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INTRODUCCION

La cooperativa realiza a través de su historia, multiples operaciones que
deben ser registradas para facilitar el control y la elaboracién de los
estados financieros y con ello una més efectiva gestion.

En esta cartilla se desarrolla, con ejemplos, la organizacién de la
contabilidad, en lo relacionado con 'os registros durante la constitucién
y la legalizacion de la cooperativa.

Para mayor claridad, se consideran las transacciones realizadas en
efectivo, que afectan especialmente las cuentas de ingresos, costos y
gastos.

Aquellos movimientos que no se hacen en efectivo, los estudiaremos en
una cartilla mas avanzada.

OBJETIVOS

Al finalizar esta cartilla, usted estara en capacidad de:

* Registrar las operaciones o transacciones comerciales basicas re-
queridas durante la constitucion y legalizacion de la cooperativa.

En forma especifica, usted podra alcanzar los siguientes objetivos:

* Seleccionar y diligenciar los documentcs o soportes requeridos,
relacionados con esas transacciones..

* Organizar y registrar en los libros auxiliares.

* Elaborary presentar los respectivos anexos al comprobante de diario
de entradas y salidas.

* Resumir en el comprobante de diario (de entradas y salidas), las
transacciones comerciales de las etapas estudiadas.
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1. Los registros durante la '
constitucién de la cooperativa

1.1. Cuenta Caja:

Los primeros movimientos de dinero en la cooperativa fueron los pagos
durante la constitucién de la misma. El tesorero recogié el dinero e inicié
el manejo de CAJA.

1.2. Los registros basicos durante la constitucion de la
cooperativa.

¢, Cémo registramos los movi-
mientos realizados cuando
creamos la cooperativa?

El dia de la constitucién o creacion
de la cooperativa realizamos dos
transacciones fundamentales: Por
un lado los asociados fundadores
hicimos aportes en efectivo y por el
otro, todos pagamos la cuota de
admision, también en efectivo.

Cierto. Eltesorero nos recibio el
dinero y nos entregd un recibo por
cada pago.




Las operaciones realizadas afectan varias cuentas, como se ve en el
siguiente cuadro:

TRANSACCIONES CUENTAS QUE GRUPO EFECTO DE LA COLUMNA DE
INTERVIENEN OPERACION REGISTRO
« Aportes sociales caja general Activo Aumento Debe
iniciales en efectivo aportes sociales Patrimonio Aumento Haber
aportes pagados
+ Aportes sociales en aportes sociales, Activo Aumento Debe
especie herramientas, terrenos,
vehiculos maquinaria,
ete. Patrimonio Aumento Haber
« Aportes sociales en aportes sociales Activo Aumento Debe
trabajo pagados Patrimonio Aumento Haber
+ Pago cuotas admisién Caja Activo Aumento Debe
i i inistrativos,
L s mgr;r:c:;;d ::;nmzzn';’m Ingreso Aumento Haber

Las transacciones referentes a aportes en especie y en trabajo se estudiaran en detalle en la siguiente cartilla.

Veamos ahora gréficamente cual es el balance de estas operaciones:

Aportes y cuota de admision en efectivo.

[ 1
CAJA APORTES SOCIALES
+
DEBITO INGRESOS

ADMINISTRATIVOS

CREDITO

Ejemplo:

El dia 2 de enero de 1994 se constituye la cooperativa de trabajo
asociado “Correcaminos Ltda.”, con diez (10) asociados fundadores.
Cada uno de los asociados aporta $50.000 en efectivo y una cuota de
admision de $4.000. Se pide analizar y registrar las transacciones.



Las operaciones realizadas ese dia se resumen asi:

ASOCIADOS CAJA APORTES SOCIALES INGRESOS

FUNDADORES -iniciales- ADMINISTRATIVOS
Recibida por tesorero Cuotas admision
1. Luis José Arias 54.000 50.000 4.000
2. Ramiro Castro 54.000 50.000 4.000
3. Alfonso Diaz 54.000 50.000 ; 4.000
4. Jacinto Gonzalez 54.000 50.000 4.000
5. Carlos Jiménez 54.000 50.000 4.000
6. Manuel Herrera 54.000 50.000 4.000
7. Argemiro Le6n 54.000 50.000 4.000
8. Laurentino Solano 54.000 50.000 4.000
9. Miguel Téllez 54.000 50.000 4.000
10. Francisco Vela 54.000 50.000 4.000
TOTALES 540.000 500.000 40.000

Luego procedemos a realizar el registro en las cuentas T

1101. CAJA 3101. APORTES SOCIALES 4108. INGRESOS ADMINISTRATIVOS
Debe Haber Debe Haber Debe Haber
540.000 500.000 40.000

Observamos que se mantiene el equilibrio entre eltotaldel Debe y el total
de la suma de los Haberes de las cuentas afectadas.

