excedan del cincuenta por ciento (50%) de su patrimonio;

Conocer y aprobar la creacién de agencias o sucursales que la Cooperativa decida establecer:
Aprobar los cambios en el valor de las cuotas de ingreso de los asociados;

Conocer y aprobar los reglamentos de régimen interno elaborados por el Consejo de
Administracion; y,

Adoptar acuerdos sobre cualquier asunto importante que beneficie o perjudique los intereses de
la cooperativa.
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ARTICULO 450. La Asamblea General en sus sesiones extraordinarias tratara cualesquiera de los
asuntos siguientes:

a) Modificacion de los estatutos;

b) Sancién y remocion, previa comprobacion de causa, de los miembros del Consejo de
Administracion, Comision de Vigilancia y comités creados segun lo establecido en estos
estatutos;

¢) Acordar la fusion e incorporacion de la cooperativa a otras de igual finalidad:

d) Acordar la afiliacion de la cooperativa a organizaciones cooperativas de grado superior, asi
como elegir y remover a los delegados ante esas entidades; y,

e) Conocer las causas de disolucion de la cooperativa y acordarla cuando procediere, asi como
elegir a los tres (3) representantes de la cooperativa que integraran la Comisién Liquidadora.

DE LOS MIEMBROS DIRECTIVOS

ARTICULO 460. Para ser electo miembro de cualesquiera de los 6rganos de la cooperativa o
nombrado para llenar vacantes, se requiere:

a) Ser asociado de la cooperativa y estar cumpliendo con las obligaciones contraidas con la
misma;

b) Haber demostrado en la practica su interés por la administracién y los servicios que presta
la cooperativa; v,

c) No estar comprendido en los casos de excepcion sefialados en los articulos 470, y 54o.
de estos estatutos,

ARTICULO 470. Entre los miembros de los érganos de la cooperativa, no debera existir parentesco
dentro del cuarto grado de consanguinidad ni segundo de afinidad: tampoco deberd existir tal relacion
con el Gerente.

ARTICULO 480. Para constituir quérum en las reuniones de los érganos de la cooperativa, se
necesita por lo menos la asistencia de la mayoria relativa de sus miembros: De sus deliberaciones y
acuerdos se dejara constancia en acta la cual debera ser firmada por los asistentes.

ARTICULO 490. Cuando un miembro de alguno de los érganos de la cooperativa, sin causa
justificada no asista a tres (3) reuniones consecutivas o no desempefie las funciones que se le hayan
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asignado durante ese periodo, el 6rgano de que se trate podra declarar vacante su puesto, el cual
sera cubierto en la forma que indica el articulo siguiente.

ARTICULO 500. Cualquier puesto vacante en el Consejo de Administracion o Comisién de Vigilancia,
sera cubierto por el asociado iddneo que designen los mismos 6rganos, quien desempefiara sus
funciones por el tiempo que faltare al sustituido. Puede éste en todo caso, ser electo para un periodo
completo en la Asamblea General Ordinaria. En los demas érganos, el Consejo de Administracion
nombrara a los asociados que ocupardn los puestos vacantes existentes, entre una terna que
propondra el organo afectado.

ARTICULO 510. Los miembros de los 6rganos de la cooperativa desempefiaran sus cargos en forma
adhonorem, pero la Asamblea General podré disponer de dietas por asistencia a las sesiones,
cuando lo considere justificado y las condiciones econémicas de la cooperativa lo permitan.

ARTICULO 520. Ninglin asociado podré actuar como miembro del Consejo de Administracién,
Comision de Vigilancia y Comités, y ser al mismo tiempo empleado de la cooperativa.

ARTICULO 530. Los asociados podran solicitar la destitucion de cualquiera de los miembros de los
odrganos de la cooperativa con el apoyo de por lo menos el veinte por ciento (20%) del total de
asociados activos, siempre que llenen los requisitos siguientes:

a) Presentar una solicitud escrita al Presidente o Secretario del Consejo de Administracion;
12
b} Acompafiar a la solicitud la debida formulacion de cargos, firmada por los peticionarios.

El Consejo de Administracion debera convocar a una Asamblea General Extraordinaria para
considerar el caso, pero previamente notificara a los afectados. Tanto a éstos como a los que
formulen los cargos y deméas asociados, se les hara saber el lugar, dia y hora en que se efectuar la
Asamblea General, la que por mayoria de votos de los presentes podra destituir o mantener en su
puesto a los miembros directivos involucrados.

