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Introduccion

Lacooperativa es unaorganizacion muy importante paraeldesarrollode
suregion. Paraello se necesita que sea una empresa bien organizada
yunode losinstrumentos que posibilitan ésto es llevar las cuentas claras
y al dia. Recoger, clasificar y resumir la informacién monetaria se
convierte enunaherramientapara lagestiony base paraelaborar planes
y proyectos en forma adecuada, agil y efectiva.

Elpropésito de estas cartillas es servir de guiapara que las cooperativas
de trabajo para el mantenimiento de las vias puedan registrar sus
operaciones enunaformatécnicay sisteméatica, parabrindarlainformacién
contable a sus asociados y a las instituciones del Estado que vigilan y
controlany paraplantear las acciones futuras de la cooperativa.

Objetivo

Mejorarlagestion en el area contable de las cooperativas de trabajo para
el mantenimiento vial, mediante la capacitacion sobre los fundamentos
basicos de la contabilidad, la elaboracion de registros y de estados
financieros con sus indices, que permitan a los directivos y asociados
ordenarlacontabilidad, suministrar losinformesy aplicarlaenlas nuevas
situaciones del proceso de desarrollo socioempresarial.



1.LACOOPERATIVA:
UNA EMPRESA DE ECONOMIA SOLIDARIA

Sefor asociado, analicemos la condicién especial de la cooperativa
como empresa economica y social.

La cooperativa tiene dos elementos:
-Empresarial
- Solidaria

EMPRESA : Es una entidad que produce bienes o servicios parala
satisfaccion de las necesidades de los clientes.

¢ Si se cumple que nuestra
cooperativa seaunaempresa?

Nuestro trabajo es mantener y
conservar las vias y realizar otras
actividades similares
para bien de las comunidades,
de las empresas y del pais en general.



Que bien!

Eso significa que en nuestra cooperativa si estan los elementos de la
empresa: produccion, servicios,mantenimientode vias, (tambiénpodemos
mantener edificios, parques y otro tipo de obras).

Nuestros clientes son: El Ministerio de Transporte, las Secretarias de
Obras publicas de los departamentos y los municipios y los particulares
que contratan la funcién de mantenimiento vial para la satisfaccion de
necesidades de las comunidades.

|

| RECUERDE

LA COOPERATIVA ES UNA EMPRESA

Ya sabemos por qué es una
empresa. Podria explicarme,
¢, Por qué de economia solidaria?
¢ Qué es eso?

i D
La empresa cooperativa es de economia solidaria
por que concede gran importancia a las
necesidades y expectativas de sus asociados
y de las comunidades ! lo fundamental es la gentej

~r componente componente
O:? econémico social o solidario
)

® @

Importante!

‘ La cooperativa debemos considerarla en su doble condicion |
L economica y social o solidaria. |




Como directivos o asociados, el
enfoque empresarial que debemos
tomar con la cooperativa esta en
desarrollar.

UNA GERENCIA QUE EQUILIBRELO SOCIALY LO ‘
ECONOMICO DE LA COOPERATIVA. J

Las actividades de la cooperativa generaran los recursos l
econémicos que laconsoliden, ya lavez combinaresta gestion con
la practica de la solidaridad y el apoyo mutuo. ‘

|
|
|
|
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. En qué consiste la practica de
éstas?

Solidaridad: Encompartir las situacion~3
criticas de los asociados, tanto en sus
relaciones internas como en las externas,
con sus comunidades y sus familias.

Apoyo mutuo: Es la conjuncién de
capacidades técnicas, humanas,
econémicas, culturales y sociales para
el logro efectivo de los objetivos de grupo.