O lo que es lo mismo, la suma de los débitos es igual a la suma de lu.
créditos:

DEBITOS = CREDITOS

Caja  $540.000 = aportes sociales $500.000
+ ingresos administrativos $40.000

Débitos $540.000 - = Créditos $540.000




1.2. Documentos o soportes

Para registrar las transaccio-
nes de los ingresos en efecti-
VO por aportes sociales y
cuotas de admisién, ;Qué
soportes necesita?

En primer lugar el recibo de
caja, y luego la contabiliza-
cion del recibo de caja.

Recibo de caja: Es un soporte de contabilidad en el cual constan las
entradas en efectivo, o en cheque, recaudados por la cooperativa, la
fecha, el valor, el concepto y otros datos como se observa en el siguiente
formato:

D

RECIBO DE CAJA
CIUDAD Y ¥ECHA NO.
RECIBIDO DE VALOR $
DIRECCION
AL SUMA DE:
POR CONCEPTO DE
CHEQUE No. BANCO EFECTIVO D
FIRMA Y SELLO IMPUTACION DEBITO CREDITO
CC.ONIT

El soporte se debe realizar en original y dos copias, el original se entrega
al asociado o al cliente, segun el caso, una copia va al archivo consecutivo
y la otra copia queda para anexar al comprobante diario de la contabilidad.

Contabilizacién del recibo de caja: Se anota como débito a la cuenta
Caja y crédito a las cuentas Aportes Sociales o Ingresos Administrativos,
de acuerdo con el concepto del pago recibido.



Co..unuando con nuestro ejemplo, el diligenciamiento se hara como
veremos a continuacién para el caso del sefior Luis José Arias:

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO

CORRECAMINOS LTDA RECIBO DE CAJA

SOGAMOSO
CIUDAD Y FECHA SOGAMOSO, 2 DE ENERO DE 1994 NO.01.001
RECIBIDO DE LUIS JOSE ARENAS VALOR $

DIRECCION VEREDA EL PEDREGAL ALTO

AROMLBESOSMA

POR CONCEPTO DE APORTES SOCIALES - PAGADOS - INICIALES $50.000 Y DE
INGRESOS ADMINISTRATIVOS - CUOTA DE ADMISION - $4.000

CHEQUE No. BANCO EFECTIVO D
IMPUTACION DEBITO CREDIT!
€ REDITO FIRMA Y SELLO
1101.01 CAJA- GENERAL $54.000.00
3101.01 APORTES SOCIALES $50.000.00
4108.02 INGRESOS ADMIN.. $4.000.00 C.C.ONIT

¢Si el nimero de asociados es
mayor 0 menor, siempre se
procedera de la misma manera?

Si. Entodo caso, debe hacer-

se un recibo de caja, similar al

anterior, por cada movimiento
registrado.




1.3. Libros auxiliares

Con los recibos elaborados, podemos hacer los registros en los libros
auxiliares, en los cuales tenemosinformacion para cadaunade las cuentas
mas importantes de la cooperativa.

&Y como se
diligencian
estos libros
auxiliares?

Veamos el
siguiente formato:

(@) FECHA |(5) DETALLE |®DpEBE |(DHABER | (B)SALDO

Vaya escribiendo en cada espacio los datos correspondientes para el
movimiento de Caja visto atras.

1 Auxiliar de ....nombre de la cuenta principal.... (Caja, bancos, ...)
2 Nombre de la subcuenta: Caja general, aportes pagados, ...

3 Cddigo de la subcuenta: De acuerdo con el “Plan de Cuentas” (ver
cartilla N° 3)
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4 Fecha: afno, mes, dia.