ARTICULO 540. Los integrantes de los érganos de la cooperativa, deben ser personas totalmente
solventes y sus obligaciones con la cooperativa deberan mantenerse al dia; no podran desempefiar
tales cargos quienes estén comprendidos en cualesquiera de los siguientes casos:

a) Los que hubieren sido condenados por delito que implique falta de probidad; v,

b) Los deudores reconocidamente morosos.
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DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ARTICULO 550. El Consejo de Administracian es el Organo Administrativo de la cooperativa. La
representacion legal de la Cooperativa la ejerce el Presidente del Consejo de Administracion, quien
podré delegarla en cualquier miembro del mismo o en el Gerente, previa autorizacién de este rgano,
lo cual debera constar en acta.

ARTICULO 560. El Consejo de Administracion estara integrado por cinco (5) miembros electos en
la primera Asamblea General Ordinaria de los cuales dos (2) desempefiaran sus cargos por un afo y
los otros tres (3) lo haran por dos (2) afios. Esta decision, se tomara con base en un sorteo que se
efectuara en la primera sesion que el Consejo celebre, lo cual debe hacerse constar en acta.

En la siguiente Asamblea Ordinaria Obligatoria, tinicamente seran electos dos (2) miembros, para un
periodo normal de dos (2) afios; y en préxima Asambiea General Ordinaria Obligatoria, serén electos
tres (3) miembros para un periodo normal de dos (2) afics, y asi sucesivamente para garantizar la
alternabilidad en el ejercicio de los cargos directivos. En ambos casos dichos miembros solo podran
ser reelectos para otro periodo normal de dos (2) afios. Cuando el Consejo de Administracion no sea
electo por cargos en la primera sesion que celebre, elegird entre sus miembros: un Presidente, un
Vicepresidente, un Secretario, un Tesorero y un Vocal. Este Gltimo suplira a los titulares de los tres
primeros cargos en caso de ausencia temporal.

ARTICULO 570. El Consejo de Administracién se reunira una vez al mes: sin embargo, cuando las
actividades de la cooperativa lo requieran, se reuniran tantas veces como sea necesario; las
resoluciones del Consejo de Administracion se tomaran por mayoria de votos de los asistentes, y si
se suscitara un empate, quien presida la sesién tendra doble voto: las reuniones seran convocadas
por el Presidente o por quien haga sus veces.

ARTICULO 580. Los miembros del Consejo de Administracion tomaran posesion de sus cargos en
el momento de ser electos, y dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes, recibiran formalmente los
bienes, registros y documentos de la cooperativa. Para el efecto, se efectuaran las verificaciones
correspondientes y se hara constar en el acta el resultado obtenido.

ARTICULO 590 Todo acto de los miembros del Consejo de Administracion que contravenga las
disposiciones legales, los estatutos y reglamentos o que perjudique moral o material a la cooperativa,
lo hara incurrir en responsabilidades para con la asociacion y para con terceros por los dafios y
perjuicios que con ello hubiere causado. La responsabilidad solidaria la comparten los miembros de ia
Comisién de Vigilancia, cuando no hubieren objetado los actos oportunamente. Quedan eximidos de
responsabilidad los miembros directivos que razonen su voto en el acto de tomar la decision
respectiva, lo cual deberd constar en acta.
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ARTICULO 600.  Son atribuciones del Consejo de Administracién:

a)

Cumplir con las disposiciones contempladas en la Ley General de Cooperativas y su
Reglamento, asi como cumplir y hacer que se cumplan estos estatutos, los reglamentos de
régimen interno aprobados por la Asamblea General y demas disposiciones emanadas en
este érgano;

Convocar a Asambleas Generales Ordinarias y Extraordinarias;

Ejercer la representacion legal de la cooperativa a través del Presidente, pudiendo éste
delegarla en cualesquiera de los miembros del Consejo © en el Gerente, previa autorizacién
del mismo Consejo, lo cual debera constar en acta;

Elaborar los proyectos de reglamentos de régimen interno que fueren necesarios para
someterlos a la consideracién y aprobacion de la Asamblea General;

Someter a consideracion y aprobacién de la Asamblea General el informe sobre la situacion
econdmica y financiera de la cooperativa, previo dictamen de la Comisién de Vigilancia, el
cual debera contener como minimo lo siguiente:

Actividades desarrolladas durante el periodo;

Informacion sobre la ejecucién del Presupuesto;

Balance General y Estado de Resultados; y,

Proyecto de distribucion de excedentes, o forma de cubrir la perdida segin
sea el resultado del ejercicio.

