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1 PRINCIPIOS GENERALES Y SITUACIONES NO PREVISTAS
1.1 Deber de buena fe

El cajero (cualquiera sea su categoria conforme al CCT 130/75), en adelante responsable de caja a
los fines de este manual de procedimientos, deberé obrar de buena fe, ajustando su comportamiento
a lo que es propio de un buen empleado y como si realizara sus tareas pura y exclusivamente en su
propio interés.

Sin perjuicio de lo mencionado en el parrafo anterior, si el responsable de caja tuviera dudas
respecto al correcto proceder en situaciones no previstas debera comunicarlas al Departamento de
Auditoria Interna.

1.2 Medios permitidos para ordenar o autorizar

Cuando en el presente manual se hace referencia a informar o comunicar determinada situacion, sin
especificar el medio por el cual debe realizarse la comunicacion y sea que el responsable de caja
actie como remitente o receptor, las mismas deberan ser efectuadas por correo electrénico,
debiendo emplearse los correos institucionales personales cuando se trate de comunicaciones de
empleados de COTAGRO C.A.L. No seran vélidos u oponibles los mensajes enviados por
Whatsapp, correos personales de empleados de COTAGRO C.A.L., mensajes de texto, llamadas
telefénicas u otros medios similares. Tampoco se admitira, a efectos de autorizar, el empleo de
correos institucionales de departamento o seccién (ejemplo: auditoriainterna@cotagro.com.ar,
capitalhumano@cotagro.com.ar, acasaludcabrera@cotagro.com.ar, entre otros). No obstante, los
correos institucionales genéricos si pueden emplearse por quienes solicitan la autorizaciéon. En este
ultimo caso, la respuesta debe efectuarse al mismo correo genérico que solicitd la autorizacion.

Estas disposiciones son aplicables a las autorizaciones otorgadas por los jefes o personal de mayor
jerarquia.

Si las autorizaciones implican la emision de comprobantes (recibos, 6rdenes de pago, etc.), el correo
electrénico donde consta el permiso se debera imprimir y anexar al comprobante emitido.

Se puede prescindir del correo electronico en caso de haberse confeccionado la “PLANILLA DE
AUTORIZACIONES” y siempre que la operacién encuadre en dicha autorizacién.

1.3 Personal que cumple una funcion concreta

En caso de dudas respecto al empleado que cumple una funcién concreta, por ejemplo, el
responsable de apertura de cuentas corrientes, se debera proceder a consultar en el siguiente orden
y hasta que se obtenga una respuesta favorable:

Jefe del departamento al que compete dicha funcion.
Responsable de recursos humanos. (S6lo para redireccionar la consulta, no para responderla)
El jefe del propio responsable de caja.

En ningln caso se admitird el incumplimiento de una obligacién por desconocer el empleado que
cumple una funcion concreta, lo cual incluye a los propios jefes de secciones o departamentos.



1.4 Manual general y anexos especificos. Prelacion

El presente manual tiene por finalidad servir como una guia general que resulte aplicable, cualquiera
sea el centro o seccion donde se encuentre la caja administrativa. No obstante ello, si atento a las
caracteristicas particulares de un centro, seccidn o departamento, se dispusieran normas
especificas en un anexo y éstas Ultimas entraran en conflicto con las reglas generales, prevaleceran
las especificas de los anexos.

1.5 Excepciones autorizadas por los jefes

El incumplimiento de las obligaciones desarrolladas en el presente manual no se subsana con la
autorizacion del jefe, salvo que expresamente se prevea lo contrario.

En los casos en que si se permite el incumplimiento mediando una autorizacion del jefe, dicha
autorizacion siempre debera ser especial para uno 0 mas casos concretos, y nunca de forma
general.

1.6 Integridad de las cajas y operaciones

Las operaciones que implican la generacion de 2 o mas movimientos (recibos u 6rdenes de pago)
deben ser asentadas integramente en la misma caja administrativa.

Asimismo, todos aquellos reportes, planillas, comprobantes y la documentacion respaldatoria de
cada uno de ellos, debe archivarse en su totalidad en la misma caja administrativa.

1.7 Sobre las 6rdenes de pago

Las drdenes de pago deben ser firmadas en forma completa. Esto incluye la firma propiamente
dicha, la aclaracion y el DNI del firmante.

2 RESPONSABLE DE CAJA ADMINISTRATIVA

Cada cajero administrativo debe contar con su propio usuario y contrasefia al tiempo de acceder y
operar el modulo de “Planilla de caja”, quedando prohibida la utilizacion de cuentas compartidas,
como asi también que una misma caja administrativa sea operada por 2 0 mas usuarios sin que
previamente se hubiera seguido el procedimiento descripto en el punto “CAMBIO DE
RESPONSABLE DE CAJA".