Estas apreciaciones suyas son muy )

destacadas: En la empresa \ -b%‘ 3

cooperativa nos preocupamaos por sus /
Asociados como personas. Ademéas, es

. ~., > K)
una escuela de participacién democratica: - T~ \’S\ ~
Todos tienen iguales deberes y derechos T/ 5

para participar y tomar decisiones. \, i \
=3
- W b

En Resumen

La cooperativa de trabajo asociado para mantenimiento de vias es una
empresa porque se dedica a la prestacion de servicios , o para contratar
y prestar el servicio de mantenimiento del Ministerio,de las Secretarias
de Obras de los municipios y los particulares, para satisfacer las
necesidades de la comunidad.

Es empresa de economia solidaria porque abarca dos componentes:
- Econémicoy
- Social o solidario

La cooperativa de trabajo asociado para mantenimiento de vias, debe
generar excedentes que le permita consolidarse como empresa
economica y debe garantizar la solidaridad entre los asociados, la
familia, lacomunidady las instituciones publicas.

Ser solidarios es:
- Compartir ayuda
- Dar apoyo en calamidades
- Brindar la prevision y seguridad social
- Capacitarse y capacitar a otros
- Exigir derechos y cumplir deberes
- Tener interés de preparacion
- La gestion dirigida al bien de todos.

Se necesitadirigir las cooperativas de mantenimiento vial conun estilo
gerencial que posibilite manejarlas, combinando lo econémicoy lo social
enformaequilibrada:

- Usar el poder para beneficio del grupo

- Tener responsabilidad



Autocontrol N° 1

Conelfin de evaluar el tema estudiado hasta aqui, responda con sus
propias palabras las siguientes preguntas:

¢ Por qué la cooperativa es una empresa?

¢ Qué es una empresa de economia solidaria?

¢ En qué consiste la practica de la solidaridad?

¢ Qué estilo gerencial se requiere en las empresas de economia
solidaria?

¢ Por qué considera usted que las cooperativas estan llamadas a
impulsar el desarrollo de suregiény del pais?




2. La contabilidad y las areas de gestion

j Juliol. ;Qué es esode
areas de gestion?

jHombre ! Creo... que sera
hacer una diligencia?

oot

Yo creo que seran...
sitios de trabajo?

Veamos qué sera eso?

En primer lugar sabemos que nuestra cooperativa es una EMPRESA
ASOCIATIVA, de caracter socioeconémico. Como empresa tiene partes
o divisiones para poder funcionar, llamadas areas de gestion.

Estas son:
- Area de Produccidn o servicios
- Area de Mercadeo
- Area Financieray contable
- Areade Potencial humano
- Areade investigacion y desarrollo
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2.1 Area de produccién o servicios

Se refiere a las actividades que estan
vinculadas al proceso de trabajo de la
cooperativa que pueden ser prestacion de
servicios, elaboraciéon de articulos, explotacion
agropecuaria y extractiva. En el caso de
nuestras cooperativas éstas se dedican a la
PRESTACION DE SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE ;
LAS VIAS como actividad principal. e

Los estatutos preveen otras actividades paralos asociados y lacomunidad
como produccién, ahorroy crédito, ventade articulos de primera necesidad
y todas aquellas que la cooperativa esté en capacidad de desarrollarde
acuerdo con el avance de los asociados y las condiciones
socioeconémicas y tecnoldgicas de las regiones.

2.2. Area de mercadeo
Es el area de nuestra cooperativa que se retiere a 1as actividades que
realizamos dentro del proceso de comercializacion de los servicios que
prestamos, o de los productos que elaboramos para ubicarlos en el
mercado con los clientes. En la medida que tengamos buen mercado,
podemos trabajar, ganar mas, dartrabajo a otros vecinosy consolidarla
cooperativa.

Por ejemplo:

Estudiar los productos que podemos fabricar ode los servicios adicionales
que podriamos prestar, como vender mejor, como fijar el precio, como
efectuar nuestra propia publicidad y promocién, como buscar clientes y
todas aquellas que estén dentro del proceso de colocacién del bien o
servicio en el mercado.