Wb

Nombrar, amonestar y remover al Gerente, asi como aprobar el nombramiento y remocion del
personal bajo érdenes de la Gerencia;

Someter a consideracién de la Asamblea General el plan de trabajo y el presupuesto anual de
la cooperativa;

Fijar la retribucién del personal de conformidad con el presupuesto aprobado;

Velar porque se cumplan las normas contables que establezca la entidad estatal de
fiscalizacidn de las cooperativas;

Resolver sobre la admision, amonestacién, suspension y expulsion de asociados;

Administrar los recursos de la cooperativa de acuerdo con los estatutos, reglamentos y demas
normas;
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Q)

n

s)

t

Qe

Enviar a la entidad estatal de fiscalizacion de cooperativas y al Registro de Cooperativas del
INACOP, dentro de los treinta (30) dias siguientes de celebrada la Asamblea General
Ordinaria, la memoria de labores y los estados financieros del ejercicio;

Enviar a la entidad estatal de fiscalizacion de cooperativas y al Registro de Cooperativas del
INACOP, las nominas de las personas electas para los diferentes 6rganos de la cooperativa,
dentro de los diez (10) dias siguientes a la eleccion;

Enviar los libros de actas, registros y certificados de aportacion a la entidad de fiscalizacion
de cooperativas para su respectiva autorizacion;

Atender con prontitud Ias instrucciones que serecibandel INACOP, sobre aspectos
relacionados con la cooperativa,

Formar las comisiones que considere necesarias para el buen funcionamiento de la
cooperativa conforme a planes concretos, y fijarle sus atribuciones;

Autorizar o denegar la transferencia de aportaciones entre asociados;

Aclarar conjuntamente con la Comisién de Vigilancia cualquier duda en la interpretacion de
los estatutos, en atencion a la doctrina y la legislacién cooperativa. Si no se llegara a un
acuerdo, se solicitara al INACOP Ia interpretacion de los mismos;

Ejecutar la funcion administrativa, econémica y financiera, asi como autorizar la adquisicién
de bienes muebles y servicios necesarios para el funcionamiento de la cooperativa;

Designar a los miembros directivos o funcionarios de la cooperativa que tendran firma
autorizada para el manejo de cuentas bancarias;

Celebrar los contratos de compra-venta y préstamos cuyo monto no sea mayor del cincuenta
por ciento {(50%) del patrimonio de la cooperativa, con personas individuales o juridicas que
garanticen las mejores condiciones, para la consecucion de los fines de la asociacion: cuando
sean mayores del porcentaje estipulado, debera contarse con la aprobacién de la Asamblea
General;

Determinar al monto de la fianza de los funcionarios y empleados de Iz cooperativa que
manejen o custodien valores de la cooperativa;

Nombrar al asociado o asociados que deban llenar las vacantes que existieran en
cualesquiera de los comités, a propuesta de éstos;
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X)

y)

2)

Proponer a la Asamblea General la creacién de agencias o sucursales, cuando las
necesidades de la cooperativa lo demanden;

Decidir sobre el ejercicio de acciones judiciales;

Gestionar y contratar servicios de asesoria técnica para la planificacién y prestacion de los
servicios, con organos especializados en la materia; v,

Establecer programas de educacion cooperativa y elaborar el material correspondiente,
para los asociados y personas que deseen ingresar a la cooperativa.

DE LA COMISION DE VIGILANCIA

ARTICULO 610. La Comision de Vigilancia, es el érgano encargado del control y fiscalizacion
de la cooperativa. Estara integrada por tres (3) miembros electos en Asamblea General Ordinaria
y la duracién de su mandato sera de un afio, pudiendo ser reelectos Unicamente por un periodo
mas.

ARTICULO 620. La Comision de Vigilancia, cuando no sea electa por cargos, en su primera
sesibn elegira entre sus integrantes: un Presidente, un Secretario y un vocal.