Cada responsable de caja se encuentra obligado a guardar la confidencialidad de su contrasefia y
responde por los comprobantes emitidos con su usuario, razén por la cual se sugiere modificar la
contrasefia periddicamente y no divulgarla o compartirla con otros empleados.

Si en una verificacion se detecta que una caja administrativa es utilizada por un empleado distinto al
que corresponde el usuario y contrasefia, y se observa un faltante, el mismo se imputara al
empleado que se encuentra operando la caja administrativa, y se aplicaran las sanciones que
correspondan por permitir el uso de una cuenta compartida en el médulo de “Planilla de caja”. Para
aclarar este punto se menciona el siguiente ejemplo: Si en una caja administrativa a la cual se
ingreso con el usuario “JPEREZ” correspondiente al empleado José Pérez, pero que es utilizada por
el empleado Juan Sosa, se detecta un faltante de $ 10.000,00, se hara responsable de dicho faltante
a Juan Sosa, sin perjuicio de las sanciones que les sean aplicables a ambos por permitir directa o
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indirectamente que se comparta un usuario y contrasefia. A su vez, sera pasible de sancion el jefe
directo de ambos cajeros por no haber controlado o permitido que eso ocurriese.

En el caso concreto de la caja administrativa de Casa Central, respecto a esta tematica y teniendo
en cuenta su operatoria diaria, se les aplicaran reglas especificas que se ajusten a su actividad.

Si un dependiente debiera operar el médulo “Planilla de caja” y no contara con un usuario y
contrasefia propios, debera solicitar a su jefe que requiera al Departamento de Administracion y
Sistemas la creacion de los mismos.

3 GENERACION DE COMPROBANTES

3.1 Generalidades

La caja se divide en ingresos y egresos. Un punto importante es verificar que todo tenga su
contrapartida (movimiento opuesto o modificacion del saldo de caja). Cualquier movimiento que se
haga afecta en forma inversa al saldo de la caja ($ que debe tener el cajero), por lo tanto es
imprescindible identificar si lo que vamos a cargar debe modificar o no el saldo de caja.

Ingresos aumenta el saldo contable de caja deben aumentar los $ en caja
Egresos disminuye el saldo contable de caja deben disminuir los $ en caja

Ingreso = Egreso  NO se modifica el saldo de caja  NO se modifican los $ en caja

A continuacién se muestra la planilla de caja y su contenido:




Archivos  Editar Ventana Planillade Caja Actualiza Otros Tabla  Acerca de..

\;;’é i o .'j e “ @
Mend
Planilla de Caja |
[=F (5 Planilla de Caja Cédigos de Caja
— & Movimientos
— [El Reparte Gl ro. de Caja: H echa:
Fepart Caja: 38 Mro. de Caja: 0000-00000023 Fecha: 12/04{2016
= E Agiento
— ) Plrill Cant.Mav, Saldo
s B Carnbia Caja [=F 5 INGRESOS
— T Actualiza °: Eﬁgggs
7 Ores ' DEUDDRES
[ Cheques i CONTABILIDAD
— B Ingresar (-Gl TRANSFERENCIAS
; id EGRESOS 53,89015
— ] Bajas de Cartera ' GASTOS
— ] Totales por Yencimienta i BANCO
— B Totales de Yalores id PROVEEDORES 20,000.00
L Cangelacian 4 B2 CUENTAS CORRIENTES 1 20,000.00
: 4 BIEGRESOS CUENTAS PAC
[ =) DATANET 4 BBVALES
— ] Generacidn TXT 4 72 CUENTAS CORRIEMTES PAGD LIQUID
— B Consulta -+ 80 PROVEEDORES
. i COMTABILIDAD
— B Importacion Cuentas Datan 1 TRANSFERENCIAS 3389015
— & Exportacicn Cuentas Datan
— ] Acercade..
Maovimientos Pendientes
Tipa Descripcion N® Carnprobante Importe
]2 [mn] 4 3




Codigos de Caja

Caja: 38 Mro. de Caja: 0000-00000023

Fecha: 12/04f2016

Cant Moy, Salda .

o DEUDORES
# 12 CUENTAS CORRIENTES
= 13INGRES0S CUENTAS PAC
= i CONTABILIDAD
= 105UCURSALES
= 1TVENTAS POR SECCION
A 20VARIDS [Snva)
= 31INGRESOS DE CAJAS
53 TRANSFERENCIAS

Cadigos de Caja

Caja: 38 Mro. de Caja; 0000-00000023

Fecha: 120472016

Cant.kov. Saldo

o INGRES03

o EGRES0S

53.830.13

i BANCO
1 PROVEEDORES
—# B2 CUENTAS CORRIENTES
—# BIEGRESOS CUENTAS PAC
— = BEVALES
— & 72 CUENTAS CORRIENTES FAGD LIGUID
— 4 B0 PROVEEDORES
=& CONTABILIDAD
—# B0 SUCURSALES
— & B0 TARJETAS Y N/C
— & J2VARIOS [Snlva)
=FEd TRANSFEREMCIAS
4 99 TRANSFERENCIA CHEQUES EGRESO