5 Detalle: La transaccién, el soporte y el numero. En el ejemplo pago
aportes y cuotas de admision.

6 Débitos: Los asientos en la columna del Debe.
7 Créditos: Los asientos en la columna del Haber

8 Saldo: Es el valor resultante después de registrar el movimiento debito
o crédito de la cuenta, teniendo presente:

« Las cuentas del activo y de costos y gastos: tienen saldo débito.
« Las cuentas del pasivo y de ingresos: tienen saldo crédito.

En el siguiente cuadro se presenta un ejemplo del Libro Auxiliar de Caja.
Observe la ubicacion de los registros en el Debe y el Saldo al final del dia.

Auxiliar de Caja

Caja general coédigo 1101.01

Fecha Detalle Debe Haber Saldo
1994 entradas salidas

Aportes iniciales y cuotas de admisi6n de:
enero 2 | Luis José Arias Recibo de caja 01.0001 54.000
enero 2 | Ramiro Castro Recibo de caja 01.0002 54.000
enero 2 | Alfonso Diaz Recibo de caja 01.0003 54.000
enero 2 | Jacinto Gonzélez Recibo de caja 01.0004 54.000
enero 2 | Carlos Jiménez Recibo de caja 01.0005 54.000
enero 2 | Manuel Herrera Recibo de caja 01.0006 54.000

enero 2 | Argemiro Ledn Recibo de caja 01.0007 54.000
enero 2 | Laurentino Solano  Recibo de caja 01.0008 54.000
enero 2 | Miguel Téllez Recibo de caja 01.0009 54.000

enero 2 | Francisco Vela Recibo de caja 01.0010 54.000
: 540.000
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Después se realiza el diligenciamiento para el Libro Auxiliar de aportes

sociales

Aportes pagados - José Luis Arias Codigo 3101.01

Fecha

Detalle

Debe

Haber

Saldo

enero 2

Aporte inicial. Recibo de caja 01.001

50.000

50.000

Para cada uno de los asociados se abre un folio u hoja del auxiliar de
aportes sociales que se deben archivar asi:

| FRANCISCO VELA

| MIGUEL TELLEZ

| LAURENTINO SOLANO

| ARGEMIRO LEON
| MANUEL HERRERA
| CARLOS JIMENEZ
| JACINTO GONZALEZ
{ ALFONSO DIAZ
| RAMIRO CASTRO
| LUIS JOSE ARIAS 1

De la misma manera se diligencia el Auxiliar de ingresos administrati-

VOS:

Cuotas de admision

codigo: 4108.02

Fecha [Detalle Debe | Haber | Saldo
1994
Aportes iniciales y cuotas de admision de:
enero 2 |Luis José Arias Recibo de caja 01.0001 4.000
enero 2 |Ramiro Castro Recibo de caja 01.0002 4.000
enero 2 |Alfonso Diaz Recibo de caja 01.0003 4.000
enero 2 |Jacinto Gonzalez  Recibo de caja 01.0004 4.000
enero 2 |Carlos Jiménez Recibo de caja 01.0005 4.000
enero 2 |Manuel Herrera Recibo de caja 01.0006 4.000
enero 2 |Argemiro Ledn Recibo de caja 01.0007 4.000
enero 2 |Laurentino Solano  Recibo de caja 01.0008 4.000
enero 2 [Miguel Téllez Recibo de caja 01.0009 4.000
enero 2 |Francisco Vela Recibo de caja 01.0010 4.000 | 40.000

12



1.4. Anexo al comprobante de diario

Es una hoja de analisis de diez (10) columnas o mas, donde se registran
las operaciones que ocurren en el dia, en la semana, en la quincena o en

el mes, segun el volumen de operaciones de la cooperativa.
Los anexos al comprobante de diario son:

- De entradas - De salidas
- De ajuste - De cierre

En la constitucién de la cooperativa
"Correcaminos Ltda", ;Qué entradas
o salidas de dineros se presentaron?