ARTICULO 630. Son atribuciones de la Comision de Vigilancia:

a)

Velar porque las actividades administrativas y econdmico-financieras de la cooperativa, se
realicen con eficiencia y eficacia;

Examinar las operaciones realizadas por la cooperativa, por lo menos una vez cada tres (3)
meses y presentar los informes correspondientes a la Asamblea General;

Practicar corte de caja y arqueo de valores, por 1o menos una vez al mes;

Revisar y firmar en el dorso, cada uno de los documentos relativos a ingresos y egresos
mensuales. Si la documentacién fuere excesiva, firmar Gnicamente el resumen de ingresos
y egresos;

Emitir dictamen sobre los informes y documentos de tipo contable que el Consejo de
Administracion deba someter a consideracion de la Asamblea General Ordinaria; asi como
sobre la reforma de estos estatutos;

Vigilar que los funcionarios y empleados de la cooperativa cumplan con sus funciones en

caso de cualquier falta observada, deberd comunicarlo por escrito al Consejo de
Administracién o la Asamblea General, seg(n sea el caso;
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g)  Solicitar al Consejo de Administracion que convoque a Asambleas a Generales, o
convocarlas directamente si este brgano se negare a hacerlo. Estas acciones las podra
realizar también, a peticion de por lo menos el veinte por ciento (20%) de asociados activos;

h)  Solicitar al Consejo de Administracion, la contratacién de servicios profesionales para Ia
realizacion de auditorias. Si las condiciones economicas de la cooperativa no permitieren
tales contrataciones, se recurrira a la entidad estatal de fiscalizacion de cooperativas;

i) Proponer a la Asamblea General de la separacion o expulsion de miembros del Consejo de
Administracion y comités, por cometer actos lesivos a los intereses de la cooperativa, previa
comprobacion de los mismos:

) Presentar a la Asamblea General Ordinaria, un informe de las actividades desarrolladas
durante el afio:

k)  Determinar los procedimientos mediante los cuales los asociados puedan hacer uso del
derecho a revisar libros y documentos de la cooperativa; '

)} Velar por los derechos, intereses y cumplimiento de las obligaciones de los asociados;

m)  Velar porque se cumplan los acuerdos de la Asamblea General, Consejo de Administracién
y comités; y,

n)  Ofras que sean de su competencia.

CAPITULO Vi
DE LA GERENCIA

ARTICULO 640. De acuerdo a las necesidades de la cooperativa y sus posibilidades econémicas
el Consejo de Administracion podra contratar los servicios de un Gerente. La persona que
desempefie dicho cargo, no debe tener relacion de parentesco dentro de los grados que la ley
establece, con los miembros del Consejo de Administracién, Comision de Vigilancia y empleados de
la cooperativa.

ARTICULO 650. El Gerente es el responsable del funcionamiento y ejecucion del plan de trabajo
de la cooperativa, tendra a su cargo el control general de las operaciones y demas responsabilidades
que le establezca el Consejo de Administracion, de acuerdo con los estatutos, reglamentos y demas
disposiciones de la cooperativa.
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ARTICULO 660. Son atribuciones del Gerente:

a)  Administrar los recursos de la cooperativa, de acuerdo ¢on normas dictadas por el Consejo
de Administracion,

b)  Asistir a todas la sesiones del Consejo de Administracién con voz, pero sin voto:

¢)  Informar al Consejo de Administracién sobre el desarrollo de los programas de la
Cooperativa y sugerir cambios en los sistemas de trabajo;

d)  Elaborar y someter a consideracién del Consejo de Administracion, el plan de trabajo y e
presupuesto general anuales de Ia cooperativa;

e) Sometera consideracion del Consejo de Administracion el nombramiento y remocion de los
empleados bajo sus ordenes;

f)  Velar por el uso adecuado de Jas instalaciones, bienes, equipo y valores de la cooperativa;
asi como establecer los controles necesarios para el manejo eficiente de las operaciones
realizadas con los asociados y terceros;

g) Representarala cooperativa en las comisiones que le asigne el Consejo de Administracién;

h)  Cobrar las sumas adeudadas a la cooperativa y efectuar los pagos correspondientes de
acuerdo a las indicaciones del Consegjo de Administracién;

i) Atender a los asociados sobre sus operaciones en la cooperativa,
CAPITULO Vili
DEL EJERCICIO CONTABLE, RESULTADOS Y SU APLICACION
ARTICULO 670. EI gjercicio contable de la cooperativa sera de un afio, iniciandose el
para finalizar el

con excepcion del primero, que contara desde la fecha en que se inicien operaciones v finalizara en la
fecha ya establecida para el cierre del ejercicio contable.