=5 GASTOS
4 JTVARIOS [ Con IV )

20,000.00
1 20.000.00

33,8305
1 35,89015

ILT_"J




3.2 Ingresos

3.2.1 Ingresos en cuentas corrientes (cod 12)
Para ingresar seleccionar:

INGRESOS EN CUENTAS CORRIENTES (cod 12):

DEUDORES

12 CUENTAS CORRRIENTES

_— | AGREGAR (X2)

@Imputacién Deudores EI = @
Ermpresa; COTAGRO C.AL. Saldo: 0.00
Cuenta: / | Mtmera de CUIT:
Condicidn [V Ingresos Brutos:
Diomicilio: T Jubilacidn:
Localidad: Centra 0 perativa: mede Cuenta:
Comprobarte: [ 20 S/Ertrega Mimers: [ | Mon Emisién [PEPesos TT—— ~] 1.0000
Tipo.: Secoin: [ | Mon Cancela: [PE Pesos i m‘\’ 1 N° de
Condicidn Pago: ‘endedar: |:| Contrato: [ | )
Fesha Origen:  [12/04/2016] [7A] FechaVto: [12/0472016] [&1] Contable: T2/047200 cuenta.
Detalle: [ |
Ampliado: ‘ -
Importe Emisidn: Importe Contable:
Exento: No Gravada: Autoriz. Imput.: [ | Mov: [Afectado
Gravada: (RN [ MoGsk [0 [ ]
Gravada: | WA Wi Cah [ ] ]
Gravada: |0 A
Impuesta Interno: M4 nolnse.: TOTAITES )
Percepcidn D.G.1.: Percepcish D.G.R.: Mecl_acmnes
Pendiente de Afectar
AFECTACIONES COMTABLES Ret
Cuenta Dietall Importe Valores
Efectivo
Compensaciones
]| <[ 2] [m] 0] Transferencias
Nro.Interno: 105312100 \olal Afectado: Vencimientos B
4: clic
2 i aceptar
. *
importe 3: *)

(*) Si se sabe qué facturas afectar, el movimiento debe ser AFECTADO. Si no se sabe o el sistema
no lo permite (ej.: Factura en dolares) el movimiento debe ser DIRECTO.

Si el ingreso es en efectivo, se le dara ESCAPE o FIN hasta que aparezca el siguiente cartel:



- E— 5
Atencion!!! l

ey
@ Realiza Actualizacidn del Comprobante
Aceptar I

Cancelar

Si el ingreso es en cheque o cheque y efectivo, habra que realizar un paso mas que a continuaciéon

se mostrara:

Fin o escape hasta que aparezca la ventana de IMPUTACION DE VALORES DE TERCEROS;

AGREGAR.
@Imputacién de Valores de Terceros (o] E|[=]
Empresa |CDTAGHD CAL ﬂ
Desds et @ Mantenimiento de Cheques EI & \EI
[esde Cuel ;
Hasta Cuent Nra. itterna: 3395978
Empresa; COTAGRO C.AL
Mio. Intel fy ente; [1370 PRESSACO, ROBERTO E HWOS S.H. 30-68397230-0 | 2 * N° de
Firmatite: \OBERTO E HUO | cheque
Camprobante: \EHEGUE ﬂ CLLT: |ED-BB39?23D-D| .
Fecha origen: | 13/04/2016 @ FechaVencimisnta: | 13/04/2016 @
Cédigo: Tercer v Nro. de comprobante: Ij
Tipa: Cobra Gastos [~
Banca: Plaza: != > 3 de
Cleaiing L donde es el
i cheque.
Importe Origen:
Moneda:
Interes:
1: puede
Ser comun 4: seleccionar el banco que 5: importe
o diferido. . 2
corresponda. Si no esta del cheque.
actualizada la base de datos, no

es posible agregarlo
manualmente.

En el caso del firmante, si no lo entrega el titular de la cuenta se le suele poner también el nombre

del librador

Al cargar los datos del cheque y ACEPTAR, en caso de que haya efectivo también, el sistema
desglosa de forma automatica el importe disponible que queda. Si el movimiento se hizo
correctamente se emiten tres comprobantes. El original queda en caja y el duplicado se lo lleva el
cliente y el tercero para resumen de cuenta. Los mismos los firma el responsable de caja.