Veamos las entradas

Anexo al comprobante de diario
Entradas: 2 de enero de 1994

Fecha Detalle Caja ‘Aportes sociales | Ingresos Administ.
1994 Debe Haber Haber
-Entradas -Aportes -Admisién
enero 2 Luis José Arias 54.000 50.000 4.000
enero 2 Ramiro Castro 54.000 50.000 4.000
enero 2 Alfonso Diaz 54.000 50.000 4.000
enero 2 Jacinto Gonzalez 54.000 50.000 4.000
enero 2 Carlos Jiménez 54.000 50.000 4.000
enero 2 Manuel Herrera 54.000 50.000 4.000
enero 2 Argemiro Ledn 54.000 50.000 4.000
enero 2 Laurentino Solano 54.000 50.000 4.000
enero 2 Miguel Téllez 54.000 50.000 4.000
enero 2 Francisco Vela 54.000 50.000 4.000
TOTALES 540.000 500.000 40.000
e TReVis L . TS NNOD
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1.5. Comprobante diario

Es uninstrumento que resume las operaciones del dia. Observemos
nuestro ejemplo:

rasaoasoamoe  COMPROBANTE

“CORRECAMINOS LTDA.”
E DIARIO
SOGAMOSO N2 : De apertura
Fecha: 2 de enero de 1994

Cédigo Nombre de las cuentas Parciales Debe Haber
1101.01 Caja 540.000
3101.01 Aportes sociales 500.000
4108.02 Ingresos administrativos 40.000

Sumas iguales 540.000 540.000

Para iniciar operaciones la

Cooperativa de trabajo

asociado “Correcaminos Ltda”
Hoja N2 1 de 1 pasan[ |  Total 5] | 540.000 540.000
Preparado revisado aprobado diario auxiliares

En resumen

En este momento conocemos que:

* Al constituirse la cooperativa, se realizaron transacciones que represen-
taron ingresos por:

- Aportes sociales
- Cuotas de admisién

Estos ingresos se efectuaron en efectivo, pero pueden ser en especie
(herramientas, equipos) o en trabajo.
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 En estos movimientos contables durante la constitucion de la co

intervinieron las S|gmentes cuentas:

- Caja:pararegistrar las entradas de dinero por aportes sociales y cuotas
de admisidon pagados en efectivo;

- Aportes sociales: que se registran en una hoja para cada asociado;

- Ingresos administrativos: para registrar las cuotas de admision de los
asociados.

El recibo de caja es un soporte contable que se diligencia para cada
operacion.

Los libros auxiliares son documentos de apoyo, donde se amplia la
informacion de las principales cuentas.

El libro auxiliar de caja lo diligenciara y guardara el tesorero. Los
asientos se registraran diariamente y en el orden en que se sucedan las
transacciones.

Cada asociado necesita un folio u hoja para registrar los aportes
sociales.

Las cuotas de admision se registran en otro libro auxiliar.

El anexo al comprobante de diario es un resumen de los movimientrs
de una cuenta. En nuestro ejemplo es el anexo al comprobante diario de
Caja.

El comprobante de diario resume las operaciones del dia, semana,
mes, segun el volumen de operaciones de la cooperativa. Verifique
cada cuanto se hacen comprobantes en su cooperativa.

15



Autocontrol N2 1

Estimado asociado:
Para conocer su nivel de comprension, responda este cuestionario:

Marque con X la respuesta correcta:

¥

En la constitucién de la cooperativa, cuando los asociados hacen sus
aportes iniciales y la cuota de admisién en efectivo, intervienen las
siguientes cuentas:

a. Caja, aportes sociales, ingresos administrativos.

b. Caja, bancos, cuotas de admision

c. Caja, aportes sociales, muebles.

d. Caja, cuentas por cobrar , patrimonio.

. ¢ Qué soporte de contabilidad se necesita para registrar el ingreso de |

dineros a la cooperativa por concepto de aportes sociales pagados en
efectivo?

a. Orden de pago.

b. Recibo de caja

c. Letra de cambio.

d. Recibo de caja menor.

. Para resumir los ingresos de dinero a caja, hacemos un anexo del

comprobante diario de:
a. Entradas

b. Salidas

c. Ajustes

d. Cierres

. El comprobante de diario lo debe preparar:

a. El tesorero o el gerente.

b. El auxiliar de contabilidad o el contador
c. El revisor fiscal

d. La junta de vigilancia

e. Otro. ;Quién?

16



2. Registros basicos durante la
legalizacion de la cooperativa.

2.1. La cuenta Bancos

Los dineros recogidos durante la constitucion se deben depositar en un
banco o cooperativa financiera ya sea en cuenta de ahorros o en cuenta
corriente. Como consecuencia de esta transaccion se afectan las siguien-
tes cuentas:

TRANSACCION CUENTAS QUE GRUPO COLUMNA DE
INTERVIENEN TRANSACCION | REGISTRO

Apertura cuenta bancaria Bancos activo aumenta Debe

o consignaciones Caja Activo disminuye Haber

El balance de la operacién es:

l I

BANCOS CAJA

DEBITO CREDITO

Continuando con nuestro ejemplo, se abre la cuenta corriente N° 527-
32325-3 en la Caja Agraria, sucursal Sogamoso, el dia 3 de enero de 1994
con los $540.000 existentes en caja.