Area de
Mercadeo

Area de

Area ‘de Contabilidad
Produc'cl_én o y Finanzas
Servicios

Area de Area de

Investigacion Potencial
AREAS DE y Desarrallo Humano
GESTION
EMPRESARIAL

11



2.3. Area financiera y contable
2.3.1. Area Financiera:

Corresponde al manejo de los recursos econémicos que se necesitan
para cumplir con el objetivo de la cooperativa. Estos pueden ser:

a. Internos: Los aportes sociales iniciales, cuotas de admision, cuotasde
sostenimiento, aportes de los asociados en general.

b. Externos: ‘Auxilios, donaciones, créditos, contratos.

2.3.2. Area Contable:

Es el registro técnico de las operaciones de nuestra cooperativa, para
llegar a los estados financieros: Balance y estado de excedentes y

pérdidas. Suandlisis e interpretacion los convierten en una herramienta
de gestion empresarial para la toma de decisiones de los asociados.

La contabilidad es ayuda importante para la toma de decisiones.

2.4. Area de potencial human

Eslaadministracion del potencial humano comofactor fundamental de la
empresa cooperativa. Comprende la organizacion, el papel de los
directivos, los deberes, derechos y obligaciones de los asociados, |a
capacitacion y el desarrollo humano en general.

2.5. Area de Investigacién y Desarrollo

Es el conocimiento de laempresa, interna y externamente paraubicarla
enelentorno, es deciren larealidad que afectala cooperativafrenteala
competencia para establecer o adecuar el camino que se trae, de tal
manera que nos permita prestar nuevos servicios o manejar los que
tenemos en condiciones de competitividad, rentabilidad econémica y
social.

12



Resumen
La cooperativa es una empresa que tiene areas de gestion, ellas son:

- Produccion y/o servicios.
- Mercadeo.

- Financieray contable.

- Potencial humano.
-investigaciony desarrollo.

Estas areas funcionan en equipo, siuna falta las otras areas se afectan.

Elarea de produccion tiene que ver con el bien o el servicio prestado, de
excelente calidad, y con la satisfaccién del cliente o consumidor.

El area de mercadeo de productos o de servicios enfatiza en el cliente,
sus necesidades y sus expectativas,los precios, las promociones y la
distribucion del mismo, y a partir de ello se estudian los productos o
servicios que debemos ofrecer.

El area financiera corresponde al manejo de los recursos materiales, al
origen o fuente de los recursos y su aplicacion. El area contable abarca
dos grandes campos: el registro de las operaciones comerciales y la
presentacion de los estados financieros.

Elareade potencial humanol se refiere al desarrollo pleno del potencial
humano de la empresa: Directivos, gerentes, asociados, comunidad,
contratistas.

Elareadeinvestigaciony desarrollo estudiay vigila laempresadandolas

sefales de peligro o amenazas que el medio o entorno le afectan para
actuar frente a la competenciay a las condiciones cambiantes.

13



Autocontrol N° 2

Recordemos y evaluemos lo tratado en el tema sobre administracion de
la cooperativa.

1. ¢ Qué entiende por areas de gestion?

2. Conseguir nuevos clientes para prestar los servicios de mantenimieto
corresponde al areade:

3. Lo relacionado con las funciones de consejo de administracion y
gerenciade lacooperativapertenece alarea de:

4. Conseguir crédito para cumplir con el objetivo social es asuntodel area
de:

5. Llevarregistros técnicos, ordenados y soportados de las operaciones
comercialesesdelareade:

6. Determinar las partes del producto, la calidad, fijarle precio, hacerlo
conocerydistribuirlo corresponde al areade:

7. Mantener el conocimiento de la competencia y las condiciones
cambiantes corresponde al areade:

14



3. LACONTABILIDAD DE LA COOPERATIVA

Trataremos en este tema:

- Importancia de la contabilidad

- Relaciones comerciales de la
cooperativa

- Elmodelo contable.

¢Para qué la contabilidad?

¢Dénde estaran las facturas
de la compra de herramienta?

No sabemos cuanto hay
para distribuir de
excedentes.