PARA CARGAR UN CHEQUE EN DOS O MAS CUENTAS:




Se puede llegar a presentar el caso de que el cliente quiera depositar un cheque en dos o0 mas
cuentas. La forma de hacer dicho movimiento es de la siguiente manera:

Por ejemplo: si el cheque es de $10.000 y quiere depositar $ 5.000,00 en una cuenta y $ 5.000,00
en otra, el ingreso se cargara en efectivo, poniendo la fecha de vencimiento del cheque, y
agregandole los dias que correspondan (si es de otra plaza, banco, etc. Para mas informacién sobre

este tema ver el punto CHEQUES).

@Imputacién Deudores EI [=] @
Empresa: COTAGRD CAL. Saldo: 0.00
Cuenta: | Ntmero de CUIT:
Condicidn [+ Ingresos Brutos
Dromicilio e Jubilacisn
Localidad: Centro Operativo: Tipa de Cuenta
Comprobante: | 20 5/Entrega Mimew | | bon Emisin [PE Pesos I x| [ 1.0000
Tipo. : ’ Secoidn: [ | Mon Cancela: [PE Pesos Il x| [ 1.0000 Fecha del
G . I E—— e e
Fecha Origen: | 21/04/2016 @ Fecha'fto.: | 21/04/2016 Tortae: 21042016 | g, d
Detalle: [ | 0s dias de
Arnpliada: ‘ | E deposito que
= correspondan
Impoarte Emisidn: $ Imparte Contable:
Exerit: Mo Gravada: Autariz. Imput.: | | Maov: |Afectado ﬂ
Gravada: I4.A: 21.00% I u Hra Al [0
Gravadzs 2 oo VA 050% YA [
Bt e [z
ImpLiesta Interna: 1 %A na Insc. TOTALES )
Alact
Percepcion D.G..: Percepcion D.G.R.: .00 i e
Pendiente de Afectar 0.00
AFECTACIOMES COMTABLES R i 0.00
Cuenta Detalle Importe Valores 0.00
Efectivo 0.00
Compensaciones 0.00
|<| «l 4 | ?| » ‘»| ,|| Transferencias 0.00
Nro.Intemo: 105393560 Total Afectado: Verstenfies g

De este modo, por mas que se haya hecho en efectivo, el cliente recién lo va a tener disponible en la

cuenta el dia que se colocé en fecha de vencimiento.

Luego, para que en la caja el movimiento cierre, debera cargar el cheque en INGRESAR. De esta
manera tendra, por un lado, los ingresos en efectivo y por el otro lado, el cheque.



Mend
Planilla de Caja |
[ 53 Planila de Cais — —
B i & ABM de Valores o |[= =
Empress: [COTAGRO CAL =5
Dl @ Agregando un Registre a Cheques EI = @
T |Z, Cambia Caja Desde Cuenl :
Mro. intema: 2424858
B Actusliza Hasta Cuent
EFES Otros S Empresa: COTAGRD C.AL.
E}f_'] Cheques Cuenta: [ |
e S Ingresar Busca por Fi te: . A
2' Cheque ™ Bajas de Cartera 2 [ |r’man = ‘ J 1. Se cargara el
S et Liicign [ ~| C.LLLT.; [00-00000000-0 ]
CUIT del librador
i: B Tatales d'_a Valore Fecha origen: :l @ Fecha de vencimiento: l:l @ !
B Cancelacion por mas gue sea
LR e e B T —
=1 Gereracion TXT Tipo A Cobra Gastos = de Cotagro.
F Consulta
& Importacion Cuen Banco: I:‘ Plaza: [ ]
™ Exportacion Cuen Clearing: ljl CLULT 00-00000000-0
— B Acercade
Tasa N® Caja Ingieso: 000000000032
Comision: N® Caja Egreso: 0000-00000000
Interes:
X Medio Pago: [Cheques o chegues cancelatorios -
e Oien
IR E R »
% Teiceros Propios. 1} Terceros de Terceros. O} Activos. % Inactivos.

Al hacerlo por INGRESAR no se toca ninguna cuenta por lo que, al cargar la fecha de vencimiento,
no hace falta agregarle los dias por ser de otra plaza o banco.

Informacién adicional

En estos supuestos se tendran 2 o mas ingresos que figuraran en el sistema como si se hubiera
recibido efectivo, cuando en realidad se trata de afectaciones parciales en 2 o0 mas cuentas de un
cheque recibido. Por este motivo, y con la finalidad de facilitar posteriores verificaciones se debera
agregar en el “Detalle” de los recibos, al momento de su confeccion, informacién adicional sobre el
namero de cheque, banco al que corresponde e importe total del mismo. Ejemplo: Cheque 1234,
Bco Macro, 15.000.

3.2.2 Ingresos en cuentas PAC (cod 13)
Los ingresos en cuentas PAC (Préstamo Apoyo al Capital), funcionan de la misma manera que el
c6d.12, cuentas corrientes.

Para mayor informacién sobre la correcta operatoria de las cuentas PAC, debera remitirse al punto
“CUENTAS PAC".