17



Registramos la transaccion en cuenta T, asi:

CAJA GENERAL BANCOS
Debe | Haber Debe |Haber
540.000 540.000
540.000

Y el balance de la operacion sera:

DEBITOS
Bancos 540.000

CREDITOS
540.000 caja

2.2. Soportes

Cuando trabajamos con la cuenta Bancos el soporte de nuestra operacion
es el recibo de consignacién, porque alli registramos el dinero depositado
en la cuenta, ya sea en efectivo o en cheque y la fecha del movimiento. Es
recomendable consignar diariamente y a diferentes horas del dia.

Elformato de consignacién cambia de acuerdo con el banco, peroen general
contiene la siguiente informacién:

@AJ A T OIA | MES | ANO NUMERO DE LA CUENTA CORRIEN | &
A @ IR A I_:——DB I] A [8c0 No. CUENTA DEL GHEQUE No. CHEQUE VALOR
[ A DX E l
2 NOMBRE DE LA CUENTA
SOLO ES VALIDA CON EL SELLO Y LA INICIAL DEL CAJERO SUBTOTAL
EFECTIVO
TOTAL $
FIRMA DEL DEPOSITANTE NUMERO DE CHEQUES CHEQUES SOBRE BANCOS LOCALES Y EFECTIVO
CONSIGNADOS

18



2.3. Libro auxiliar bancos

Aligual que para Caja, es necesario abrir el libro auxiliar de Bancos, para
detallar la consignacién y retiros realizados. En nuestro ejemplo, necesita-
mos un libro para la Caja Agraria. Veamos el respectivo registro:

Auxiliar de Bancos
Fondos comunes - Caja Agraria- Cta Cte N2 527-32325-3 Cddigo 1102.01

Fecha Detalle Debe Haber Saldo
1994 consignacion | cheques :
Enero 3 Apertura cuenta corriente.

R. consignacién 3.001 540.000 540.000

2.4. Anexo del comprobante diario

¢Qué anexo hacemos... ;De iSalidas de dinero de
entradas, o de salidas? cajall
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3. Caja Menor

Toda empresa tiene gastos permanentes, generalmente de costos peque-
fos que no justifican hacer un cheque. Para cubrir esos gastos es til crear
una caja pequefa o caja chica, que los contadores llaman CAJA MENOR.

TRANSACCION | CUENTAS QUE | GRUPO | EFECTO DE LA | COLUMNA
INTERVIENEN TRANSACCION | REGISTRO
Creacion fondo Caja
permanente Caja menor activo aumenta Debe
de caja menor Bancos activo disminuye Haber
Balance: La operacion se equilibra asi:
I |
CAJA BANCOS
DEBITO CREDITO

Para comprender mejor sigamos con el ejemplo: El dia 4 de enero de 1994
se abre la caja menor con un fondo permanente de $100.000, a cargo del
tesorero, con el fin de evitar el manejo en efectivo de altas sumas de dinero,
poder controlar mejor la gestion de la empresa y pagar en efectivo valores

pequenos.
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El registro de esta operacién en la cuenta T es:

CAJA GENERAL BANCOS
Debe Haber Debe Haber
100.000 100.000

Veamos el balance de la operacion

DEBITOS
Caja menor 100.000

CREDITOS
100.000 bancos

3.1 Soporte

El soporte para la Caja Menor es el comprobante de egreso que se
diligencia asi:

No. 02.001 DE EGRESO
CODIGO CONCEPTO VALOR
1102.01 -BANCOS- Caja agraria para abrir el fondo permanente de caja menor $ 100.000.00
CHEQUE No. 2140651 [ EFECTIVO T
BANCO _ CAJA AGRARIA SOGAMOSO Y SO CL RN
DEBITESEA  CAJA MENOR
CODIGO REVISADO APROBADO CONTABILIZADO

C.C./NIT
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3.2. Libro auxiliar de Caja menor

De igual forma que las cuentas anteriores, se debe abrir el auxiliar de Caja

Menor.