ARTICULO 68p. Al finalizar el ejercicio contable, se levantara un inventario y se elaborara el
Balance General y Estado de Resultados,

ARTICULO 690. Dentro de los cuarenta (40) dias, contados a partir del cierre del ejercicio contable,

el Consejo de Administracion pondra a disposicion del la Comisién de Vigilancia el informe indicado
en el inciso e) del articulo 600. de estos estatutos.
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ARTICULO 700. De los excedentes totales de cada ejercicio, se haran las siguientes deducciones
minimas:

a) Un veinticinco por ciento (25%) para reserva irrepartible:

b)  Un cinco por ciento (6%) para reserva de educacién;

¢)  Untreinta por ciento (30%) para reserva de obras sociales;
d)  Un veinte por ciento (20%) para reserva institucional; y

e}  Ofras que se consideren necesarias.

ARTICULO 710. La reserva de obras sociales sera utilizada para cualquier gasto que realice
la cooperativa en beneficio de sus asociados.

ARTICULO _ 720,  Determinados los excedentes netos y de acuerdo a las condiciones
econdmicas de la cooperativa, el Consejo de Administracion elaborara un proyecto de
desarrollo para beneficio de asociados y/o los mismos seran invertidos para capitalizacion de
la cooperativa, sera la Asamblea General Ia que decida con el voto afirmativo de por lo menos
las dos terceras (2/3) partes de los asociados presentes,

ARTICULO 730. Encasode pérdida, la Asamblea General Ordinaria decidira SU compensacion por
cualesquiera de las formas siguientes:

a) La cancelacion total de la pérdida por la reserva institucional, si el monto de ésta es igual o
mayor que el de la pérdida;

b) La cancelacion parcial por la reserva institucional y el resto diferirlo dentro de los dos
gjercicios contables siguientes, siempre que la parte diferida no sea mayor que el cincuenta
por ciento (50%) del total de la pérdida. Si hubiere pérdida el afio siguiente, ésta se cubrira
como lo establece el inciso ¢) o d) de este articulo;

¢) La cancelacién del cincuenta por ciento (50%) de la pérdida por la reserva institucional y el
resto, mediante cuotas extraordinarias de los asociados, pagadas en la forma que la
Asamblea General acuerde; y,

d) La cancelacion del cien por ciento {100%) de la pérdida mediante cuotas extraordinarias d
los asociados, pagadas en la forma que la propia Asamblea acuerde.

La Asamblea General Ordinaria tomara una decision al respecto, conforme lo establecido en los
incisos del presente articulo.
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CAPITULO IX
DISOLUCION Y LIQUIDACION
ARTICULO 74o. La cooperativa se disolvera por cualquiera de las causas siguientes:
a) Por disminucion del nimero de asociados a menos de veinte (20);
b) Por hacerse imposible el cumplimiento de los fines para los cuales se constituyo;

¢) Por voluntad de por lo menos las dos terceras (2/3) partes de los asociados reunidos en
Asamblea General Extraordinaria, convocada especialmente para tal efecto;

d) Por pérdida de mas del sesenta por ciento (60%) del total de aportaciones pagadas, siempre
que esta situacién sea irreparable; v,

e) Por fusién o incorporacion a otra cooperativa,

ARTICULO 750. Cuando la causal sea la contemplada en los incisos c) o e) del articulo anterior, el
acuerdo debera emitirse mediante acta en que consten las causas, firmada por los asociados
presentes. La certificacion de la misma debera enviarse al INACOP dentro del término de diez (10)
dias.

ARTICULO 760. Cuando las causales sean las contempladas en los incisos a), b) y d) del
articulo 740, de estos estatutos y no se hubiere convocado a Asamblea General Extraordinaria para
conocer sobre las mismas, la entidad fiscalizadora de las cooperativas efectuara la convocatoria y
dara un plazo de seis (6) meses para corregirlas; de no lograrse procederd a su disolucién y
liquidacion. Cuando sea imposible la celebracion de la Asamblea General convocada por la entidad
fiscalizadora de las cooperativas, la disolucion la resolvera ésta, previa investigacién que
compruebe la existencia de cualesquiera de las causales sefaladas.