INGRESOS CON DEPOSITOS:

Algunos clientes, en vez de traer efectivo, desde el banco transfieren a Cotagro el monto que
desean ingresar en la cuenta.

El banco les da un comprobante que es el que presentan en caja para poder hacer el movimiento.se
carga como deposito de la siguiente manera:



1: Banco donde fue
realizado el movimiento.

v

—_—
2: Node
BACO DEL CHUBLT s.9, comprobante.
FECHR  HORR  CAUERD  NRO.TRAN,
21/03/14  16:43 (3319 4137
DIRECCION: AV. ALVERR 1871
, Siempre NRO. OE TRRJETA: bbb ta 4440026
«—
e 51 I TRANSFERENCIA INMEDIATA
i DESDE )
afueala : ' 3: Importe
HACIA LA CBU CAJA DE AHORRCS PESOS i
B NAO 0170389340000022700871 LR
(CBU) de DE BBVA FRANCES
COTAGRO. INPORTE: $ 2.2

L TAANSFERENCLA HA SID0 CURSADA AL
BANCO DE DESTINO PFRA SER ACREDITADR
EN LA CUENTA SOLICITADA.

PAGUE IMPUESTOS Y SERVICIOS CON

i TRl DONAC

Ir al cédigo donde se va hacer el movimiento (12- cuentas corrientes/ 13- cuentas PAC); agregar y
llenar ventana de imputacion deudores. Los primeros pasos son iguales a lo explicado
anteriormente. Luego ESCAPE o FIN hasta que aparezca la ventana de cddigos de transferencia;

agregar.
EA Movimiento de Banco EI = @

Empresa; [COTAGRO CAL [~]

Cadigo Transferencia; | —|—> 1: Cédigo
2: N° del Cuenta: [ | de banco.
comprobante | ¥~ | Fecha Digen EQ

Yencimienta: @

Comprobanibs | | Tpe: [ ]

Nro. Comprobants: 3: Importe
4: detalle. Immporte Origen: > | gel
Por ejemplo: P Obzervaciones: P comprobante.
nombre y = ;
apellido del
cliente. Aceptar | | Cancelar

Emitir tres comprobantes. El original queda en caja al igual que el comprobante de depdsito, el
duplicado se lo lleva el cliente, el triplicado al resumen, si la cuenta tiene un resumen de cuenta
asociado. Si estamos en presencia de una cuenta PAC o de una cuenta que no tiene resumen de
cuenta asociado, se emite por duplicado. Lo firma el responsable de caja.

Se debe verificar que la acreditacion sea efectiva ademas de tener el comprobante, y que sea del
titular de la cuenta corriente.

10



2. N°

k,ﬂeodel‘v

Si el responsable de caja no pudiera acreditar que la transferencia se haya efectuado por no tener
acceso a Interbanking, debera trasladar esta consulta al responsable de caja administrativa de Casa

Central.

3.2.3 Anulacion de cuentas corrientes (cod 12) y cuentas PAC (cod 13)

Para ingresar:

ANULACION DE CUENTAS CORRIENTES Y CUENTAS PAC:

B

AGREGAR

Siempre se anula donde fue hecho el movimiento, es decir, si se hizo desde el c6d.12, se anulara
desde alli, sino desde el cod. 13.

Empreza: [COTAGRO C.AL

- Descle Fecha: [ 14/0372076 ]

Q. Pendiente de Autorizacién

ta [1370 PRESSACO, ROBERTO E HINOS 5 H. 30-6833] HastaFecha: [ 13/0472016 |F5

Rechazado
Provisoio
E

6:
Ejecuta
filtro.

1: modifica
filtro.