¢, A quién le dimos anticipo ¢ Estamos colgados en los
la semana pasada? informes Financieros del
DANCOOP ?

jRayos ! ; Como le salimos
a la gente en la Asamblea
con el informe de gastos?

15



ElConsejole preguntd al gerente, pero él tambiéntiene varios interrogantes.

¢ Cuanto dinero tiene el i ¢ Hay fondos suficientes para los
tesorero en caja? préstamos de los asociados?
o
¢Coémoiremos frente ¢ Cual fue el valorde la
al presupuesto? legalizacién del

contrato con el MOPT?

¢Los ingresos y los costos y gastos ?
¢ tendremos excedente o pérdida Y... ¢ Los datos para la
“Declaracién de Sociedades” al Minhacienda?

{ }
| ¢ Ocurre esto en su cooperativa? E

¢ A quienes les debemos? ¢Hayfondostodavia
paradar solidaridad?

¢Y para atender la prevision
vy la seguridad social
de los asociados? ) . ¢ Estan las cuentas atrasadas ?
¢ Paraeducaciéon?

Puede ser la probleméatica vivida en la empresa cooperativa que

¢ Coémo podremos responder al
gerentey al consejo?




i Yasée!
i Llevando mejor nuestras
cuentas !

3.1. Importancia de la contabilidad

La contabilidad es importante para:

a. Ordenary organizar los soportes o0 comprobantes.

b. Conocer las entradas, salidas y saldos de dinero.

c. Rendirinformes oportunos a los asociados y directivos.

d. Rendir informes al estado: DANCOOP. Ministerio de Hacienda y
Ministerio de Trabajo.

e. Conocerlasituacion financiera de la cooperativa en unmomento dado:
los bienes que se poseen, las deudas u obligaciones y saber siestamos
bien, regularo mal.

f Planear, organizar, dirigir, ejecutar, controlar, ajustar.

g. Formulary planear nuevos proyectos para el desarrollo de nuestra
cooperativa.

h. Facilitar el control del flujo de fondos, la proteccién de bienes, control
de inventarios de herramientas y otros comportamientos estadisticos
de la cooperativa.

i. Facilitarlaformulacion y ajuste de las politicas de inversién, ingresos,
de costos y de servicios solidarios.

17



3.2 Relaciones de la cooperativa

La cooperativa, al igual que las
personas,necesitarelacionarse con
otros para satisfacer diferentes
necesidades

Con las entidades que nos dan los
contratos; Ministerio y secretarias
de obras publicas y con los
particulares

Con nuestros asociados.
Ellos deben conocer el
manejo cabal de la
empresa. j Cuentas claras !

Al DANCOOP, le presentan
informes de cuentas y
presupuestos.

He oido decir que al Ministerio
de Hacienda hay que
presentarle unadeclaracion.

Yo no creo porque no
somos contribuyentes.

18



No son contribuyentes del impuesto
sobre la renta y complementarios, pero
deben presentar la “Declaracion de
sociedades”. Deben hacer atieinpo la
declaracion, o si no, pagan impuestos y
sanciones

Resumen
Lacooperativatiene relaciones con:

- Los asociados, por el derecho que tienen de conocer clara y
oportunamente el manejo de la cooperativa.

- ElEstado, através de DANCOOP por ser laentidad oficial que vigila
y controla las cooperativas.

- ConelMinhaciendaporque exige lapresentaciéonde la“Declaracion
de Sociedades” , declaraciones de IVA, de timbre, deretencionenla
fuente

- ConelMinisteriode Trabajo, por ser éste el encargadoderegular las
relaciones de trabajo en este tipo de empresas.

- Con empresas de economia solidaria que ofrecen servicios de
crédito, financiacién, asesorias especializadas, en el areacontable,
entreotras.

- Conotras organizaciones de economia solidaria: Banco cooperativo,

cooperativas de ahorro y crédito, cooperativas de consumo y
federaciones.