ARTICULO 770. En los demas casos de disolucién se organizara una Comisién Liquidadora,
formada por cinco miembros; de los cuales tres seran nombrados por la cooperativa en Asamblea
General, un representante del INACOP quien la presidira y un representante de la Institucion
Fiscalizadora de las Cooperativas. Si la Cooperativa en Asamblea General no designare a los
miembros de la Comision Liquidadora en un término de quince dias, a partir del requerimiento
del INACOP, este procedera a nombrarlos.

ARTICULO 780. Los miembros de la Comision Liquidadora deberan inscribirse en el Registro-de
Cooperativas del INACOP, donde se les extenderan las credenciales correspondientes; el Presidente
de la Comision Liquidadora tendra la representacion legal de la cooperativa, y sera depositario del
expediente respectivo, durante el tiempo que ejerza su funcién.
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ARTICULO 790. Dentro de los ocho (8) dias siguientes a la inscripcion de los miembros de la
Comisién Liquidadora, este érgano haré publicar en el Diario Oficial y en otro de mayor circulacion, el
aviso que la cooperativa entra en liquidacion, para que los acreedores ejerzan su derecho dentro del
término de quince (15) dias.

ARTICULO 80o. Dentro de los treinta {30) dias posteriores al plazo concedido a los acreedores, la
Comision Liguidadora presentard un proyecto de liquidacion a la entidad fiscalizadora de las
cooperativas, para su estudio y aprobacion. Autorizado dicho proyects, la Comisién Liquidadora
procedera a su ejecucion.

ARTICULO 81o. Los ingresos provenientes de la realizacion de los bienes de la cooperativa, se
aplicaran para efectuar pagos en el orden siguiente:

a) Acreedurias a terceros;
b) Gastos de liquidacion;

¢) Reintegro a los asociados del valor de sus aportaciones, o a la parte proporcional que en caso
de insuficiencia les correspondiere; y,

d) El saido final, si lo hubiere, se entregara a la Federacion a que pertenece, o en su defecto, a
la Confederacion.

ARTICULO __820. En caso de déficit, la Comision Liquidadora solicitara a los asociados el pago
correspondiente, en caso contrario, procedera conforme a las leyes comunes.

ARTICULO 830. Los miembros de los érganos de la cooperativa cesan en sus funciones al tomar
posesion la Comisidn Liquidadora, pero quedan obligados a prestar su colaboracién y dar la
informacion que se solicite. Todos los documentos y bienes de la cooperativa pasaréan al controf y
manejo de la Comision Liquidadora.

ARTICULO 840. Agotado el proceso de Liquidacion, la Comision Liquidadora, entregara a la
entidad estatal de fiscalizacion de cooperativas, los libros de contabilidad, de actas y los demas
registros y archivos que la cooperativa posea; y al INACOP, el expediente que contiene la
documentacién a que se refieren los articulos del 24°. al 33°. del Reglamento de ia Ley General de
Cooperativas, - acompafiado del informe circunstanciado de su actuacién, para los efectos de
cancelacion de la Personalidad Juridica.
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CAPITULO X

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 850, Las tasas de interés en las operaciones activas y pasivas de la cooperativa, seran
fijadas por la Asamblea General, a propuesta del Consejo de Administracién.

ARTICULO 860. Las reformas a estos estatutos deberan ser propuestas a la Asamblea General
Extraordinaria, por el Consejo de Administracion, con dictamen de fa Comisidn de Vigilancia para
establecer si proceden las enmiendas. En todo caso, se decidira por el voto favorable de por lo
menos las dos terceras (2/3) partes de los asociados presentes en Asamblea General convocada
expresamente para tal efecto.

ARTICULO _ 870. La cooperativa podra realizar operaciones con terceros después de haber
satisfecho las necesidades de sus asociados, para lo cual deberd contar previamente con ia
autorizacion del INACOP. Los excedentes generados a través de estas operaciones, pasarén a
formar parte de la reserva Irrepartible.

ARTICULO _880. No se permitira tratar asuntos politicos ni religiosos en el seno de la cooperativa,
ni destinar fondos de la misma a camparias de esa indole u ctros fines que no sean los propios de su
desenvolvimiento socio-economico.

ARTICULO _890. Los casos no previstos en estos estatutos, seran resueltos de conformidad con la
legislacion correspondiente, previa consulta al INACOP.

de de
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