Hesta CuBFla; [RESSACD, ROBEATO E HWOS S.H. 30-583972300] e discda-dol >
de DesteCortat [ | Hats Corirato A Impresa
% - 47 Actulizada
< _Pendients de Obtener CAE
cuenta. Comprobante Nio. Comprobante _ Fecha Imparte Cuenta__Nombre Conlrat Detale
71 N/Entreaa 000400105034 14/03/2016 4TH 76 13701 PRESSACT, ROBER ACA SALUD MARZO-1E
21 N/Entrega 000400105140 14/03/2016 184659 1370 PRESSACD, ROBERTC ACA SALLID MARZO-1G
21 N/Entrega 000400105141 14/03/2016 934,71 1370 PRESSACO, ROBERTC ACA SALUD MARZO-16
21 N/Entrega 000400105147 14/03/2016 773222 1370 PRESSAC0, ROBERTC C4 54LUD MARZO-16
21 N/Entrega 000100165427 1840342016 1718020 1370 PRESSACO, ROBERTL @
21 N/Entrega 000100165434 18/03/2016 156449 1370 PRESSACD, ROBERTC PETRO
21 N/Entrega 000100165473 18/03/2016 g.246.81 1370 PRESSACO, ROBERTC N/PAGO RE 22 =
21 N/Entrega 000100165628 22/03/2016 19,500.00 1370 PRESSAC0, ROBERTC @
21 N/Entrega 000100165763 28/03/2016 1,048 61 1370 PRESSACO, ROBERTL PETROCOR
21 N/Entrega 000100165869 29/03/2016 30,000 00 1370 PRESSACD, ROBERTC DATANET A
21 N/Entrega 000100165860 29/03/2016 24.258.00 1370 PRESSACO, ROBERTC
. 34 Lig. 1116 C Final 330205554538 31/03/2016 1253321 1370 PRESS4C0, ROBERTC 01-16-20091 Soja 1576 KGS: 3840 Neg.: 01-16-2009
3 Tildar 34 Lig 1116 C Final 330205556312 31/03/2016 54580 86 1370 PRESSAC0, ROBERTE 011518151 Soja 1415 KGS 18240 Neq. 015181
. 21 N/Entreaa 000100766046 1/04/2016 1.489.76 1370 PRESSACO, ROBERTC 011518151 n/page 1g 2266
. 21 N/Entrega 000100166172 4/04/2016 1315000 1370 PRESS4CO, ROBERTC 01-15-18151
actualizados. 21 N/Entrega 000100166324 7/04/2016 17,000.00 1370 PRES54C0, ROBERTC 01-15-18151
21 N/Entrega 000100166342 B/D4/2016 112060 1370 PRESS4C0, ROBERTE 011518151 PETROCOR 5. AL
21 N/Entrega 000400106327 12/04/2016 474176 1370 PRESSACO, ROBERTC 011518151 ACASALUD ABRILG
21 N/Entrega 000400106423 12/04/2016 214823 1370 PRESS4CO, ROBERTC 01-15-18151 ACASALUD ABRILE
21 N/Entrega 000400106430 12/04/2016 534,71 1370 PRES54C0, ROBERTC 01-15-18151 ACASALUD ABRILAG
21 N/Entreaa 000400106436 12/04/2016; 753325 ROBERTE 01-15-18151 ACASALUID ABRILE
21 H/Enireaa DGA-007 06470712704/ 2076 275,14 ERTE 015815 POLZA SEG DE ViDA/SH 47535715

Seleccionar
movimiento
a anular.

IR

i

g

Desactualizar
comprobante.

Emitir 3 comprobantes y adjuntarlos con el recibo realizado anteriormente. 2 quedan en
siempre que el cliente no se lleve uno, y 1 para resumen de cuenta.

caja,

Si el movimiento fue hecho en efectivo, al anular, se anula todo; en cambio si se cargé un cheque,
cuando se desactualiza el comprobante, solo se anula el recibo. El cheque hay que darlo de baja en
bajas de cartera para que no genere diferencia en caja.

No se debe anular de meses anteriores.
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Archivos  Editar  Ventana Planillade Caja  Actualiza Otros Tablz  Acerca de.,

é}f‘, il Q‘f‘; e .H Mend v g @

Mend
Plarila de Caa
=8 () Planila de Caja =
B Movimiertos @ Entrega Valores de Terceros E = @
— & Reporte
- E Asierto Empresa: @ COTAGRD CAL
~ [ Pranils HastaFecha: | 14/04/2016 @ Cuenta | |
£ é A@ctuiﬁzrzbla Cai MoCheye [ | Hastalmpatz| 000
[_}ftl}gmﬁh (idena y Busca por: | ] | | Iﬁ [ ‘
- BOLES
o Ingesar Mro. Intermo  Yencimienta Chequa Banco Imparte Cuenta
— B Bajas de Catera
] Totales por Vencimiento
2 Totales de Valores
— B Cancelacitn

[=F (5] DATANET

— B Gengracion THT

] Consuta

— B Importacion Cugntas D atanet
] Exportacion Cuentas Datanet
0 Acercade.

| 2o o] | ’

Afectar el cheque que se desea dar de baja y ACEPTAR. Emitir un comprobante. El mismo queda
guardado en caja.

3.2.4 Ingresos cuentas contables internas (cod 20)
Para ingresar:

INGRESOS CUENTAS CONTABLES INTERNAS

L CONTABILIDAD

20 VARIOS (SIN IVA)

AGREGAR El

Para realizar movimientos en EFECTIVO.

Para movimientos que no tienen comprobante respaldatorio, o el comprobante no es uno autorizado
por AFIP, o siendo autorizado por AFIP sea Clase “B”.

