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Presentacibn

En el presente material, estéin recopilados ocho documentos

publicados durante la etapa de seguimiento técnico-financie-
ro. Estos documentos fueron estudiados y analizados por los
Capacitadores de Reforma Agraria durante el segundo y tercer

taller nacional de Gestién y Organizacibn respectivamente.

En el 4rea programitica, se definen los objetivos, metodolo-
gia y organizacién del trabajo del programa de Gestién y Or-

ganizacibn.

En el frea de Capacitacibén del personal, se presentan el pro-
grama del segundo taller nacional - enteramente dedicado a
Gestién, asi como el principal documento de estudio del taller
- 1la gufa técnica - donde estén detallados los contenidos téc

nicos de los cuatro primeros temas del programa.

En el frea de evaluacibn, se presentan los objetivos, método
e instrumentos de evaluaci6n, tanto con el fin de medir 1los
progresos alcanzados en las cooperativas como para valorar téc-

nicamente los resultados econémicos logrados por las mismas.

Cabe destacar, la introduccibén de nuevos elementos en el pro-

grama, los que detallamos a continuacién:

En el &rea programitica se introducen modificaciones substan-

ciales como son:

- Unidad y articulacién de los contenidos en diferentes talle-

res que conforman un Curso bisico de Gestibén Cooperativa.

.
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Integracibén del trabajo organizativo - Cursos bésicos de

.organizacibén cooperativa - con el trabajo de Gestibn, al

fusionarse los equipos de organizacibén y de gestién. De

[
esta, forma, el programa se impulsa solamente a través del

Capacitador y no del técnico agronomo, el que recibe una

Capacitacién integral sobre organizacibén y Gestiénm.

Desarrollo de talleres de Capacitacién inter-cooperativas,

retomando la expefiencia positiva de 1983.

En el frea de Capacitacibn del personal, se introducen modifi-

caciones importantes, como son:

Desarrollo de un taller-nacional de Gestién, con el fin de
reducir las pérdidas de'calidad entre los niveles naciona- -

les, regionales y zonales.

Produccibén de una guia Gnica sobre contenido de gestién, con
el fin de permitir una mejor adaptacién del trabajo del Ca-
pacitador con 1las cooperativés y lograr un conocimiento més

integral y menos fraccionado de parte del Capacitador.

En el 4rea de evaluacibén, se introducen nuevos conceptos e ins-

trumentos, como son:

Dotar al capacitador de un método e instrumentos propios de
valoracién de su trabajo, centrando de esta forma el proce-

so de evaluacibén sobre el Capacitador.

Introducir por primera vez el proceso de evaluacibédn en 1la
etapa de seguimiento técnico-financiero, ya que hasta ahora,

solo se habia logrado evaluar la etapa de planificacién.
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- Introducir por primera vez el concepto de evaluaci6n téc-

nicq-financiera, mediante la sistematizacién y posterior-
mente el anflisis de los resultados econfmicos logrados
por las cooperativas. De esta forma, se vislumbra también
por primera vez, una verdadera articulacién entre Contabi-
lidad y planificacibén y se inicia la transformacién del pa-
pel del Capacitador hacia una funcibén de asesorii en las

decisiones técnico-financieras de las cooperativas.

En lo que falta del afio 1985 y a inicios de 1986, se prepararin-
otré serie de documentos, para el cuarto taller nacional de

Gestibébn y el inicio de la etapa de planificacibén del ciclo 86/

87.

El proyecto Forge ha contribuido técnica Yy materialmente en

la creacibén y publicacibén de todos los documentos aqui recopi-

lados, conjuntamente con el departamento de Gestién de l1a Di-

reccibén de Desarrollo Cooperativo de la Reforma Agraria (MIDIN-

RA-AGRA) .
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En los Gltimos dos afios (1983, 1984) se adquirié una amplia expe-
riencia de trabajo en la etapa de seguimiento técnico-financiero.
Sin embargp, 1la mayoria de los objetivos propuestos no han sido
alcanzados, ni cualitativamente, ni cuantitativamente. Una de
las razones fundamentales que explican esta 51tuac16n fue la des-
proporc16n de esfuerzos invertidos en 1la plan1f1cac16n con respec
to al seguimiento, siendo esta etapa un tanto desv1ncu1ada de los
objetivos del Sistema de Gest16n en su conjunto.

En efecto, la Capacitacibén en Gestibén no se limita al aprendizaje
de c6mo llenar un plan de produccién o un formato de control fi-
nanciero.

La etapa de seguimiento debe cumplir técnicamente dos funciones
para la cooperativa:

- Garantizar el ordenamiento y la realidad de la informacién fi-
nanciera que resulta de la actividad econfmica de la cooperati

va, Yy

- utilizar la informacién técnica y financiera registrada para
evaluar el desarrollo econémico-productivo de la cooperativa.

En efecto, la utilizacién en la cooperativa ‘de uno o varios forma
tos para registrar ordenadamente lo que sucede "econémicamente"

' no constituye un fin en si, sino més bien un medio, a través del1 v~

cual la cooperativa podré darse cuenta de:

- el correcto manejo de los recursos fisicos y financieros de
que dispone, con el fin de garantizar al conjunto de los miem-
bros que nadie se aprovecha individualmente de estos recursos.
En este sentido, el hecho de que 1la informacién se registre mno

es suficiente, es solo una condicibén para poder comprobar si .

hubo o no un correcto manejo.

- los resultados técnico-econ@micos obtenidos, ya sea por culti-
vo, ya sea para todo un ciclo de produccién. Nuevamente es
claro que el hecho de registrar informacién no es suficiente,

-

-
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es solo una condicién para poder calcular ciertos indicadores
econbémicos bédsicos de la produccibén, como son los costos de
produccibn, excedentes o pérdidas por ejemplo.

A la vez, el conocimiento de estos indicadores se vuelve un
elemento fundamental de la gestifén en la cooperativa, por cuan

(
to sienta las bases para tomar decisiones productivas y/o eco-i
i

némicas destinadas a mejorar la eficiencia productiva y econé-

mica de la cooperativa.

Por ello se afirma que el mejoramiento de la calidad de las de
cisiones y por lo tanto de la capacidad de planificacibn, de-_
pende de la calidad y cantidad de los indicadores, calculados
a partir de los registros.

De todo lo anterior se desprende una sencilla pero importante

conclusién: No habrd mejoramiento duradero de la capacidad de
gestién y de planificacibén en las cooperativas sin el sustento
de 1la informacién técnico-econémica extraida de los registros.

Convencidos de la validez de los anteriores planteamientos, se
define la importancia del trabajo de capacitacibn sobre el se-

guimiento del ciclo 1985-86. °

En consecuencia la estrategia fundamental del trabajo con las
cooperativas seré la de aprender a utilizar la informacibén con-

tenida en los registros, motivando y justificando asi el esfuer

zo diario por registrar la informacién de mayor utilidad, mejo-

' rando con ello, la prictica del registro y uso de los diferen-

tes formatos del sistema.

|
\
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Los instrumentos de Registro Técnico-financiero

Para g} ciclo 1985-86, no se plantea modificaciones en los di
seﬁos_y nﬁmero de formatos propuestos en 1984.

Por ello las caracterfisticas esenciales del sistema siguen
siendo:

- La existencia de dos niveles dentro del Sistema Registros
Basicos y Complementarios. ‘

- Permitir la recopilacibén de informacién financiera e infor
macibén técnica.

- Permitir la recopilacién de informacibn acerca de los re-
‘cursos utilizados en cada actividad con el fin de estable-
cer posteriormente el costo directo de cada actividad.

El esquema general del sistema de registros es el siguiente:

Registros Bésicos

1. Recibo de Ingreso

2. Recibo de Egreso

3. Libro de Caja : i
4. Planilla de trabajo )
5. Control de financiamiento ;
6. Control del trabajo por actividad

7. Control de los insumos por actividad

8. Control de la maquinaria por actividad






Registros Complementarios

1. Control de las aportaciones

2. Conirol de los préstamos personales
3.‘Control de los adelantos sobre excedentes
4. Control de Bodega

5. Inventarié inicial del ganado

6. Movimiento del hato

7. Cuido y sanidad del hato

8. Control de la produccién obtenida.

2:.Contenido de la capacitacién a las cooperativas

2.1.:Descripcién General

El contenido de 'la capacitaci6n'a las cooperativas se mantie-
ne en sus caracteristlcas esenc1a1es para el ciclo 85/86 en
relac16n a 1984-85 y 1983-84.

Los ejes fundamentales de 1la cabacitacién siguen siendo:
- El manejo de los Registros Bésicos y Complementarios.

- la producc16n de informes para el anéllsls a partlr de 165
datos disponibles.

Sin embargo se plantea profundizér la capacitaci6n de los miem

bros con las siguientes orientaciones:

- Un contenido mis amplio sobre el tema de los registros, que
incluye 1la técnica del inventario, el ordenamiento de los
documentos fuentes, métodos de comprobac16n de los regis-
tros y técnlca de correcc16n de errores en los asientos.
Asi mismo se buscaré como simplificar la recoleccién de in-
formacién en los controles por actividad. ‘
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La elaboracién de un balance financiero completo que per-
mita tener una visién de conjunto sobre todas las cuentas
finfanciera que maneja la cooperatiVa, sentando dé esta

forma la base para el célculo del resultado contable exac-

to de un periodo.

Si se detalla el contenido del programa se llegan a definir
una serie de objetivos especificos que serfan:

1- En relacién a manejo de los registros.

a)

b)

d)

Que la cooperativa maneje la técnica del inventario
fisico, tanto para iniciar el uso de un formato como
para comprobar los saldos escritos en los formatos.

Que la cooperativa aprenda y/o mejore el ordenamiento
de los comprobantes y los formatos, segin su naturale-
za, orden cronolégico, etc.

Que la cooperativa aprenda y/o perfeccione su técnica
de registro, tanto para los registros b4sicos como pa-
ra los complementarios.

Que la cooperativa aprenda y/o perfeccione.los métodos
de comprobacién de los registros a partir de los docu-
mentos fuentes (facturas, recibos, etc.)

. En relacién a la produccibén de informes para el anélisis a

partir de los datos disponibles.

a)

b)

Que la cooperativa establezca el resultado econémico
global ya sea sobre la totalidad o parte del ciclo 84-85
ya sea al final del ciclo 85-86.

]

Que la cooperativa elabore las propuestas de distribu-
cibén y uso de los excedentes cuando su resultado econb
mico muestra excedentes.

-






c) Que la cooperativa elab
mico para cada activida

. ta forma parte de la informaci
ra la elaboracibn de 1lo0s P

" clo 86-87.

d) Que 1la cooperativ

pleto al final del ciclo 1985-86.

El logro de cada objetivo especifico
contenidos igualmente espec

concretos que Sé€ d
CONTENIDO ESPECIFICO

1. Técnica del Inventario fisico

2. Ordenamiento de 1la documentacién

3. Técnica de Registro

4. Métodos de comprobacién

5. Célculo Resultado Econémico Global

6. Propuesta de usoy distribucién

de los excedentes

7. Chlculo de los resultados
técnico-econémicos poT actividad

8. Elaboraéién de un Balance Final
del ciclo 85-86

ore el resultado técnico-econé

d terminada, preparando de es-
6n que se requerird pa-
1anes de produccién del ci-

a elabore un balance financiero com-

. implica 1la definicibn de
{ficos y la obtencibén de productos

escriben a continuacibn:

PRODUCTO ESPERADO

Saldos iniciales y com-
probacién de saldos en
los formatos.