19



3.3. El modelo contable

Para aplicar la informacién de la contabilidad en la gestién de nuestra
cooperativa, se deben realizar varias etapas:

El papel de la contabilidad L
en lacooperativa E

e

Contabilidad cooperativa

Registro de las transacciones comerciales

Elaboracion de los estados financieros

— ajustes al proceso contable

Analisis de lainformacién ? ;

rrrrrrrrr————— e T v O T ——

| Andlisis de los !
| resultados de la gestidn financiera. e
|
|
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- El papel de la contabilidad en la cooperativa :

Se destaca la necesidad e importancia para la empresa cooperativa de
trabajo asociado.

- Contabilidad cooperativa:

Tiene particularidades especiales relacionadas con los procesos de
iniciacion de operaciones, con las mensuales, con los ajustes, con los
cierresylamanerade registraren las cuentas las diferentes transacciones.

- Registro de las transacciones comerciales:

La cooperativa de trabajo asociado, segun la capacidad operativa y el
volimen de sus operacionesy servicios, tendra su propio plande cuentas
y el correspondiente manual de cuentas y procedimientos contables, con
base en los preparados por Departamento Administrativo Nacional de
Cooperativas, DANCOOP.

- Elaboracién de los estados financieros:

Son los resumenes que agrupan las operaciones comerciales:
Inventarios generales, balances generales, estados de excedentes o

pérdidas, con los respectivos anexos.

- Analisis de la informacion:

Las cifras ofrecidas por la contabilidad permiten efectuar analisis acerca

del comportamiento de la cooperativa, comparar vigencias anteriores,

hacer estructuras de ingresos, de costos, y de excedentes o pérdidas.

- Analisis de los resultados de la gestion:

Permite elaborar la auditoria de la gestion en aspectos financieros y

operacionales, si se cumplieron los planes, por quéy como podria ser

mejor.

El moédulo contable para las cooperativas de mantenimiento vial se
caracteriza por el siguiente proceso o flujograma:

21



Contabilidad de la cooperativa

I

B. Estados financieros

A. Registro

1. Transacciones comerciales Inventarios

Balances

Balances
Generales

2. Documentos o soportes

Estados
de excedentes
o pérdidas

3. Libros auxiliares

4. Anexo al comprobante
de diario

Anexos

5. Comprobante de diario

6. Libro diario columnario

7. Libro mayor y balances

La contabilidad abarca dos grandes partes:
a. Los registros
b. Los estados financieros

a. Registros :

1. Transacciones comerciales, todas aquellas que realiza la cooperativa.
2. Documentos o soportes: cada una de las transacciones comerciales
estara respaldada por el correspondiente comprobante que sera el
documento o soporte para convertirse en la plena prueba.

3. Libros auxiliares: Teniendo como fuente los documentos o soportes, se
hacen los registros en los libros auxiliares tan pronto como ocurra la
transacciéon comercial. No esperaremos el mes para proceder de
conformidad, pues esta informacién requiere hacerse diariamente.,

22



4. Anexo al comprobante de diario: Se emplea una hoja u hojas de doce
(12) o mas columnas donde se registran en estricto orden por fecha u
orden cronolégico, las diferentes transacciones comerciales que suceden
y que tienen su documento o soporte; también se pueden elaborar tres
anexos, asi: Unoparalosingresos, otro paralos egresosy eltercero para
los ajustes y cierres.

5. Comprobante de diario: Resume o condensa lainformacién del "Anexo
al comprobante de diario".

6. Libro diario columnario: Se emplea como fuente el "Comprobante de
diario".

7.Libromayory balances: Se lleva a este libro la informacién procedente
del "Libro diario columnario".