NO recibir comprobantes clase “B”, quien hace “B” puede hacernos uno “A”. Sélo recibir “B” en
situaciones excepcionales, no recurrentes y en todos los casos, autorizados por el jefe.
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/

2’ Detalle

del
movimiento

E Movimiento de Caja
[4 j

20 VARIOS [ Sin | 0an
Desglosa Afectaciones [ Cta. Contableg |
Fecha Origen: [ 13/04/2016 | [51]
Codiga Comp.: 60 Ingreso Contable | Mro. Comprobante: j\b
Mon. Emisidr: | PE Pesos I ~]| 1.0000]
Detalle: | |
Det Ampliado: | -
Nombre: | |
Dol | | Localidad: | |
CuIT: 00-00000000-0 MimerodeDGR: [ |
Importe Emisidn: | ‘ 0o % Importe Contable: | 0.00 |
Gravado: 0.00 Imparte |4, | 0.00]
Importe Exento: \ 0.00]| Imparte 144 Mo Insc.: | 0.00]
Alicuata [WA; [ #1.00] Percepcion DGR: | 0.00]
QJ Grabar ‘ ‘ Emitir Comp. || LCancelar ‘
. Importe
total. 4:
siempre
GRABAR.

1: ne de
cuenta
contable.

Emitir 2 comprobantes. El original queda en caja, el duplicado se lo lleva la persona. Lo firma el
responsable de caja.

En el caso de que sea en CHEQUE o cheque y efectivo:

Los tres primeros pasos son los mismos que para hacer movimientos en efectivo. El cuarto en vez
de grabar, es EMITIR COMPROBANTE.

Una vez realizado esos pasos, ESCAPE o FIN hasta llegar a la ventana de IMPUTACION DE
VALORES DE TERCEROS; agregar.
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& Imputacion de Valores de Terceros == | ==&
Ermpresa: [COTAGRD CAL =
euds foche @ Mantenirmiento de Cheques E' = @
Desde Cuer
Mro. interna; 3339318
Hasta Cuent
Empresa; COTAGRO C.AL.
Mro. Intef  £yents; (333993993993 GASTOS WARIOS CAJA 93-99933993-9 ]
Firnante: GASTOS WARIOS CaAJA |
Comprobante: |CHEQUE ll C.LLT.: |99-99999999-9|
Fecha origer: [13/04/2016 Fecha Vencimiento: [ 13/04/2016 | [F1]
Cédigo: Tercero h Mro. de comprobarte: |
Tipo: |:I Cobra Gastos [
Barcz | =1 Pleaa —
Clearing: |j|
Tosa impote Digen
Carnizian: Moneda: Pezoz -
Interes:
|1| “l 4 | | Sceptar || LCancelar | v
Importe Comprobante: 20.00 Acumulado Cheques: 0.00
Importe Compenzado: 0.00 Importe Disponible: 20.00
Importe Hetenciones: 0.00

A partir de aqui se procede conforme a lo visto en “INGRESOS EN CUENTAS CORRIENTES (COD
12)” para el caso de ingresos con cheque o cheque Yy efectivo.

Emitir dos comprobantes. El original queda en caja, el duplicado se lo lleva el cliente. Los firma el
responsable de caja.

Cuando el importe total del movimiento se quiera imputar en dos o mas cuentas, para no hacer un
recibo por cada cuenta, tildo DESGLOSA AFECTACIONES.

MwimientodeCaja EI [=] @

20 YARIOS [ Sin v ) 0.00

Dezgloza Alectaciones ' Cta. Contabls: |

Fecha Origer: [ 14/04/2016 @

Una vez que se cargaron los datos correspondientes y el total del recibo, el proximo paso es cargar
las cuentas solicitadas por la persona:

14
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1: Nnode
cuenta.

Cédigos de Caja

Caja: 38

Nrao. de Caja: 0000-00000025

Fecha: 147042016

|‘1' Movimiento de Caja

== =1

Desglose de Afectaciones

o] & e
Cta. Cont.le' [14971 Cala CONTROL D.T A,
g Tipo (g
Centsjefl | 40.00 2 Impo 4.00 - ~ -~ & Exenta ! | .
3: Grabar
Afectacion Denaminacién | Tipo Gravada Porcentaje Importe | desglose.
10421 GASTOS WaRIDs CER.C. Exento 20.00000 200
136¢4 FLETES TRASBORDO MANI ALMACEMAIE M.C. Exento 40.00000 4.00
4: para
eliminar en
IRRIEDLIEIN N » caso de que
Importe Origen: 10.00 % Desglozado: 60.00000% Monto Desglosado: 6.00 no se haya
% Sin Desglosar:  40.00000% Monto 'Sin Desglozar: 4.00 Cargado
L

|

Tranar 1’| g | |£
7/

|<|«|<|?\>/»|>|| 4
w

tenga.

2: dependiendo
que es lo que

No puede quedar un importe en monto sin desglosar ya que lo cargado no coincidiria con el total y el
médulo no permitird terminar el proceso hasta que este paso se corrija. Una vez terminado dicho

proceso se emiten dos comprobantes, el original queda en caja, el duplicado se lo lleva el cliente.
Los firma el responsable de caja.