Documentos clasificados

Registros Bésicos actua-
lizados, ‘irtroduccién de
Registros Complementarios.

Coherencia entre documen-
tos fuentes y registros.

Estado de Resultado.

Creacibn de reservas y
del fondo de distribucibn
individual.

Resultados por actividad

Balance Financiero
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2.2.

2.

3.

Descripcién general del curso de seguimiento técnico financiero

El curso esti compuesto de 5 talleres de capacitacién, los cua- -

les permiten cubrir los siguientes temas:

-

Taller 1:
Taller 2:
Taller 3:
Taller 4:

5:

Taller

Los instrumentos de seguimiento tecnico/financiero
La comprobacién de los registros

Los resultados técnico/econémicos por actividad
Los resultados globales de un perfodo

El balance financiero.

Los objetivos especificos de cada taller son:

Taller.1:

Taller 2:

Taller 3:

Taller 4:

Taller 5:

Aprender a registrar en los diferentes instrumentos
de seguimiento técnico y financiero.

Aprender las técnicas elementales que bermitan com-
probar los registros y ordenar adecuadamente la do-
cumentacibén utilizada.

Aprender las técnicas de célculo de los costos di-
rectos por actividad agricola y pecuaria, célculo

" del valor de la produccibén, y presentacibn de resul-

tados por actividad.

Aprender la técnica de célculo del resultado global
de un periodo y de la distribucibébn de los excedentes.

Aprender las técnicas de valoracién de los bienes y
sintesis a nivel de balance financiero.

Metodologia de capacitacibn

La metodologia propuesta para los talleres es la de educacibn

EoEular.






2.4.

Todos los talleres tienen la misma estructura metodolégica en

tres pasos:

Estos pasos son:

1-

Diagnéstico

Consiste en que los participantes analicen a partir de 1la
realidad de su cooperativa los diferentes problemas de se-
guimiento que enfrentan. Las acciones concretas que este
paso son investigar y evaluar.

Contenido

Este caso consiste en estudiar tebrica y pricticamente los
instrumentos y técnicas del seguimiento técnico-financiero.
Sus acciones concretas son estudiar y practicar.

Programacién de las acciones

Este paso consiste en analizar las condiciones de utiliza-
cién del contenido para enfrentar en la accién los proble-
mas identificados en el diagnético. Las acciones conﬁretas
son decidir y programar las acciones.

Esquema de cada taller
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, Taller 1. Los instrumentos de seguimiento técnico-financiero

(bjetivo general:

Aprender a registrar informacién en los

diferentes instrumentos de seguimiento

DIAGNOSTICO

CONTENIDO

PROGRAMA DE ACCION

Cuil es la situacibn
del seguimiento en la
cooperativa

‘Los instrumentos y
-su manejo

Camo mejorar el
‘'seguimiento

Conocer el nivel alcanza- |
" ‘mentos y aprender su

do por las cooperativas
y analizar los problemas

ESPECIFICO
e actuales

‘Conocer los instru-

‘manejo

‘:Analizar, acordar y

ﬁfog‘ramar accibn de

Anfxéjoramiento y/o in-
‘troduccién de instru
mentos.

INSTRUMENTO Guia de discusi6n
DE TRARAJO Ficha por cooperativa

‘Formatos de Registro

(':t_;onog'ram de accién

. Introducci6n
. Discusi6n plenaria
ACTIVIDADES ' yyenado de fichas

. Estudio de un formato
. Ejercicios de registrq

. Presentacién de todos
los formatos

. Discusibn de las
acciones

. Elaboracién de
cronograma

. Ejercicios de registrg
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Taller 2.

Comprobaci6n de Registros

“

Objetivo general: aprender técnicas elementales que permitan
: comprobar los registros y ordenar la docu-

mentaci6n utilizada.

DIAGNOSTICO

CONTENIDO

PROGRAMA DE ACCION

;Cuil es la experiencia de

to?

- ¢Qué es comprobar?
comprobacién y ordenamien-{ -

¢Cbmo mejorar la
situacién?

OBJETIVO

Conocer el nivel alcanzado

. Conocer técnicas ele-

Analizar las acciones

. Discusién de los proble-
mas de control y compro-
bacibén.

en la comprobacién y orde-| mentales de comproba-| a:emprender
ESPECIFICO namiento ' cibn y ordenamiento | :
CONTENIDO E Documentacién propia de T§cnicas de comproba- Definicién de accioneg
INSTRUMENTOS cada cooperativa ci6n y ordenamiento | |
DE TRABAJO -
. Discusi6n de la experien| . Exposicién de las . Discusién de 1a pe-
cia actual técnicas’ riodicidad de accio-
. Revisién de documentos . Trabajo de revisién| T€°
ACTIVIDADES para encontrar errores por grupos . Escoger responsables

. Trabajo de correc-
cién de errores

de comprobacién .

. Programar primeras
acciones







11,

Taller 3

.

Resultados por Actividad

r g

(bjetivo general: aprender las técnicas de c4lculo de los costos
_ directos por actividad y valor de la produccién

DIAGNOSTICO

- CONTENIDO

PROGRAMA DE ACCION

Cufl es la experiencia ad-
quirida en cllculos costos
de produccién

‘El1 resultado técnico-
econfmico de una acti-
vidad

‘Como se calcularan
los resultados por
‘actividad

OBJETIVO Conocer las pricticas actua

‘Aprender la técnica

Analizar las acciones

INSTRLMENTOS zados

les sobre informacién por | que permite obtener | a emprender
ESPECIFICO 4 tividad | el resultado de una | -
: actividad
= Gufa de discusibn Técnica de cAlculo Definicién de acciones|
CONTENIDO E poinat0s de control utili- :

Formatos de sintesis

- Discusién de la.experien-
cia actual .
- 11 t
ACTTVIDADES Rev1516n de los formatos

- Discusién de los problemag

- Exposicién de la
técnica -

- Trabajo de c4lculo
de costos por labo-
res a partir de la
documentacibén de ca
da cooperativa.

- Discusibn de las
acciones

- Distribucién del
trabajo

- Programacién
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.Taller 4,

Resultado global de un perfodo

<

(bjetivo general: aprender la técnica de cdlculo del resultado ‘
A global de un perfodo y de la distribucién de
excedentes '

DIAGNOSTICO

CONTENIDO

PROGRAMA DE ACCION

Cual es la experiencia para
conocer los excedentes

: Bl resultado de un

periodo

Como se calculari el
resultado global’

Conocer las pricticas
actuales de ¢élculo y
distribucibén de excedentes

-OBJETIVO
ESPECIFICO

| Aprender la técnica
‘de cflculo del exce-

;Ci6n

-dente y su distribu- |

‘Analizar acciones a
emprender

CONTENIDO E Guia de discusibn
INSTRUMENTOS '

‘Técnica de cdlculo
y distribucién

Definici‘;n de acciones

- Discusién de la experien
cia actuadl

- Revisién de la documen-
tacién del periodo esco-
gido’ ’

- Discusibn de los proble-
mas ‘ S

ACTIVIDADES

- Bxposicibén de la
técnica

- Trabajo prictico
de clasificacién
de costos indirec-
tos a partir de la
documentacién pro-

- pia-de cada coop. -

-.Discusién de las ac-
ciones
- Distribucién del tral
bajo 7]
- Programaci6n
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Objetivo General:

aprender la técnica de valoracién de los bienes
Y su sintesis a nivel de balancé

DIAGNOSTICO

.. CONTENIDO - - - |

PROGRAMA DE ACCION

Cual es la experiencia pa-
ra valorar bienes

: Qué es un balance

Cémo se elaborard el
balance :

DBJETIVO
[ESPECIFICO

Conocer las pricticas ac-
tuales de valoracién de

bienes

-Aprender las técnicas
- -de valoracién y sinte

-'sis de informacién | :

Analizar acciones a
emprender

CONTENIDO E  Gufa de discusi6n

Técnica del inventa-

De'finicién de acciones

de ejemplos propios
‘de cada cooperatival

INSTRUMENTOS Tio y balance
- Discusién de la expe- | .- Exposicién de la |- Discusién de accio-
riencia actual y pro- técnica nes '
blemas - Trabajo préicticode | - Distribucién del tra
ACTIVIDADES valoraci6n a partir] bajo -

- Programacién
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Esquema del taller de Seguimiento

Objetivo General:

Revisar el cumplimiento de las acciones
programadas y fortalecer la capacitacién
en las reas que presentan mayores defi-

ciencias.

DIAGNOSTICO -

|-~ CONTENIDO -

|{PROGRAMA DE ACCION

Que acciones fueron reali-|
zadas; que resultados fue-
ron logrados, que proble- |-
mas persisten :

Las técnicas e ins-
_.tmmentos de segui-
miento

‘Como mejorar la cali-
dad del seguimiento

ESPECIFICOS

Determinar los temas a

tratar después de revisar
los problemas y avances

existentes

- Fortalecer la capaci-
- -tacibn en las_4reas
-deficientes

.......................

Anal izar las acciones
‘a emprender

ACONI’ENIDO E Documentacién propia de
INSTRIMENTOS cada cooperativa

‘Temas técnicos
(1als)

Definicién de acciones

Revisar los trabajos realil
ACI‘IVIDADES zados y los documentos

- Bxposicién sobre el
tema técnico

- Discusién de las
acciones

en la documentaci
de cada cooperativ

- Aplicacién PréCt?a - Distribucién del

trabajo
- Programa
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Organizaci6n del trabajo del capacitador y estrategia de
capacitacién para las cooperativas

4

En la drganizacifén del trabajo y la estrategia de capacitacién
se plantean cambios significados que se justifican por la ne-
cesidad de:

- Obtener del capacitador un trabajo mis eficiente.

- Responder mis adecuadamente a las necesidades de cada coo-
perativa.

- Responder mis oportunamente a las necesidades comunes de
las cooperativas.

En los dos afios anteriores se subray6 la importancia del segui;
miento a las cooperativas por medio de visitas en el campo.

La falta de un verdadero seguimiento ha dificultado o imposibi-
litado la consolidacién del aprendizaje después del taller de
capacitacién. Ademés, la misma éoncepci6n de los talleres,
llevaba el capacitador a enfatizar los aspectos teéricos en de-
trimento de la préctica. ' '

Por ello, los talleres de capacitacién en 1985 deben adquirir
una dimensién més préctica, haciendo de ellos una verdadera
instancia de seguimiento del aprendizaje tebrico.

El fortalecimiento del taller como instancia de seguimiento im-
plica que el taller sea una actividad que se repita con frecuen
cia durante el ciclo. -

En vez de trabajar con 3 6 4 talleres en un perfodo de 10 a 12
meses (un taller cada tres o cuatro meses), se paltea desarrollar
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talleres mucho més seguidos en el tiempo (cada 15 dias), de tal !

forma que el taller constituya el principal medio. de seguimien-
to y que los contenidos de cada taller sean mis especificos y

menos amplios.

En este equema, la visita de campo sigue siendo indispensable
para que el capacitador responda a situaciones particulares de

ciertas cooperativas.