B. Estados financieros

Las cooperativas y demas empresas de economia solidaria deben
elaborar y presentar los siguientes estados financieros:

- Inventarios generales

- Balances generales

- Estados de excedentes o pérdidas

- Anexos a los estados financieros

23



Autoevaluacion final

Recordemos lo tratado en los temas anteriores:

1. Explicar el caracter social y econémico de la empresa cooperativa.

2. Cuando realizamos tareas como roceria, parcheo, limpieza de cunetas, nos estamos
refiriendoalareade:

3. Si tenemos problemas con el cumplimiento del horario de trabajo, este caso
corresponde alareade:

4. El manejo de los fondos y el registro de las cuentas corresponde al area
de:

5. Silacooperativa maneja una tienda comunitaria de bienes basicos, hay relacién con
elareade:

6. La elaboracién del balance, del estado de pérdidas o excedentes y sus anexos,
corresponde alareade:

7. ¢ Para qué se ncoesita la contabilidad?
a.

b.
C.
d

8. Escribalas principales relaciones de su cooperativa con:

a. Asociados

b. EIDANCOOP

c. LaAdministraciénde Impuestos Nacionales (Minhacienda)

d. Ministeriode Trabajo

e. Otrascooperativas

f. Conempresas particulares

24



Hoja de respuestas 8%

Ty wusly .
Autocontrol No.1 i *L_,.af‘j

Usted podria haber contestado lo siguiente:

1.La cooperativa es una empresa porque produce bienes o presta servicios para
satisfacer las necesidades de los clientes.

2.Una empresa de economia solidaria es aquella que tiene dos componentes: el
econémico y el social.

3.La politica de solidaridad consiste en:

- Actuar en comun.

- Apoyar cuando ocurran calamidades a un asociado o a un familiar.
- Reemplazar al asociado en caso de enfermedad

Asegurarlos contra los mayores riesgos.

Compartir con los vecinos sus logros o fracasos.

Ayudar a otras empresas de mantenimiento en dificultades.
Participar en programas sociales de los municipios.

4. El estilo gerencial para dirigir las cooperativas de mantenimiento vial debera combinar
lo econdmico con lo social en un sano equilibrio, usando el poder para beneficio del
grupo y actuando con responsabilidad.

5. Las cooperativas estanllamadas aimpulsar el desarrollo delaregiony del pais porque
producen bienes o p-estan servicios para la comunidad, generan empleo; permiten

mejorarlos ingresos delos trabajadores asociados y de lafamilia. Cuandoun asociado
progresa, y progrese la cooperativa, es la region y Colombia quienes progresan.

Autocontrol No. 2

Usted habria podido contestar:

1. La cooperativa es una empresa asociativa que tiene partes o divisiones, para poder
funcionar, llamadas areas de gestion.

2. Mercadeo.
. Potencial humano.
. Financiera.

. Contable.

o o » O

. Mercadeo.

7. Investigaciénydesarrollo.
25



Autoevaluacion final

£ .0 B N (]

o]

. Contabilidad o area conrtable.

. Elcaracter social de lacooperativa serefiere: aque elhombre, el asociado, lafamilia,

lacomunidad, debera ser el centro de atenciényrazén fundamental de los servicios;
el caracter econémico de la cooperativa es la dimension empresarial que debe
manejarse para producir o servir sin llegar a la pérdida y con unos margenes que le
permitan sostenerse en la actividad.

. Produccion o servicios.

. Potencial humano.

. Mercadeo.
. Contabilidad y finanzas.

. La contabilidad se necesita para:

. Organizar los soportes y comprobantes.

. Ordenar y registrar de acuerdo con los reportes.

. Conocer las entradas, salidas y saldos del dinero.

. Rendirinformes alos asociados, directivos, al DANCOOP, al Ministerio de Hacienda,

al Ministerio del Trabajo y a terceros.

. Las relaciones de la cooperativa con:
. Asociados: Brindarle cuentas claras, oportunas y ciertas.
. DANCOOP: Presentarinformes contables y financieros como también inspeccion y

vigilancia ala cooperativa.

Administracion de Impuestos Nacionales: Presentacién oportuna de las
obligaciones tributarias; timbre, IVA, retenciéon en la fuente y declaraciéon de
sociedades.

. Otras cooperativas: Para que otorguen crédito y asesoria.

26



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 ampliacion de la
informacion si tiene dudas o inquietudes.

iHasta la proxima!