3.3. Anexo del Comprobante Diario

En forma similar a lo visto en el capitulo 1, numeral 1.3 de esta cartilla, se

debe hacer el registro en el anexo de comprobante de diario.

Para legalizar nuestra cooperativa fue necesario realizar una serie de
actividades que nos representaron gastos y costos que se cubrieron con

Caja Menor. Observe el siguiente cuadro:

1994

Transacciones

valor

soportes contabilidad

Enero 5

Enero 5

Enero 6
Enero 7
Enero 20

Enero 29
Enero 30

Enero 5 -

compra papeleria y dtiles.
Fact.0325 “Almacen Cid”
Compra libros contabilidad.
Factura 036 de papeleria
“Suamox”

Compra formas impresas,
soportes de contabilidad.
Fact.0327 “Papeleria Alba”
Honorarios mecanografia
estatutos

Portes, telegramas, llamadas,
fax

Transporte y viaticos directivos
Transporte y viaticos directivos
Reembolso de la caja menor

5.000

10.000

10.000

20.000

5.000
30.000
10.000
60.000

Recibo caja menor + factura

Recibo caja menor + factura

Recibo caja menor + factura
Recibo caja menor + factura

Recibo caja menor + factura
Comprobante de egreso
Recibo caja menor
Reembolso caja menor

En estas operaciones se afectaron tres cuentas asi:
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CARGOS DIFERIDOS CAJA MENOR BANCOS

Debe Haber Debe | Haber Debe | Haber
5.000 5.000 30.000
10.000 10.000
10.000 10.000
20.000 20.000
5.000 5.000
30.000
10.000 60.000 [ 10.000 60.000
Débitos
90.000 60.000 | 60.000 -0- |90.000

Balance de la operacion
DEBITOS = CREDITOS

Cargos diferidos 90.000 60.000 caja menor
+ caja menor 60.000 90.000 bancos

Débitos 150.000 = 150.000 créditos

Recibos de caja menor y un
comprobante de egreso para
el transporte y viaticos de
directivos que se pagé con
cheque.

&Y qué soportes de
contabilidad necesitamos?

@ ; Qué pasa si faltan requisitos
legales en la factura?

iMuy bien!

Ademas del recibo de caja, o el
comprobante de egreso, el
almacén donde compramos los

articulos debera expedirnos la La transaccién es nula y responde
correspondiente factura con los por su valor el tesorero. En una
requisitos |ega|es completos_ visita de la Direccién de |mpUGStOS

y Aduanas Nacionales DIAN,
pueden tener problemas y posible-
mente sanciones.
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Nuestro recibo de caja menor quedara asi, y debera anexar la factura del
“Almacén El Cid”.

RECIBO DE
CAJA MENOR
DIVIS ION AREAINOMBRE
PAGADO A I FECHA
CODIGO DE GASTO VALOR
CUENTA
TOTAL | $
APROBADO FIRMA RECIBIDO
CONTABILIZADO
cCONT

Igualmente se diligenciaran los siguientes recibos de caja menor:

Fecha Recibos de valor concepto a
caja menor

Enero 5 04.002 $10.000 | papeleria PapeleriaSuamox
Enero 5 04.003 $10.000 | papeleria Papeleria Alba
Enero 6 04.004 $ 20.000 | Honorarios

mecanografia estatutos Luis Ramirez
Enero 7 04.005 $ 5.000 | portes, telegramas tesorero
Enero 29 04.006 $ 10.000 | transporte y vidticos

directivos Luis José Arias
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egreso:

COMPROBANTIE
No. 02.002 DE EGRESO
CODIGO CONCEPTO VALOR
1102.01 | -BANCOS- Caja Agraria
Cheaue girado al gerente para transporte y viéticos legalizacién cooperativa $ 30.000.00
| CHEQUE No. 2140652 |_EFECTIVO I FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO

| BANCO __ CAJA AGRARIA SOGAMOSO
DEBITESE A 1401.02 cargos diferidos 08 Instalac.) Trans. y viatic. directivos
CODIGO REVISALO APROBADO CONTABILIZADO
CC./NIT 1.181.735

Para garantizar contar con dinero suficiente, es necesario realizar un
reembolso a caja menor cuando hayamos tenido varios gastos. Para ello
se autoriza retirar mediante cheque, dinero de la cuenta corriente en Caja
Agraria, de la siguiente manera:

Fecha |Recibos de valor concepto a
caja menor
Enero 30 06.001 $60.000 | Reembolso 06.001 - Manuel Herrera
Tesorero
Enero 30 02.003 $60.000 | Comprobante de egreso

restablecer fondo caja
menor de $100.000, se
gira cheque Caja Agraria
al Tesorero.