En 1985, cada capacitador deberé trabajar con 3 a 4 cooperati?
vas las cuales podrﬁn ser capacitadas y seguidas a nivel del

taller en grupo de 3a 4 comisiones y/o juntas directivas.

. En el cronograma sjiguiente se plantea el esquema de organiza-
cién.del trabajo del capacitador para un perfodo de 4 semanas

que permite:

- dedicar uno o dos dias més a la preparacifén del taller

- programar talleres de 2 dias.para el grupo de cooperativas
(por ejemplo 2 tardes seguidas y usar las mafianas para pre-

parar)

En el cronograma siguiente se integra esta alternativa:

- MesemE

TALLER

MMEMEFE

TALLER

Rlclclcla

FILEIRTE

o
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Descripcién General de las acciones del capacitador

Las acciones a ser desarrolladas en el perfodo de mayo 85 a
s ,
marzo 86 se caracterizan por:

g

- un esfuerzo intensivo de capacitaciébn a las comisiones y
juntas directivas durante el trimestre mayo-junio, con el
inicio de un curso b&sico de seguimiento técnico-financiero.

- una accibn de sostenimiento, fortalecimiento Y profundiza-
ciénlde la capacitacién mediante la realizacién de talleres
de seguimiento durante el periodo de agosto a diciembre.

- un esfuerzo intensivo de capacitacifn a las comisiones y
juntas directivas en el perfodo de enero a marzo con el fin
de preparar adecuadamente las decisiones de planificacién,
ordenar 1la distribucién de los excedentes y pfeparar la con-
tabilidad del ciclo 86-87 (Balance financiero); finalizando
el curso bésico de seguimiento técnico-financiero.

El taller constituye el principal medio, de capacitacién y se-
guimiento a las cooperativas.

El taller estf disefiado a partir de la metodologfa de educa-
cién popular para ser desarrollado con la participacidn de 3 6
4 juntas y comisiones de diferentes cooperativas, con.una dﬁré-
cibn de 6 a 8 horas (1 dfa o 2 tardes).

No se excluye la'posibilidad de realizar ciertos talleres en

. forma individual, por cooperativa.

La capacitacién y seguimiento a nivel de taller deben ser com-
pletados por visitas directas del capacitador a las cooperati-
vas, gracias a las cuales se podrdn desarrollar reuniones con
la junta directiva y comisiones para revisar directamente el
manejo de los instrumentos, apoyar especificamente a las comi-
siones en la utilizacién de 1a informacibén registrada, prepara
cién de informes para las asambleas, etc. -

e

I pveast . .
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5- Programacibén de las acciones del capacitador

1.

‘Trimestre mayo, jUnio,'juiio

Los objetivos que persigue el capacitador con las cooperati
vas que atiende son los siguientes:

- evaluar la capacidad actual de seguimiento de la coopera
tiva

- elevar la capacidad actual de seguimiento mediante 1la
realizacién de talleres en periodo corto (taller 1, 2 y 3)

- lograr que todas las cooperativas, segln su nivel de par
tida alcancen el manejo de los instrumentos bé4sicos o
instrumentos complementarios para el ciclo 85/86 (taller 1)

- lograr que todas las cooperativas realicen un ordenamien
to de su documentacién y una comprobacibén peribdica de
lo registrado (taller 2) '

- lograr que todas las cooperativas calculen los costos di

" rectos por labor, para adelantar el célculo de los resuI

tados por actividad e informar y discutir con sus asam-—
bleas generales respectivas de los costos por labor (taller 3

- lograr el célculo del resultado global del ciclo 84/85
en aquellas cooperativas que dispongan de suficiente in-
formacién, mediante la realizacibén del taller 4 en forma
individual. ‘ '

Los objetivos que perseguiré el capacitador son:

- Asesorar colectiva e individualmente:a las cooperativas
para sostener y fortalecer el manejo de los instrumentos,
la préctica del ordenamiento y comprobacién, el célculo
de costos por labores y el célculo de los resultaaos por
actividad terminada.
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La asesoria colectiva se realizara a traves de talleres de
seguimiento, para los cuales el capacitador determinari 1la
exkstencia de problemas comunes, definiendo un coﬁtenido

apropiado a la problemitica (tema 1, 2, 3 6 4). Sin embar
go las funciones principales del taller de'seguimiento set
rén de evaluar el progreso y avanve de seguimiento en las
coopérativas para orientar individualmente las tareas a de
sarrollar en cada cooperativa. -

La asesorfa individual se dard en los talleres se seguimien-
to y a traves de reuniones especificas con las comisiones
dentro de las cooperativas (visitas de seguimiento).

- perfodo de enero a abril

El capacitador perseguiré los siguientes objetivos:

- Completar el trabajo de célculo de resultados por acti-
vidad a presentarse en las primeras asambleas de plani-
ficacibn.

- Desarrollar en todas las cooperativas el cuarto y quin-

to taller; " Resultado global y balance respectivamente.

- Asesorar colectiva e ipdifidualmente a las cooperativas
para la.obtencién.del resultado. global y del balance fi-
nal del ciclo 85/86.
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Capacitacién del personal de Reforma Agraria

La experiencia de los afios anteriores evidencia diferentes
problemas relativos a la capac1dad del personal para impul-
sar el programa.

- Los CGC han recibido muy poca capac1tac16n en 1983 y sobre
todo en 1984.

- Los Responsables Regionales de Gestién no han recibido ca-
pacitacién en 1984.

- Los capacitadores en organizacién no han recibido capaci-
tacién especifica sobre los contenidos de la etapa de se-
guimiento.

- Los técnicos agrénomos han recibido muy poca capacitacién
en 1984, debido a la baja calidad de los talleres zonalés.

Todo lo anterior ha 1mp11cado una baja capacidad metodolégl-
ca y técnica del personal.

En 1985, se impulsaran talleres a los Gapac1tadores Y Responsables
Regionales .de Gest16n de mayor durac16n y mayor contenido.

Se plantearia aproximadamente unos 30 dias de capacitacién .

en total, distribuidos en 4 eventos de 5 a 10 dfas de dufa-
cién (incluyendo el taller de planificaciénm). .

Estos talleres serén impulsados por el equipo central, asocian-
do en su preparacién los Responsables Regionales de Gestién y
los Responsables de Desarrollo Cooperativo.

En cada evento podrédn agruparse los capacitadores de varias
regiones.

En el caso de 1los agrénomos que por orientacibn reglonal sean
asoc1ados al programa, se plantearia 1o 510u1ente

- No responsabilizarlos de 1la ejeCUCién de los talleres con

. las cooperativas.
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Invitarlos a participar en los talleres impulsados por el

Capacitador.

Asoclarlos en el plan de trabajo a nivel del seguimiento

directo, para que impulsen en algunas cooperativas, las

tareas programadas en el taller.

El calendario tentativo de los talleres es el siguiente:

7 12 10 S
dias ldias dfas d{as

Instancia de Apoyo, Seguimiento y Coordinacién

La experiencia de los afios anteriores muestra que existen serias
debilidades en el apoyo, seguimiento y coordinacién del programa.

El apoyo del equipo central no ha sido eficiente en todas 1las
regiones. ' '

el apoyo del equipo central ha tendido a sustituir la respon-
sabilidad regional en la ejecucibén del trabajo.

La coordinacién entre las Direcciones Regionales de Desarro-
lo Cooperativo y el equipo central ha sido suficiente, prio
rizandose en las regiones, tareas que impidieron el logro d;
ciertas métas de la etapa de seguimiento técnico-financiero.
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. El1 seguimienfo al trabajo realizado por los técnicos y ca-

pacitadores en las cooperativas ha sido insuficiente, ya
que‘en una minoria de casos se prepararon los informes de

los talleres 1, 2 y 3.

Frente a esta situacién se plantea impulsar lo siguiente:

El apoyo del equipo central tendrid un caricter mds puntual,

centréndose bidsicamente en la preparacién y ejecucién de
los talleres para el personal y dando apoyo al 'regional"

de gestidén.

Las "regiones" son responsables del cumplimiento de las me

tas y de la organizacién del trabajo regional, por lo cual
habrédn de priorizarse oportunamente las tareas del perso-
nal. Para mejorar la coordinacién entre el equipo central

y regional, se seguirén impulsando reuniones de trabajo pe

ribédicas, en donde las regiones presentaran sus informes
. ? i A
de actividades y balance critico.

~Se 1n51st1ré fuertemente sobre la obllgac16n y necesidad

L)
to

de disponer ‘de un sistema de informacifén que permita segu1r'

el 1mpacto del trabajo con cada cooperativa.

Este sistema de informacibn estard manejado por el capaci-

tador.
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- LINEAMIENTOS GENERALES
DE ORGANIZACION DEL TRABAJO
DEL CAPACITADOR

SEGUNDO SEMESTRE
Agosto-Diciembre

Direccibn de Desarrollo Cooperativo
Proyecto FORGE
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LINEAS GENERALES

Durante el trimestre Mayo-Julio, los capacitadores debieron
impulsar un intenso trabajo de capacitacibén y visitas de ase
sorfa en relacién a los tres primeros temas del programa de
Seguimiento técnico-financiero.

En el perfodo que se inicia -Agosto a Diciembre la accibén -
del capacitador se articulari alrededor de dos ejes; trabajo
organizativo y asesorfa en Gestién.

El trabajo organizativo se desarrollari mediante tareas de -
apoyo a los presidentes de las cooperativas, quienes coordi-
nan el Curso Bisico de Organizacién (CBOC).

Una minorfa de capacitadores estari involucrado en la reali-
zacién de los talleres regionales a los presidentes durante
el mes de Agosto.

El desarrollo del CBOC en las Cooperativas a partir de Sep+
tiembre implica diferenciar claramente el cronograma del cur
so, responsabilidad del presidente, del cronograma de traba-
jo del capacitador, quién apoya parcialmente el curso.

En la medida en que se clasifique el papel de cada quien en
el desarrollo del CBOC, el capacitador dispondri de tiempo -
suficiente para desarrollar acciones de Gestién, tanto en las
cooperativas donde se realiza el CBOC como en aquellas donde
no se realiza el mismo.

De esta forma se podri lograr una correcta integracién de las
tareas, tanto organizativas como de Gestién. Veamos concre-
tamente como se puede dar la integracién.

RESUMEN DE LAS TAREAS DE GESTION Y CONTROL DE AVANCE

Las tareas a desarrollarse tienen que ver con tres areas que
son: Control y comprobacibn; resultados técnico-financiero y
Evaluacibn.
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2.
En el area de Control y Comprobacibn se procederi a:

- Ordenar la documentacién contable.

- Inventariar la bodega, comparando con los registros de
movimientos de insumos.

- Inventariar la Caja, comparando con el saldo en libro.

- Inventariar el ganado, comparando con los registros de
vimiento de ganado.

- Comprobar la concordancia Recibos/Facturas/Planillas co
los registros de Caja y Financiamiento.

- 1Identificar y corregir errores de registro en los forma
tos.

- Introducir nuevos formatos segn la necesidad.
En el area de Cilculo de Resultados se procederi a:

- Actualizar los costos por labores y por actividad en pr
ceso.

- Calcular el resultado de cada actividad terminada.

- Asesorar a la cooperativa en las propuestas de adelanto
sobre excedentes.

- Calcular costos indirectos y resultado global si la coo
perativa lo requiere.

En el area de Evaluacién, se trata de terminar los Diagné
ticos y sus Grificas.

El control de avance se podri hacer mediante un cronograma
en el que se plasmari las tareas programadas y realizadas
con el fin de seguir el avance del trabajo.

los
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3.
CONTROL DE AVANCE
COOPERATIVA: ZONA:
TAREA FECHA DE REALIZACION

Drdenamiento documentacibn

Inventario Bodega

Inventario Caja

Inventario Ganado

Comprobacién Recibos/Registros

Correccién_errores Registros

Capacitacibn en uso de nuevos
formatos

Actualizacibn costos por labo-
res

hesultado por actividad

kropuesta de adelantos

hesultadogglobal

Diagnfstico y Graficacién

3. INTEGRACION DE TAREAS DE GESTION DURANTE EL CBOC

En los 4 primeros talleres del CBOC hay constantes referen-

cias a l1la gestibn:

- En el primer taller "Nuestra Organizacibén Cooperativa" se
describen los recursos que administra la cooperativa (hy-
manos, naturales, materiales y financieros) as{ como 1las

.. actividades productivas que tiene.

- En el segundo taller "El funcionamiento de nuestra coope
rativa" se analizan las funciones de los directivos y co
misiones y las posibilidades de mejorar el trabajo de

direccibn y coordinacién.
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- En el tercer taller '"La Organizacién de trabajo en nuestra
Cooperativa" se hace incapie en la necesidad de presentar
informes peribdicos a la Asamblea y de programar colecti-
vamente el trabajo cooperativo.

- En el cuarto taller "La Gestién en nuestra Cooperativa" -
se analiza la situacién de la Gestién y las formas de me-
jorar el nivel de Gestién de 1la Cooperativa.

En cada taller el Capacitador podria ampliar los conceptos
de Gestibén ahi definiendo y sobre todo programar y realizar
tareas relacionadas con Gestién, a nivel de Comisiones. Por
ejemplo, durante el primer taller se puede analizar y traba-
jar en el montaje de nuevos formatos y/o en el perfecciona-
miento de los formatos existentes a partir del anflisis de
los recursos manejados. Para ello, el capacitador puede apo
yar una reunibén de J.D. o Comisién para estudiar de cerca -
este aspecto.

En los otros talleres y como una forma de concretar los --
acuerdos, se puede utilizar diferentes reuniones de trabajo
de 1las comisiones y JD con el fin de realizar ya sea tareas
de control y comprobacibn y/o cllculo de resultado por acti
vidad.

Por ejemplo, durante o después del tercer taller se puede -
hacer la presentacién de un informe de actividades (resulta
dos de actividades terminadas) y luego analizar la calidad

del mismo y la formas de mejorarlo.

La integracibn de tareas de Gestibén en el CBOC es totalmen-
te factible, ademis de ser deseable, ya que permite ir con-
cretando diferentes acuerdos de la cooperativa.
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El capacitador deberi entonces ajustar con el presidente el
programa y sobre todo integrar en su contenido la realiza-
cién de las tareas concretas. |

DESARROLLO DE LAS TAREAS DE GESTION EN LAS COOPERATIVAS QUE
NO ESTAN REALIZANDO EL CBOC

Como lo apuntabamos anteriormente el capacitador no debe de-
dicar 100% de su tiempo a la cooperativa que d esarrolla el
CBOC, sino que debe programar accibén para aquellas cdbperati
vas que no desarrollan el Curso durante un determinado perio
do.

Para desarrollar las tareas de Gestibén el capacitador puede
utilizar diferentes alternativas segln las circunstancias
lo permitan; estas son:

- Realizar talleres de seguimiento con varias cooperativas
o individualmente.

- Apoyar las Asambleas Generales de las cooperativas en --
presentacibn de resultados.

El taller de seguimiento, es un mecanismo de trabajo a tra-
vés del cual el capacitador puede asesorar a una o varias -
cooperativas en tareas de control y comprobaci6n, tareas de
cdlculo de resultados, preparacibén de Asambleas Generales.

El taller puede tambi#n tener el caracter de un encuentro
inter-cooperativo en que se presenten y analizen los resul
tados técnico-econbémicos obtenidos por dichas cooperativas.

Si el taller se realiza con una sola cooperativa, su meca-
nismo fundamental es la reunibn de la JD y/o Comisiones de
trabajo.
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Es importante notar que el taller de seguimiento no tiene -
que desarrollarse sobre un solo tema del programa como en el
caso de los talleres de Gestién.

En realidad el taller de seguimiento, constituye una instan

cia para realizar tareas concretas sobre y a partir de 1los
instrumentos de Seguimiento técnico-financiero.
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PROGRAMA DEL SEGUNDO TALLER NACIONAL

DE CAPACITACION EN GESTION COOPERATIVA

"EL SEGUIMIENTO TECNICO - FINANCIERO"

DIRECCION DE DESARROLLO COOPERATIVO
PROYECTO FORGE
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OBJETIVOS DEL TALLER
Los objetivos del taller son que los participantes:

a) Conozcan el programa de trabajo de la etapa de seguimien
to, luego de andlizar la experiencia del ciclo 84-85, y
sean capaces de organizar las acciones a ser impulsadas
en el ciclo 85-86.

b) Profundicen su conocimiento del método de capacitaciom,-
especialmente de los talleres, luego de analizar su expe
riencia de los ciclos anteriores y sean capaces de desa-
rrollar adecuadamente la metodologfia propuesta.

c) Actualicen y profundicen su conocimiento de los conteni-
dos ¢ instrumentos del seguimiento técnico-financiero, -
luego de'hacet un andlisis a partir de su experiencia, y
sean capaces de desarrollar un adecuado trabajo té&canico
con las coobetativas que atenderan.

DESCRIPCION GENRERAL

El taller se dividib en cinco partes especificas que son:

1- Lineamientos generales para el capacitador em el ciclo
85“86 .

A partir de una reseiia del trabajo realizado en 1984, se
plantearan las principales lfneas de accidn para el ciclo
85-86, con énfasis en la organizacidn institucional y de
finicion de funciones del personal.

2- Contenido de los talleres de cagacitaci6n cooperativos

Cada tema técnico ser8 estudiado y llevado a una practi-
ca a partir de un caso; luego los capacitadores reflexio
naran a partir de sus experiencias sobre la preparacidn
de los tallcres correspondientes.
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" -3~ Metodologia de capacitacibn

A partir de la reflexidn detallada por tema y taller, -
se buscard definir los principioce metodol8gicos genera-
les utilizados en todos los talleres, con el fin de pro
fundizar el conocimiento tedrico de los capacitadores.

4- Plan de trabajo inmediato

A partir de los anteriores puntos, se tratard de concre
tizar las acciones a ser desarrolladas duranmte el trimes

tre mayo-junio-julio.

S5- Evaluacidn del taller
Se procederd a la aplicacidn de instrumentos de evalua-
cidn individuales, tanto para conocer la calidad de la

asimilacion de los participantes como su opinidn general
sobre la organizacidn y desarrollo del evento.

PARTICIPANTES Y DURACION DEL EVENTO

Los participantes serdn capacitadores en gestién, en orga-

nizacibn, asf como responsables regionales de gestidna.

La duracidén del evento es de 7 dias de luhes a domingo, --
iniciandose a las 8:00 anm. 5 previendo terminar a las 3:00

pPm.
DESARROLLO DEL TALLER

4.1 Organizacidn del evento

Las primeras actividades del taller comsistiran en:

- 1la inscripcidn de los participantes.
- 1la lectura del programa del taller.

- 1a discusifn del horario, disciplina y organiza-
cidn de los grupos.
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3.

tidn.
Este tema se abordara de la siguiente manera:

- exposicidn sobre el trabajo realizado en 1984.
-~ lectura del documento de programa nacional de ges

tidén para la etapa de seguimiento.
-~ exposicidn de los lineamientos para el ciclo 85-86

- plenaria para aclaraciones.

Contenido de los talleres de capacitacidm cooperati-

vos

Los participantes estudiar@n y pricticaran los diferen

tes temas de los talleres:

- Tema 1: Los instrumentos para el registro.

- Tema 2: La comprobacidn de los registros.

Tema 3: Los resultados técnicos-econdmicos por ac

tividad.
Tema 4: Los resultados globales de todo el ciclo.

Ademds, para cada tema, los participantes reflexiona-
rédn por grupo sobre los diferentes pasos a seguir pa-
ra cada tema, con el ffn de elaborar propuestas de --

guias de los talleres.

Préviamente al estudio detallado de los temas, los -
participantes reflexionardn a partir de su experien-
cia en la planificacidn sobre las relaciones que exis
ten entre el seguimiento técnico-financiero y las de

cisiones de gestion.
La secuencia de actividades seria la siguiente:

1. Trabajo de grupo a partir de la experiencia en -

planificacidon para reflexiomar sobre la etapa de



.UInYImMIugse

g~

-
M

s2

roro2

1
-

W J

-0 oy oy Ty



J

(S T T I T R T |

(|

(|

‘n‘.

4.5

4.

2. Exposicidn general sobre el contenido del segui-

miento técnico-financiero.

3. Estudio y practica sobre los temas 1, 2, 3 y 4.
~ Exposicion y lectura del manual.
- Ejercicios de aplicacidn con los formatos.

- Preparacidon de las guias de los talleres.

Metodologia de capacitacidn

A partir de las propuestas de gufias elaboradas en las
actividades anteriores, los grupos presentaran sus -~-
propuestas, las analizaramn, tratando de encontrar los

elementos comunes entre las diferentes guias.

De esta forma, los participantes desarrollaran una re
flexidn sobre el mé@todo de capacitacidn.

La secuencia de actividades seria la siguiente:

1. Plenaria de discusibn de las gufas de talleres.

2. Exposicidn sobre la metodologia de educacidén popu
lar y su aplicacidon a la capacitacidn en gestidn.

3. Lectura de documento sobre metodologia.

Plan de trabajo del trimestrc mayo o julio

En este punto se plantea lo siguiente:

- wuna exposicidn sobre el contenido del trabajo a -

ser desarrollado en el trimestre.
- 1la lectura del documento del plan de trabajo.

- una disc#sidén del grupo con el fin de plantear --

las adaptaciones regionales y/o zonales del plan

2. PRSI NP IS
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4.6 Evaluacidon del evento

Al final del evento, se desarrollara un proceso de -
evaluacidn individual de los conocimientos y grupal
en relacidn al desarrollo del evento.

Las actividades serian:

- Llenado de las fichas de evaluaciodn.

- Plenaria de evaluacidn final.

5. CRONOGRAMA DE LAS ACTIVIDADES DEL TALLER
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INTRODUCCION

Este folleto constituyc para cl capacitador una gufa técnica que
deberd consultar para preparar ¢ implementar los Talleres de Ca-
pacitacibébn del Scguimicnto Técnico-(linancicro er las Cooperativas.

No haremos hincapil sobrc los aspectos mectodolégicos de la imple-
mentacién de los talleres pero mis bien cnfocaremos en este folle
to los aspectos técnicos del scguimicnto técnico-financiero: téc
nica e instrumentos dec registro, método de comprobacibébn, an4lisis
y utilizacién de las informaciones registradas. Con este enfoque
detallaremos a continuacibén los temas de capacitacibén siguientes:

- Los instaumentos dc registros.
- La comprobacibén de¢ los tegistros.
- Resultado técnico-econémico por actividad

- Resultado global.
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TEMA No. 1: LOS INSTRUMENTOS PARA EL REGISTRO

INTRODUCCION

Para tomar las decisiones tendientes a mcjorar los aspectos
cconbmicos y sociales una cooperativa dispone de:

- La experiencia acumulada por los micmbro:s.