El comprobante para el reembolso, se dmgenua como se observa a
continuacion:
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ASOCIADO "CORRECAMNOS” | REEMBOLSO DE
LTDA. SOGAMOSO. CAJA MENOR

PAGADO A POR CONCEPTO DE VALOR CODIGO
" Amacgn €D | Papeleriay atiles Fac.0325 | $5.000.00 | 1401.02
Papeleria Suamox Papeleria Libros contabilidad Fac. 0326 $10.000.00 | 1401.02
Papeleria Alba Firmas, impresos, soportes Fac. 0327 $ 10.000.00 | 1401.02
Luis Ramirez Mecanografia estatutos $20.000.00 | 1401.02
Manuel Herrera Portes, telegramas, llamadas, FAX $5.000.00 | 1401.02
Luis José Arias Traneportes y viticos directivos : $10.000:00 | 1401.02
=S eI HEVIADO

No. 02.003 DE ECGRESO

CODIGO CONCEPTO VALOR

TR T nes - grana

Valor reembolso de caja menor $ 60.000.00

'EHEUJE"NE‘M T EFECTVO™"T
“DEBITESE A T10T.02 caja - caja menor
T CODIGO [ REVISADO | APROBADO | CONTABILIZADO |

FIRMA Y SELLO DEL BENEFICIARIO

CC./NIT 4.111.673

26




Es necesario registrar los movimientos anteriores en los respectivos libros
auxiliares, asi como los anexos al comprobante de diario, tanto para las
entradas como para las salidas.

El movimiento en el ANEXO AL COMPROBANTE DE DIARIO - referente
a las ENTRADAS quedaria asi:

Caja menor Bancos
Fecha Detalle Debe Haber
Entradas Salidas

Enero 4 | Constituir fondo caja menor $100.000 $100.000
Enero 30 | Reintegro a caja menor 60.000 60.000
Totales $160.000 $160.000

Para registrar las entradas

a la cooperativa de trabajo
asociado “Correcaminos Ltda.”
del 4 de enero al 30 de enero
de 1994.

Preparé Revis6 Aprobé

Asi mismo, el ANEXO AL COMPROBANTE DE DIARIO paralas SALIDAS,
seria, en nuestro ejemplo, el siguiente:

Caja Bancos Cajamenor | Cargos dif. | Bancos
Fecha Detalle Haber Debe Haber gast.inst.y org| Haber

salidas entradas salidas Debe | salidas
Enero 3 | Consignar Caja Agraria 540.000 | 540.000
Enero 5 | Papeleria 5.000 5.000
Enero 5 | Libros contabilidad 10.000 10.000
Enero 5 | Talonarios, formas impresas 10.000 10.000
Enero 6 | Mecanografia estatutos 20.000 20.000
Enero 7 | Portes, telegramas y llamadas 5.000 5.000
Enero 20| Transporte y viaticos directivos 30.000 | 30.000
Enero 29| Transporte y viaticos directivos 10.000 10.000

Totales 540.000 | 540.000 60.000 90.000 | 30.000
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COMPROBANTIE
ASOGIADO "CORRECAMINOS" DE DIARIO

LTDA. SOGAMOSO. No. 01. Entradas

Fecha: 30 de enero de 1994

CODIGO NOMBRE DE LAS CUENTAS PARCIALES DEBE HABER

1101.02 CAJA MENOR 160.000.00

1102.01 BANCOS 160.000.00
SUMAS IGUALES 160.000.00 | 160.000.00

PARA REGISTRAR LAS ENTRADAS

DEL 3 DE ENERO AL 30 DE ENERO

DE 1994
HOJANo.1DE1  PASAN D TOTAL IZ] $ 160.000.00 |$ 160.000.00
PREPARADO REVISADO APROBADO DIARIO AUXILIARES

COMPROBANTE
ASOCIADO "CORRECAMINOS" DE DIARIO
LTDA. SOGAMOSO. No. 01. Salidas

Fecha: 30 de enero de 1994

CODIGO NOMBRE DE LAS CUENTAS PARCIALES DEBE HABER

1101.01 CAJA 540.000.00

1102.01 BANCOS 540.000.00

1102.02 CAJA 60.000.00

1401.02 CARGOS DIFERIDOS 90.000.00

1102.01 BANCOS 30.000.00
SUMAS IGUALES :

HOJA No. 1 DE 1 PASAN I:l TOTAL B $ 630.000.00 |$630.000.00

PREPARADO REVISADO APROBADO DIARIO AUXILIARES
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En Resumen