- Las informaciones registradas durante ol ciclo agricola

cn cuanto a aspcctos ccondmicos y produclivos.

Con este tcma, presentamos los instrumentos que permitirén
registrar en forma ordenada y clasificada los acontccimien-
tos técnicos y financicros de la cooperativa. Las informa-
ciones asi registradas permitirdn tener un control del uso
de los recursos, y su anflisis facilitard la toma de deci-
siones tendientes a mejorar 1os aspectos ccondmicos y socia
les de la cooperativa.

PRESENTACION GENERAL DEL SISTEMA DE REGISTRO

Los instrumentos de registro de la informacidn técnico-finan

cicra sc ordenan en dos niveles, cl primero bfsico y el se-
gundo complementario.

El nivel bisico comprcnde:

- Los formatos dc¢ control de los costos de¢ produccidn por
actividad.

- Cbntrol del trabajo
- Control del uso de insumos
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- Control del uso de maquinaria y animales de trabajo

Los formatos de control dcl dinero en efectivo, que son:

- Los recibos de ingresos y egresos.

- El libro de caja

El formato de control de dias trabajados de los miembros
y asalariados quec e¢s la planilla semanal de trabajo.

El formato de control de las dcudas con c¢l BND donde sc¢
registran por préstamo a corto o largo plazo, las cntre-
gas de financiamicnto y los abonos rcalizados.

nivel complementario comprcnde:

r;rgrprg'rprl‘rl.rl_.lr

El control de entradas y salidas de insumos y productos
de la bodega.

El control del ganado que se detalla en trcs formatos:

- E1 inventario de ganado por categoria.
- Los movimientos de entradas y salidas del Hato.
- El control de las vacunaciones y desparasitaciones.

El control de la produccibn obtenida ya sea cosechas o
produccién de leche, queso, etc.

El control dc los préstamos de la cooperativa a sus miem-
bros.

El control de las ganancias distribuidas a cada micmbro,
ya sea entrega de dinero o de productos de la coopcrativa.

El control de las aportaciones de los miembros al fondo
cooperativo.
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Los régistros esencialmente financieros (control de.dinero
en efectivo, de las deudas con el BND, présfamos;a:miembrbs,
ganancias distribuidas, aportaciones al fondo cpoperativo)f
serdn llevados por la comisién dc finanzas. Los demis re-
gistros serdn llevados por la comisién de produccibn. _Esta
divisién del manejo de los controles, asociado 4 una distri-
bucibn de las tareas entre miembros de una misma,doﬁisiéﬁ;

‘que todo el trabajo de rcgistro rccaiga sobre un solo miem-

bro y fomentari la participacién activa y ¢l funciondmiento
concreto dc las comisiones cn la gestién de la cdopcthtiva;‘

Los controles bisicos seguirin sicndo formatos impresos que
necesitaridn ser ordenados y protcgidos cn folderes o‘carpe—
ta de cartédn. Para la implementacién dc los controles com-
plementarios se seguird promoviendo el uso .de cuadernos co-
rrientes. Deberdn ser previamente rayados seglin el modelo
que aparece en la Gufa de los registros. B

En la pédgina siguiente se presenta el esquema general de

los instrumentos para después entrar en-el estudio de cada

uno.

' facilitard la recopilacién de 1las informacibnes,,impedifé“'m“?
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GUTA No. 1

LOS FORMATOS DE CONTROL DE LOS COSTOS DE PRODUCCION POR ACTIVIDAD

1. Planteamientos generalcs

1.1.

Objetivos y prescntacién

Estos registros permitirin a la cooperativa registrar

por actividad desarrollada los tiposy cantidades de re-
cursos utilizados. El anflisis dc las informaciones asf{
registradas suministrard a la cooperativa una fuente de
elementos técnicos (cantidad de recursos utilizados, etc,)
y financieros (costos por actividad) (tiles para las fu-
turas tomas dc deccisiones.

Para cada una de las actividades desarrolladas se regis-
trarin los recursos utilizados seglin trcs tipos de forma

tos:

- El1 registro del control del uso de la fuerza de traba
jo. )
- El registro del control del uso de los insumos.

- El registro del control del uso de maquinaria, equipos
y animales de¢ trabajo.

Se tendrd quc definir y difercenciar bien cada una de las
actividades. Un mismo cultivo puede ser desarrollado se
gln distintas tccnologius y cada tecnologfa representa
una actividad distinta. Por cjemplo si una cooperativa
cultiva a la vez maiz tecnificado y mafz tradicional, se
tendrd que llevar dos controles.



r-LLLLLLL[LL[[[[[FL—rL~




')

(SR A WS B W Y W

)

.

1.2,

ta

El control de los costos de produccibén deberd abarcar
todas las actividades desarrolladas por la cooperativa
ya sea con financiamiento del BND o con esfuerzos pro-
pios.

Orientaciones para el registro

~Se concibieron inicialmentc los tres formatos para con-
trol de costo de produccibén como un sistcma de registro

diario de los recursos utilizados por actividad.

Una labor (preparacién de tierra, siembra, limpia, etc.)

" de una misma actividad dilata por lo general mis de un

dfa y el registro diario de los recursos utilizados im-
plica una multiplicacién de las cscrituras en los forma-

~tos ademis de una dificultad para determinar las cantida

des de recursos utilizados o de trabajo realizadoa diario

- Por lo tanto orientamos que el encargado de llevar el

control del costo de una actividad apunte en un cuaderno
corriente los recursos utilizados diariamente en la acti-

. vidad para plasmar después en los registros impresos las

informaciones consolidadas por 1labor.

?or ejemplo, si en una cooperativa el 15 de mayo 8 miem-
bros sembraron 6 manzanas de mafiz utilizando 3.2 qq de
semilla, y el dia siguiente 12 miembros sembraron 4 man-

‘zanas con 1.8 qq de semilla, en lugar de plasmar 4 escri

turas (2 en control fucrza de¢ trabajo, 2 en control de

insumos) se registraran solamentc 2 escrituras:

1) En el control de la fuerza de trabajo: Se sembraron
10 manzanas utilizando 20 d/h.

2) En el control de los insumos: Se sembraron 10 manza
" nas utilizando 5 qq dc semilla.
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1.3,

En una época dada una cooperativa desarrolla por lo ge-
neral varias actividades simultéincamente. Ello signifi
ca que sc tendrd que implementar y utilizar simulténea-
mentc varios controles, tarca que no podrd realizar un
solo miembro. E1 éxito del control de los costos de
produccién depender{ en gran medida de una socializacién
de este trabajo. O sca que en un taller de.capacitacién
se tendri que capacitar a varios miembros de la Comisién
de Produccién y para la implementacién de¢ los controles
fomentar una distribucién dc tarcas.

!

1

Orientacioncs para la valorizacién de los recursos utilizados

Con estos controles sc trata dec costos y no de gastos o
sea quc sc tendrf que valorar los recursos utilizados in
¢luso cuando no sc haya tcnido salida de¢ dinero de la
cooperativa. Por ejemplo si los miembros realizan labo-
res sin que se les pague, se tendrd que apuntar la canti
dad de trabajo aportado y el valor que significa este
trabajo. Para cl caso de insumos que sobraron del ciclo
anterior y utilizados para una actividad del ciclo pre-
sente, se tendri que apuntar en los controles el uso de
estos insumos valordndolos al prccio en que fueron com-
prados.

Las dificultades mayores cn cuanto a valorizacibén se pre

'sentan para cl uso de la maquinaria, equipo y animales

de trabajo.

En el caso de que la coopcrativa tenga que alquilarlas
se apuntari el valor decl alquiler para las labores co-
rrespondientcs.

Pero si la coopcrativa posce e¢stos rccursos, (Cémo valo
rarlos? No podemos entregar recetas ya que segQn cada
situacibén se tendri que adoptar soluciones adecuadas.
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Presentaremos entonces distintas alternativas.

1.

~—

Valorar con ¢l precio que tuviera que pagar la coo-
perativa en la zona para alquilar estos recursos,

Con este método y en caso de precios especulativos
nos alejarfamos del costo real para la cooperativa.

Valorar con los precios indicados ¢n los presupues-
tos del BND. ’

Estimar los costos a partir de¢ la propia cxperien-

cia de la cooperativa.

Apuntar c¢n el registro solamentc las cantidades f{-
sicas de recursos utilizados y valorarlos, solamen-
te al final del ciclo. Esta alternativa dependeri
de la calidad de los registros implcmentados en la
cooperativa. Se aplica por ejemplo para un tractor
propio ya que con las facturas (combustible. aceite,
mantenimiento...) se podria al final de un periodo
calcular ¢l costo dc utilizacién global del tractor
para después distribuirlo entre las distintas activi
dades.

En todo caso, se deberd abordar con la cooperativa este
aspecto de la valorizacién para definir cl método a uti-

lizar.
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- 2. El registro'del control del uso de la fuerza de trabajo por

R
N ‘o0 sirve para apuntar la cantidad y el valor total

de a de trabajo utilizada en cada una ,y en todas las
la una misma ACTIVIDAD.

trabajo puede ser la de los miembros de la coope-
leros contratados y familiares de los miembros. -

que algunas personas trabajen en la cooperativa

s pague, habri quc apuntar de todas maneras, la
rabajo realizado por estas personas y el valor de
iera tenido que pagar este trabajo.

ntre paréntesis, del formato modelo corresponde a
columna en que esti, si se sigue la numeracién,
T que hay que anotar en cada caso. '

. 1- _ANO: Se anota el afio en que se esti utilizando .

+2- ACTIVIDAD: Sc anota cl nombre de la actividad y‘él n@imero
de manzanas, si se trata de un cultivo. ' ‘

+3- FECHA: Se anota el mes y la fecha o dfa en que'se]realiza
"una labor. ' ' '

4- LABOR: Aquf se anota la labor que se realizé, por ejemplo:
. siembra, preparacién, cosecha, etc. '

S- TIPO DE TRABAJO: Aqui se anota el tipo de fuerza ba

jo utilizada; por ejemplo: tractorista, plaguero
'riado, trabajador. Se deben usar tantas lfneas h o

-

. les por labor como difercntes tipos de fuerza de
' se tengan que anotar. '
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UNIDAD DE MEDIDA: *::¢ %~ unota la unidad que se utilizé. -

para medir el trabajc rcali.ado. Ejemplo: dfa, hora.

" CANTIDAD DE UNIDADES: Aquf sc anota la cantidad de unida-.
“des de trabajo realizaldas por una o varias personas que

‘

pertenecen al mismo tipo d¢ personal.

VALOR UNITARIO: Aquf se anota el valor del trabajo por

unidad de medida.

VALOR TOTAL: Aqui sc¢ an>ta ¢l resultado de multiplicar la

‘cantidad de unidades trabajadas por el valor de cada unidad.

‘TOTAL: Aqui se anota:.4 «¢ rcsultado de sumar todos los va

lores de la columna -“alor Total-.

- En el lado opuesto del formato, ¢l encargado de elaborarlo,

apuntari sus observaciones cn cuanto a: 1la calidad del traba-

-jo realizado, los problecmas cncontrados en las parcelas con

los trabajadores.
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12.

El registro del control del uso dc insumos por actividad

Este es un formato contablc disecfiado para anotar en é1, el nom
bre, la cantidad y el valor dc todos aquellos materiales que
se usan en una actividad.

Estos pueden scr: scmillas, fertilizantes, herbicidas, mate-
rias primas para fabricar o transformar algGn producto, alimen
tos, medicinas, materiales, ctc.

Cada nfimero estrc paréntesis, del formato modelo, corresponde a
una casilla o columna. Al scguirlos cn ¢l orden que se presen
tan, podrd saber como se registra cada dato.

1- ACTIVIDAD: Escriba el nombrc de 1la actividad y el nGmero
de manzanas si se trata de un cultivo.

2- PARCELA: Aqui se anota el nombre de la parcela o parcelas
donde estd el cultivo o se va a realizar la labor, o su nd
mero, en caso dc quc lo tenga.

3- 'FECHA: Aqui anotc el dfa y ¢l mes cn quc sc¢ realiza la la
bor.

4- LABOR: Aqui se anota la labor que se realiza y escriba
claramente en qué consiste. Ejemplo: Preparacién de 10 mz
de tierra, deshicrba de 8 mz de mafz.

S5- NOMBRE DEL INSUMO: LUiscriba c¢l nombrc del insumo utilizado
Ejemplo: Semilla X-107-A. Los insecticidas, herbicidas y
fertilizantes se pueden anotar por su nombre o marca.
Ejemplo: Dual, llerbatox, Diptcrex.

6- UNIDAD DE MEDIDA: Aqufi anotc la unidad de medida con que
se compra el insumo. Ljcmplo: quintal, kilo, litro, 1li-
bra, galén.
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CANTIDAD DE UNIDADES: Anote en nimeros la cantidad de
unidades del insumo que se utilizaron en la labor.

 VALOR POR UNIDAD: En esta columna decbe anotarse el valor

de compra por unidad de medida del insumo utilizado.

VALOR TOTAL: En esta columna se anota cl valor total decl
insumo utilizado que recsulta de multiplicar la cantidad
anotada en la columna (7) por el valor anotado en la colum
na (8).

TOTAL: Casilla para anotar cl valor sumado de los insumos
registrados en toda la columna No. 9.

IMPORTANTE: Utilice una hoja para cada actividad v archivela

con las anteriores.

En el lado opuesto de la hoja, anote todas aque-
llas cosas que crea importantes para ampliar 1la
informacibén, tanto sobre los insumos utili:zados
como sobre el estado del cultivo, etc.

Si es necesario agregue una hoja de cuaderno para
ampliar el informe.

El valor por unidad de medida debe ser suministra
do por la Comisién de Finanzas o el encargado de
bodega si ecxiste.
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El registro del control del uso de maquinaria, equipo y

animales de trabajo por actividad

Este formato contable esti disefiado para registrar el nombre,
el tiempo trabajado y el costo de la maquinaria, el equipo o
los animales de trabajo que se utilizan en las diversas labo-
res de una actividad. '

Pueden ser: miquinas para la agricultura (tractores, cosecha-
doras, etc.) equipo (motobombas para riego, fumigadoras, bom-
bas de mochila, arados) animales de trabajo (bucyes, mulas,
etc.)

Cada nGmero entre paréntesis que se encuentra en el formato mo
delo corresponde a una columna o casilla.

1- 'ACTIVIDAD: Anote c¢l nombre de la actividad en que se van
a utilizar los recursos técnicos.
Ejemplo: mafz de primera, café, ganaderfa, produccién de
escobas, etc.
También enote el nGmero de manzanas si se trata de cultivo
o de mantenimicnto de pastos.

2- PARCELAS: Anote el nombre de la parcela o parcelas en que
se va a laborar o su nGmero, en caso que lo tenga.

3- FECHA: Anote el dia y el mes en que se realiza la labor.

4- LABOR: Aqui anote el nombre de la labor en que se utiliza:
la maquinaria, e¢l equipo o los animales de trabajo.
Ejemplo: Arado de 10 mz., fumigacibén de 5 mz., riego de
8 mz., fertilizacibén dc 10 mz.

5- NOMBRE DE LA MAQUINARTA, EQUIPO O ANIMALES DE TRABAJO: Es
criba el nombre del rccurso utilizado y si es propio o al-
quilado. Ejemplo: tractor propio, motobomba alquilada,
fumigadora propia, etc.
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UNIDAD DE MEDIDA: Anote la unidad de medida que se utili-

zard para calcular su costo:

Ejemplo: Horas, dfas, manzanas.

- . CANTIDAD DE UNIDADES TRABAJADAS: Escriba en nGmeros, la

.. cantidad de unidades trabajadas.

10-

:VALOR POR UNIDAD: Anote el valor correspondiente a cada
unidad de trabajo.

En el caso de usarse medios que sean propiedad de la coo-

perativa, serf necesario acordar previamente el método pa-

ra definir un costo promedio de utilizacién de cada medio
propio de la cooperativa. Este dato puede ser suministra-
do por el coordinador de finanzas.

.VALOR TOTAL: Anote cl total del valor que resulta de mul-

tiplicar lo anotado en la columna (7), cantidad de unida-

‘des trabajadas, por lo anotado en la columna (8), valor

por unidad.

TOTAL: Casilla para anotar el total del costo de los re--

cursos técnicos utilizados. Es la suma de todas las canti

- dades anotadas en la columna (9).

IMPORTANTE: -Anote el respaldo de cada hoja los datos y las in

formaciones que considere fitiles.

Ejemplo: Estado de la miquina o fallas que tenga.
Sistema de manejo de la miquina.
Estado del terreno o del cultivo.
Problemas climidticos que inciden en el
trabajo.
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GUIA No.2

Cl Control decl dincro en cefectivo

1- iPara qué sirve este control?

El control del dincro en efectivo sirve para conocer en
cualquicr momento, la cantidad de dincro ch cfectivo
disponiblc en la coopecrativa, registrvando la cantidad
inicial de dinero disponible, sumando 1lis entradas de
dinero y restando las salidas de dincro. A la vez este
control permite comprobar a quicn se le entregé dinero,
o quien lo recibié. Para estc control se usan tres
documentos distintos, quc los debc llcevar la comisién de
finanzas. '

2- Formatos que se¢ usan para cl registro

2.1- Recibo de Egreso

. RECIBO DE EGRESO—-- .
- . . ' Ne 3

LA COOPERATIVA dirlot fondeca Amacinr '
PAGA A }43,44?/: __ Tl rrne

LA CANTIDAD DE 2./ Zres (ranfos (ordodzd

_Ae8a & _7Z350 P4
EN CONCEPTO DE Acduracion el molor oe

RS2 n g.{ e ( (I/'L’ / ‘7//': 2:&6 4

FECHA A3 /4 /7Y e rl)

RECWIDO CONFORME }

L &2

L bbb -

J . Ao d
FIRMA COOROD. FINANZAS

ORISINAL : COOPERATIVA -

- e

18.
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LA COOPERATIVA Garlod fondeca Amadfor o
RECIBE DE __ /imeVec luns .
LA CANTIDAD DE //«3 e mi L ndo bad .
ek / - 874 cco |4
EN CONCEPTO DE _Zza_zé._&_a@_m
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Este documento se usa cuando 1o coopercativa saca dincro
en cfectivo y s¢ 1o enteegd 4 una persona o institucién.
El documento oviginal queda en poder de Ta cooperativa,
Plevando la itrma de Ja persona que stecibid el dineru.
Ta copia del recibo se entrega a 1o persona que recibié
el dincro.

Todos 1os recibos de lgreso deben ser numerados y
conservados uidadosamente ya sca on {older o una
carpeta, tratando dc conservar ¢l orden en que fueron
claborados.

Recibo de lngreso

-RECIBO DE INGRESO- S—

N°__<L._._.._._

Y

FECHA 76 [ lF% 7 _Kued

FIRMA DEL COORD.DE FINANZAS

COPIA : COOPERATIVA

L Sl PR PR

Este documento sc¢ usa cuando la cooperativa recibe dinero
o cheque de alguna persona o institucién. El original <.
entrega al que da el dinero, con la (irma de quicen lo
rcecibe.

La copia se qucda en la cooperativa.

Todos los recibos de ingresos deben ser numerados y
conservados cuidadosamente en un folder o carpeta,
diferente al folder de los recibos de Egreso.
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2.3- Libro dc_Caja

Este documento sirve para registrar todas las entradas
y salidas de dinero en efectivo y permite conocer en
cualquier momento la cantidad de dinero disponible

en la cooperativa.

El formato tienc 6 columnas cn las cuales-se registran:

1- La fecha de la entrada o salida de dinero.

2- .el nmero del recibo dc ingreso o egreso
carrespondiente

3- el detallc o sea la explicaciébn resumida de lo que
.sc paga o lo que sc recibe

4- 1la cantidad de dinero quce cntra, cuando es un
* ingreso

S- 1la cantidad dc dincro que sale, cuando es un egreso

6- 1la cantidad de dinero que hay en caja después de
cada entrada o salida.

Como se inicia el control

El dfa. en quc se inicia el uso del libro de caja es
necesario hacer un inventario de cuanto dinero se
encuentra en poder de la cooperativa este dfa. Este
inventario se levanta, contando por separado la cantidad
de cada tipo de billete, monedas y cheque y luego sumando

los totales.

21.
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INVENTARIO DCL DINERO EN EFECTIVO

BILLETES MONEDAS : CHEQUES
Banco No. Valor

|csl,ooo x 2 = C$2,000 C$ S5 x 4 =C$20 BND 01041 10,454.00
| 500 x 1 = 500 1 x0 = 6 BND 01084 8,253.10
; 100 x 2 = 200 0. 5 x 2 = 1
' 50 x 1 = 50 0.25 x 4 = 1
20 x 2 = 40 0.10 x10 = 1
10 x 1 = 10 0.05 x S = 0.2§
TOTAL BILLETES = C$2,000 TOTAL. MONEDAS = €$29.25 TOTAL CHEQUES=18,707.10
TOTAL
Billcetes 2,800
Moncdas 29,25

Chcques 18,707.10

TOTAL dinero efcctivo  C$21,536.35

FECHA 10 / abril / 1984

______ i WAWToE

Firma Prcsidente Firma Coordinador Finanzas

Conocicndo 1a cantidad de dincro en efectivo el dfa en que se
quicra iniciar cl uso del libro, s¢ vucde registrar en el libro

de caja, como una entrida y lucgo como un saldo.

Cada vecz que sc necesite usar una nucva hoja del formato de
caja, habri quc pasar ¢l saldo de 1a hoja anterior como la
primera cntrada y saldo de la hoja siguiente y escribiendo
"Vienc de la pdgina anterior".
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GUIA No. 3

El control del dincro pagado por ¢! trabajo

¢Para qué sirve?

Este control sirve para conocer la cantidad de dinero que
scmanalmentc o quincenalmente sc entrega a los miembros y

en general a todas La personas que trabajan en la cooperativa.
A la vez, c¢stc control permite conocer ta cantidad de dfas
trabajados por los micmbros 1o cual servirf para la distribucién
de los excedentes seotin ¢l trabajo aportado. Ademés este
control ayuda para la recuperacién de los préstamos personales.
Generalmente, cl Coordinador de Finanzas prepara la planilla

cn base a la informacién que le¢ da ¢l Coordinador de Produccién.