La cooperativa incurre en unos gastos para tramitar y obtener la
personeria juridica y demas documentos que la acrediten como un ente
legalmente constituido. Entre ellos estan la mecanografia de estatutos,
papeleria, transportes y viaticos de directivos, minutas, memoriales,
diligenciamiento de formatos de! Ministerio de Hacienda, entre otros.

A estos gastos se les llama cargos diferidos y comprenden los gastos
de instalacion y organizacion.

Es recomendable abrir cuentas en bancos o cooperativas financieras.
En especial se debe tener una cuenta corriente para la cooperativa, con
el fin de tener un mejor control y evitar el manejo de grandes sumas de
dinero por parte del tesorero, y afrontar problemas por alta liquidez y
riesgos de robo.

Al abrir la cuenta corriente o consignar dineros, intervienen las cuentas
bancos - fondos comunes , Banco en el débito y Caja - caja general en
el credito. El soporte es el recibo de consignacion.

Lacuenta cajamenor agiliza, organiza y permite controlar desembolsos
o0 salidas de dinero para atender gastos, generalmente de poco valor.

Los soportes de la caja menor son el comprobante de egreso, con copia
dei cheque correspondiente para restablecer el fondo permanente; el
recibo de caja menor y las facturas de las compras o servicios.

El resumen de los gastos (egresos) por caja menor se presenta en el
“Reembolso de caja menor”

Los soportes de contabilidad de los cargos diferidos -gastos de insta-
lacidn y organizacion- son los recibos de caja menor o los compro-
bantes de egreso.

Se preparan dos (2) anexos al comprobante de diario: Uno de
Entradas y uno de Salidas.

En forma similar, se preparan dos (2) comprobantes de Diario.

Ahoradebemos aplicar estos conocimientos en nuestra cooperativa. No se
preocupe si se cometen errores. Al cabo de un tiempo Usted manejara muy
bien estas herramientas de contabilidad. jAdelante!
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Autoevaluacion final

Marque con X la respuesta correcta

1.

Al abrir una cuenta corriente, o al consignar en la misma, intervienen las
cuentas:

a. Bancos-crédito y caja-crédito

b. Bancos-crédito y caja-débito

c. Bancos-débito y caja menor-crédito

d. Bancos-débito y consignaciones-crédito

. La consignacién tiene como respaldo o soporte de la contabilidad

a. Un comprobante de egreso
b. Un recibo de caja

¢. Un reembolso a bancos

d. Un recibo de consignacién
e. Ninguno de los anteriores

. Al constituir el fondo permanente de caja menor, intervienen las cuentas:

a. Caja menor-crédito y bancos-débito

b. Caja menor-débito y bancos-crédito

c. Caja menor-débito y cheque del banco

d. Caja menor-débito y comprobante de egreso.

. La cuenta cargos diferidos se debita con:

a. El pago de la compensacién del trabajo.

b. Los gastos de seguros de vida para los asociados.

c. Los gastos de instalacién y organizacién de la cooperativa.
d. Los gastos de reparacién del vehiculo.

. Los reembolsos de caja menor tienen como soporte:

a. Comprobante de egreso
b. Recibo de caja menor

c. Reembolso de caja menor
d. Orden de pago

El saldo de las cuentas se encuentra en:
a. El soporte de contabilidad

b. Los libros auxiliares

c. El anexo del comprobante de diario

d. El comprobante de diario
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Sefior Asociado:

Facilite esta cartilla a otro colega de su cooperativa o a un familiar. De esta
forma podran administrar en forma mas efectiva su empresa solidaria.

-Envie sus respuestas al instructor del SENA y solicite ampliacién de la
informacion si tiene dudas o inquietudes.

- jHasta la proxima!
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