El formato dc registro

,Para llevar este control ¢s necesario registrar por separado

cl trabajo de los micmbros y el trabhijo de las demds personas
que no son micmbros, dejando por ejemplo un espacio vacfo
cntre la lista dc micmbros y de ne micmbros,

Este control sc llcva en un formato llamado Planilla de Trabajo.
Esta planilla conticne los siguicentes Jdetalles:

- la semana para la cual s¢ elabora

- cl nombre dcl trabajador

- la cantidad de dinero a pagarse por cuda dfa de la semana

- ¢l total de ta remuncracidn para la semana

- la deduccidén por reembolso de préstamo personal o aportacién.
- cl total neto a pagarsce

- la firma del trabajador.

- la firma de los coordinadores de producciébn, finanzas y
presidente.
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GUIA No. 1
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Control de los Financiamicntos del BND

(Para qué sirve?

Este control que pucde llevar lacomisidén de finanzas sirve
para conocer lo que la cooperativa debe al Banco y permite
registrar 1o que presta el banco y lo que abona la cooperativa
al préstamo. '

El formato quc sc usa

Para registrar lo prestado y lo abonado cs nccesario llevar
un formato por cada tipo d¢ préstamo. ‘
Por cjemplo una coopcrativa ticne:

a un préstamo a corto plazo para financiar su plan de

produccién

= un préstamo a mediano plazo para financiar una yunta
de bueyes

- un préstamo a largo plazo para financiar una bodega

s

En este cjomplo, la cooperativa deberd llevar un formato

~para cada tipo de préstamo, o sca tres formatos.

El formato que pcrmite registrar estos movimientos debe
contener las informaciones b4sicas del préstamo que se quiere
controlar:

-  la pctividad o actividades para las cuales se aprobé el
~_préstamo. '

o< las fechas de aprobacibn y vencimiento

«. la tasa de interés del préstamo

= el monto autorizado del préstamo
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lucgo, cl formato cstfd dividido en 8 columnias que permiten

registrar:

1- 1la fecha de retiro o abono

2- el nGmero del comprobante que entrega el Banco

3- 1la forma de retiro o abono, si se trata de dinero, de
Carta Ordcn, ctc.

4- ¢l monto rctirado

5S- el monto total dcl ahono

6- ¢l monto de los intercses

7- el monto del abono aplicado al principal del préstamo

8- cl saldo pendicnte.

El saldo sc calcula con 1a suma de las cantidades prestadas

frestandoles la suma dc los abonos al principal.

Hay que recordar quc el Banco lc presta a la cooperativa

‘por medio de ordenes de compra, como c¢n cl caso de la Carta
-Orden de Crédito quec sirve para comprar insumos.

Como iniciar el control

Para iniciar el control de los préstamos es necesario
solicitar al Banco un estado dec cuenta, en el cual la
cooperativa cncontrard todos los saldos pendicntes a la

fecha. listos saldos deben ser registrados on los formatos

corrcspondicntes a cada préstamo.

26.
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GUIA No.S

Control del dinero depositado en Cucnta de Ahorro

-¢{Para que sirveg

control del dinero depositado en cuenta de ahorro sirve

‘a conocer la cantidad de dincro disponible en la cuenta

ara registrar los depbsitos y retiros de dinero de dicha
cuenta. ’

El formato de control

Si la coopcrativa tiene una cucnta dc ahorro, el Banco 1le
entrcgd una libreta de ahorro, cn la cual cada vez que se
deposita y rctirua dinero, el mismo banco registra en la

- libreta los movimientos y el saldo.
" Ademés, el banco calcula los intercses que va ganando el

lepositado y también los registra en la libreta.
caso, la cooperativa no neccesita llevar un control
l de 1a cucnta, pucsto quc la libreta cs suficiente,
tfgo es Gtil para la cooperativa, conservar los
intes de depbsito y retiro y archivarlos, igual que
ibos de ingreso y egreso.
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GUTA No.é6

1l control del dincro prestado a los micmbros

Tif4szara qué sirve?

Este control se lleva para conocer cuales son las cantidades
de dinero que fucron prestadas temporalmentc a los miembros
de 1la cooperativa y las cantidades que cstos han reembolsado,
ya sea’ por deduccién en 1la planilla, ya sea por pago en
cfectivo.

Este control dcbe ser llevado por 1a Comisién de Finanzas,
usando un formato por cada miembro quc lc¢ debe dinero a 1la-
cooperativa.

2- El1 formato de control

En este formato sc cncucntran los siguientes detalles:

1l- el nombre y apellidos del miembro

2- 1la fecha del préstamo o abono
_ 3- el nGmero del recibo de Egreso o Ingreso correspondiente
' "4- el valor prestado
.5- ‘cl valor abonado

6- ¢l saldo dc¢l miembro

R e R NN
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GUIA No.7

Control de las ganancias distribuidas a los miembros

iPara que sirve?

" Este control sirve para conoccr ¢l valor total de las

ganancias distribuidas entre los miembros, incluyendo la

'parte de la produccién que se entrega a diario o después de

cosecha. Este control puede ser llevado por la Comisién de
Finanzas.

- El-formato de control

' Para controlar las distribuciones de productos o de dinero es
necesario utilizar un formato por cada miembro.

"En este formato se detalla:

"« el nombre del miembro

- la fecha de distribucién
- el nGmero decl recibo dc cgreso que corresponde a la entrega
~de dinecro ‘ '

-

- el bien quc sc distribuye

"« la unidad de medida utilizada

-,f el valor por unidad de medida
+ la cantidad total
- el valor total entrcgado

‘- la firma del miembro

. Este control sc puede llevar c¢n un cuaderno corriente, usando

Niunalpﬁgina doblc para rayarla scgin cl disciio del formato de

* control.
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GUIA No.8
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Control decl dincro y hicnes aportados
por los micmbros al fondo coopcrativo

{Para que sirve?

Este control permiée conocer el vulor de las aportaciones
de cada miembro al fondo cooperativo. FEste control puede

iser llevado por la Comisién de Finanzas en un cuaderno
-corriente.

El formato dc control

Para controlar las aportaciones se utiliza un formato para

cada miembro en el cual se detalla lo siguiente:

el
la
cl
el
cl
cl
el
la

nombre del miembro

fecha dc aportacibn

comprobantce de 1a aportacidn

tipo de bicn aportado; dincro, maquinaria, etc.
valor quc ¢l miembro s¢ comprometié a aportar
valor que cl miembro ha aportado realmente
valor que ¢l miembro tienc pendiente de aportar
fecha y valor dc las aportacioncs que fueron

devueltas al miembro cuando este abandona la cooperativa.
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GUIA No.9

Control de Bodega

‘(Para qué sirve?

Estc control sirve para conocer permancntemente la cantidad

de cada producto quc sc cncuentra cn la bodega de la
cooperativa. Estc control lo puede llevar un miembro de la

Comisién dc Produccibn.

El formato de control

Para controlar la bodega, se usa un cuaderno corriente en el
cual se rayan las piginas conforme al discfio del formato de

- control de bodecga, utilizando un formato para controlar cada

producto.

En el formato de control sc anotan las siguientes informaciones:

¢l nombre del productoe

. - la unidad de medida con 1la cual se mide la cantidad del

producto.
- la fecha de centrada o salida
- cl valor unitario del producto
- la cantidad que cntra a la bodega

- 1a cantidad que sale de la bodega

- el valor dc cada entrega del producto
- La cantidad que existe del producto después
de una entrada o salida.
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36.

Como iniciar cl control

Para implementar este control, e¢s necesario realizar una

investigacién de cuales son los productos que se
encuentran en la bodega, su cantidad y su valor unitario.

Una vez que se conocen costas informiciones se¢ puede
registrar para cada producto, la cantidad quc se encuentra
en bodega al iniciar el control.

Luego, cada vez que entre o salc¢ c¢l producto, se registra,
y se aumenta la cantidad c¢n cxistencia cuando se trata de
una entrada y se disminuye la cantidad en existencia cuando

se trata de una salida.
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GUIA No.10

Control del Ganado

- 1- iPara qué sirve?

Este control sirve para conocer tres aspectos que se consideran
mis Gtiles, cuando la cooperativa mincja un hato ganadero.

Estos aspectos. son:

-~ El1 inventario de la cantidad de¢ ganado al inicio y final

del ciclo, diferenciando las catcgorfas de animales y

Su sexo.

< el control dc¢ entradas y salidas dJdel llato durante el

ciclo

- el control del cuido, o sca de¢ las vacunaciones,

tratamientos preventivos y curativos que recibe el ganado.

‘Los formatos de control
A INVENTARID peEL GANADD
Fecha X _dmel o 774
i | cateqpria de animales Edad | Uantidad| Observaciones
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39.

Para conocer la cantidad de ganado con la cual cuenta
la coopcrativa al momento de iniciar su control, es
necesario realizar un inventario de todos y cada uno
‘de los animalcs que sc cncucntran cn la cooperativa.

Para ello, se utiliza un formato que permite detallar:

-  las categorias de animales hembras y machos

- " 1a edad promedio dc cada catcgorfa

- la cantidad de cabezas dc¢ animalces por categoria
- observaciones, rcferente a cada categorfa de

ganado, como por cjiemplo los objetivos productivos

que sc¢ persiguen por cada categoria:

- 30 novillos: 20 para cngorde, 10 pafa desarrollo.

2- El control dec entradas y salidas del llato

2.-CONTROL DE EN TRAPAS, Y SALIPAS DEL HATO
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40.

' Este control sirve para conocer cn dctalle el origen
" .'de las entradas y salidas dc animales del Hato.

“ZQPafa ¢llo sc usa un formato que permite detallar:

lé fecha de 1a entrada o salida

. el detalle de 1la entrada o salida, o sea nacimiento

y compra para entrada, mucrtc y venta para salida,
anotando la categorfa del animal que entra o sale
el sexo de los animales que entran o salen 4

la cantidad de cabezas que entran |

la cantidad de cabeczas que salen,

~El control dcl cuido dcl llato
... 3-CONTROL PEL CLIPO JeL GANADD
— i . dad de | categoma |
vemd| TDetale dd Yratamiento. _ '“2::“,,:‘” de Qn?:n«b’
JVQ,-_ PQCZaMquQ'(Sm*%t I K0 X, . zzaaluyéu'
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Con cste control la cooperativa pucde recordar en

e it

cualquier momento, cuando y a quc animales se les han
hecho un tratamiento y le permite organizar futuras
actividades de vacunacién o desparasitacién preventiva.

Para este control se usa un formato que permite

detallar:

la fecha del tratamiento

el tipo dc tratamiento realizado

la cantidad dc animales tratados

la o las catcgorfas quc fueron tratadas.

- e -—

41.

~ E1 control de¢l ganado pucde scer licvado por la comisién

de produccién, cn un cuaderno rayado segin los moldes de

los formatos.
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GUIA No.11

El control de la produccibn obtenida

i(Para que sirve?

Con estc control, la cooperativa trata de conocer cuales

son las cantidades de productos agropecuarios, tales
como granos, algodén, lecche, ctc. que produce a lo largo
del ciclo. ’

El formato dc control

Para controlar 1o produccién obtenida ¢s necesario registrar

"por scparudo cada producto cn un formato de control,

Este formato permite detallar lo siguicnte:

cl nombre dcl producto a controlal

- 1a unidad de medida que se utiliza

la fecha en que se obtiene ¢l producto

cl detalle de donde sc obtiene, parcela, No.vacas
ordciadas, No. dc¢ gnloncs de leche procesados, etc.
la cantidad obtcnida. ' :

Este control puede ser llevado por la Comisién de Produccién
en un cuaderno corrientc cn el cual sc rayaran las péginas
segln ¢l modclo del formato,
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A No. 2: COMPROBACION DE LOS REGISTROS

1. INTRODUCCION

Registrar informacibén en forma cronolégica y clasificada en
~ diferentes formatos o instrumcntos cs un trabajo b&sico del
‘seguimiento técnico-financiero, ya que es una condicién indis-
pensable para obtener luego datos rcsumidos o indicadores téc

cadores, la cooperativa puede reflexionar
productividad y de rentabilidad y llegar
mportantcs con el fin de mejorar sus re-

nes que se tomen en la cooperativa sean
ntal que los indicadores que fueron calcu-
informacién registrada reflejen la reali-
urridos. '

i6n registrada debe ser confiable, ya que
ntenida en los formatos es incompleta y/o
res a su vez reflejaran de forma distorsio
las decisiones podrian resultar inadecua-

o0s registros se enticnde en primer lugar
rantizar la calidad de la informacién re-
guiente la calidad de los indicadores y de
2 tomen a partir de ellos.

1cién de los registros, al garantizar la

1cién registrada, permite proteger a la
1 posibilidad de un fraude y/o encontrar
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45.

La comprobacién es en este sentido un medio de control de los
registros que va en beneficio de la cooperativa o sea de to-
dos sus miembros y particularmente del coordinador de finan-
zas, quien al ser controlado su trabajo, no seré sospechado
de malos manejos dc los bicnes colectivos. '

Por todo lo anterio, se ha considerado necesario desarrollar
este tema de la comprobaci6n, empezando por dar algunas orien
taciones en cuanto al ordenamiento de la documentacién, ya
que sin orden en los documentos, la comprobacibn se hace més
dificil.

Orientaciones b4sicas para el ordenamiento de los instrumentos

de seguimiento técnico-financiero

Es necesario diferenciar a los instrumentos en tres categorias,
ya que su importancia y disefio es diferente.

.En primer lugar, los llamados documentos de comprobacibén que
‘constituyen la "fuente" escrita dc la informacién que luego se
‘clasifica y registra en los formatos.

En esta categoria encontraremos: las planillas de trabajo, los
recibos de ingreso y egreso, las facturas de compra, facturas
de ventas, recibos, minutas de depésito, etc.

En esta categoria hay documentos quc le son entregados a la
cooperativa, o sca documentos que no son llenados en la coope-
rativa.

En segundo lugar, los formatos imprecsos que constituyen el ni-
vel bésico de los instrumentos de seguimicnto, como son: for-
mato de "Libro de caja'","control del financiamiento'", '"control
de la fuerza de trabajo'", "control del uso de insumos' y 'con-
trol de uso de la maquinaria'.
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‘mentario de los instrumentos de seguimiento, presentados bajo
~'1a forma de cuadernos escolares.

Ordenamiento de 1los documentos de comprobacién

- Una vez al mes, o cada 2 6 3 meses si no hay mucha activi-
. dad es necesario ordecnar los documentos de comprobacién de

la siguiente forma:

- a) Los documentos que compruecban pagos, compras y desem-

bolsos en general (planillas, recibos de Egresos, fac-
turas de compra, etc.) se ordenan cron016gicamente Yy
se conservan en una bolsa o un folder especifico del
periodo.

b) Los documentos que comprueban Ingresos, retiros y ven-
tas en general (facturas, recibos de ingreso, etc.) se
- ordenan cronolégicamente y se conservan en una bolsa
o un folder especifico del periodo.

Una vez ordenados los documentos, se pueden numerar suce-
sivamente, lo que facilitari elposterior trabajo de compro

ubaCiGn.

- Existen ofras alternativas que pueden aplicarse en coope-

rativas que tengan pocos o muchos comprobantes.

Si la cooperativa mancja pocos comprobantes, puede simple-
mente ordenarlos segln las fechas (cronolbgicamente) sin
distinguir si son comprobantes de pagos o ventas.

8i la cooperativa mancja muchos comprobantes puede ordenar
los cronolbégicamente por catcgorfas.

Las categorfas pucden ser:

- Recibos de ingreso

- Recibos de egreso

46.

En tercer lugar, los formatos que constituyen el nivel comple-
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= . Planillas de trabajo

r ; Facturas de compra

- Facturas de venta

- Comprobantes de abono al BND
- Comprobantes de retiro del BND

. = Otros comprobantes.

Ordenamiento de los formatos impresos

" Cuando se inicia el uso de un formato especifico, se agru-

pan varias hojas del mismo en un folder o una carpeta de

- cartbén. Luego sc numeran las hojas en forma consecutiva
'y firman en cada hoja (parte de abajo) el presidente, coor

dinador de finanzas y coordinador de produccién. Lo ante-

j’rior se hace para impedir la sustitucién de ciertas hojas
..con otras.

‘De esta forma se constituyen dos '"libros'" financieros,Caja

y Financiamiento,y varios libros de formatos por actividad,

. segin el nGmero de actividades que desarrolla 1la cooperati

va.

Bn el caso de los formatos por actividad es preciso recor-

~dar que:. -Todas las actividades deben ser controladas, in

cluyendo las de esfuerzo propio colectivo-

-En cada libro, se agrupan los formatos de fuer-
za de trabajo, insumos y maquinaria de una misma actividad.

Finalmente, se deben incorporar en estos libros las hojas
- utilizadas para:

- el arqueo del dincro cn efectivo, al inicio del libro
de caja y luego cada vez que se rcaliza un arqueo

- el estado de¢ situacibn bancaria al inicio del libro de
"control del financicmiento" y cada vez que se obtiene
un estado de situacibn
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- el consolidado de los costos por labores, célculo del
valor de la produccién obtenida y resultados técnico-
econémicos de una actividad en cada libro de control
por actividad.

Ordenamiento interno de los cuadernos

‘Cuando la cooperativa dccida llcvar un registro 'complemen

tario" tendri quc hacer un inventario inicial de lo que
quiere controlar o sca investigar cn el caso de:

- Préstamos pecrsonalcs: Los préstamos pendientes al mo-

mento de iniciar el recgistro.

- Adelantos sobre excedentes: los adclantos entregados

a cada miembro, que correspondan al ciclo en curso.

- Aportaciones: Las aportaciones realizadas por cada

miembro antes de que se inicie el registro.

- Bodega: 1a cantidad, y valor dec cada uno de los insu-
mos que se encuentren en bodega al momento de iniciar
el registro.

-° Control de la produccibn: 1la cantidad de cada produc-

to obtenido que corresponda al ciclo agricola en curso,
al momento de. iniciar el registro.

.- Control del ganado: 1la cantidad por categoria de los

animales que posce, antes de iniciar el registro de los
movimicntos.

" Luego, es prcferiblc utilizar un solo cuaderno para un solo

registro, o sea no mezclar en un mismo cuaderno, varios re-
gistros.
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En el caso de los registros de:

- préstamos personales
- adelantos sobre excedentes
' - aportaciones
- bodega
- produccién obtenida,

cada p4gina corresponderi a una persona, o un producto,
los cuales se¢ ordenaran segin el alfabeto; en cada p4gina
'~ disefiaran las columnas del formato y luego se numeraran y

‘firmardn como en el caso de los libros con formatos impre-
SOS.

Técnicas de comprobacién de los registros

"Existen diferentes técnicas o procedimientos que permiten al
- analizar los registros, encontrar los errores y omisiones co-

metidas. Su aplicacibén puede ser simple y casi inmediata o

‘mds compleja como veremos a continuacibén.

‘1. La comprobacibn de los saldos mediante inventario

Se trata de un sencillo trabajo que consiste en inventariar
uno o diferentes bienes de la cooperativa y comparar el re-
sultado obtenido con el saldo existentc en el formato, el

- mismo dfa del inventario. Esta técnica puede aplicarse para:

- el 1libro de caja, haciendo un arqueo del dinero en efec

tivo

- el libro de control dc¢ los financiamientos, solicitan-
do el estado de situacién al BND

= el libro de control de la bodega, haciendo un inventa-

rio fisico de la misma

- el libro de control decl ganado, haciendo un inventario
del hato.
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La periodicidad con la cual se hacen estas comprobaciones
es variable segln el tipo de bien; a manera de ejemplo se
puede proponer:

- Libro de caja: cada semana o cada 15 dfas.
- Financiamiento: cada mes o cada 3 meses.
- Bodega: cada tres o seis meses.

- Ganado: cada tres o seis meses.

Sin embargo, esta técnica se limita en cvidenciar la coin-
cidencia entrec el saldo escrito y la realidad o bien la
falta de coincidencia, pero no permite conocer la naturale
za del problema cuando no hay igualdad cntre saldo y canti
dad inventariada.

Para ello se necesitan investigar mis a fondo los regis-
tros para determinar si existe:

- un error de cllculo dentro del formato en las sumas y
restas

- un error de transcipcibén de la informacién entre docu-
mento de comprobacibn y registro

- un error dc omisién dec una o varias operaciones, para
las cuales existcn documentos de comprobacibén que no
se han registrado

- un error dc doble registro, en ¢l caso de registrarse
dos veces la misma opcracidn.

Las técnicas quc sc prescentan a continuacién permiten de-
terminar cl origen del problema dectcctadao con el control
del saldo.
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51.

Si el problema detectado no pertenece a las categorfas an-

‘tes mencionadas, solo quedarfia una alternativa:

- Ciertas operaciones al no ser respaldadas por documen-
tos de comprobacién, no fueron registradas, o registra
das con errores.

A este nivel solo caben dos explicaciones: por un lado,

el error ha sido involuntario o accidental; por otro lado

el error ha sido delibcrado o intencional, o sea se trata
de un fraude.

Veamos a continuacibén las técnicas quc permiten investigar
mids a fondo los rcgistros.

. Comprobacién de los errores de los cllculos internos de

cada formato

En todos los formatos de registro se tienen que hacer ope-
raciones parciales (sumas y restas).

Por ejemplo, en la planilla, sc¢ suma horizontalmente los
dias trabajados por cada miembro, se restan ciertas deduc-
ciones y luego se suman verticalmente la cantidad a pagar-
se a cada miembro.

En el libro de caja, se suman las entradas al saldo ante-
rior y se restan las salidas al mismo.

Para la planilla, se pueden comprobar:

- las sumatorias horizontales por miembro

- las deducciones y cl monto a pagarse por miembro

- la sumatoria vertical dec las columnas "Remuneracién to
tal", "“deducciones totales'"., "Neto a pagar".

- cl total de '"neto a pagar'", resultado de restar las de
ducciones totales de las "Remuncraciones totales'.
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Para los formatos de caja, financiamiento, bodega, aporta-
ciones y préstamos personales se puede comprobar el saldo '

- total con:

- hacer la sumatoria de todas las entradas y de todas
' las salidas contando el saldo inicial como primera en-
trada

- restar cl total dc¢ salidas del total de cntradas.

Esta técnica permite evi<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>