3.2.5 Anulacion varios (Sin IVA) (cod 20)

[
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Movimientos

(=)o (=

Cadigo: 20 YARIDS [ SinIVA ) Saldo Anterior: 3.519.963.26
Movimientos: 0.00 Saldo Actual: 3.519.963.26
Cuenta Contable Comprobante Importe
Mumero Denominacicn Tipo Mumern

N\

DESACTUALIZAR
COMPROBANTE
(1 COPIA)

(44 4| 2] v [ 0]

KN 3

Total: 0.00

Si el movimiento fue hecho en efectivo, al anular, se anula todo; en cambio si se cargd un cheque,
cuando se desactualiza el comprobante, solo se anula el recibo. El cheque hay que darlo de baja en
bajas de cartera para que no genere diferencia en caja, conforme lo explicado en el punto
“ANULACION DE CUENTAS CORRIENTES Y CUENTAS PAC” para el supuesto de que el
movimiento involucre cheques.

3.2.6 Banco
El banco se usa en casos particulares. Por ejemplo: si el cliente pide que de varias cuentas salga un
solo cheque, se le hara la salida correspondiente de cada cuenta (mas adelante explicaremos
EGRESOS) , se seleccionara el codigo correspondiente al banco deseado y se emitira el cheque por
el valor total de las salidas.

A Planilla de Caja
3]

Archivos Editar Ventana Planilla de Caja  Actualiza Otros Tabla  Acerca de..
% s an | wE = | mena~ & =]
Mend ]
& Planilla de Caia |
—1- L5 Planilla de Caja Cédigos de Caja
= Movimisntos
— B Reporte Caja: 38 MNro. de Caja: 0000-00000026 Fecha: 15/04/2016
— B Asiento
— [ Planilla 7 CantMow. Saldo =
= Cambia Caia § GASTOS
= i =+ BANCD 8278517
E}E actualiza F = 1 BANCO MACION ARG G CABRERA = 8278517
Olros |-~ 2BANCO PClA.CORDOBA G.CABRERA
[l]—r_‘— Cheques [~ 3BAMNCO MACRO G.CABRERA
Ei |-~ 4 BANCO MACRO RIO IV
= ias B -~ 5BANCO FRAMCES
- i -~ EBANCO PROY.CEA. SUC.LA CARLOTA
= Totales por Yencimiento ATV BANCO CRECICOOP C.L.
1 Totales deValores = E BANCO NACION ARG [CARGA MAMNUAL]
Bl Cancelacion |-~ 9 BANCO MACRO CORDOEA
-~ 14 BANCO NACIO ARG, SUC. ELEMNA
[=F L) DATAMET [~ = 15 BANCO EMP PARIEAS
Bl Generacién THT I~ 16 BAMCO SUPERWIELLE
-~ 17 BAMNCO HSBC
= CDnsulla. o [~ =+ 18 BAMCO DE GALICIA
B Importacidn Cusntas Datsn [~ = 21 BAMCO SAMTAMDER RIO
1 Exportacién Cuentas Datan -~ 22 BAMCO NACION ARG. PROVEEDORES
L B acerca de -~ 23 BANCO PROV. DE CBA. [MANUAL)
-~ 24 BANCO MACION ARG. SUC. UCACHA
[~ 25 BANCO PATAGOMNLA
-~ 26 BANCO MACRO G.C. [CARGA MANUAL)
-~ 27 EAMCO NACION ARG. [FROVEEDORES)
-~ 28 BAMCO MACRO G.DEHEZA
|-~ 29BAMCO DE SANTA FE o
M ovimientos Pendientes
Tioo Descripsion ¥ Comprobante Importe
14 44| 4| 2| » | er]|r1] < 3

Tener en cuenta que, si una cuenta corriente opera con granos o hacienda, de esa cuenta si o si
tiene que salir un cheque por el importe que afecte a esa cuenta. Por las demas cuentas, no hay
problema en hacer un Unico cheque afectando a mas de una cuenta.

A continuacién, se muestra como cargar los datos de cheque para emitirlo:
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E8 Movimiento de Banco

1: siesa
fecha, si no
gueda igual.

Empresa: [COTAGRO CaL ~1
2 siel cheque Cuenta: [40001E8 BAMCO CREDICOOF 30-57142135-2
se hizo manual Fecha Origen: 5/04./201 6l g
se carga n°e Fecha Yencimiento: 34
comprobante, Comprobante: [900 Cheques | Tipo: | |
sino el sistema  fq—— MoComprobante: [ ]
solo lo carga. Importe Origer:
Observaciones
~~.
| chlﬁ\u Cancelar |
4 valor
del
cheque.

3: siel cheque
es a fecha, va
diferido. Si no,
comun.

3.2.7 Anulacion banco

o~

5: nombre del
cliente para
gue salga en
cheque.

Para anular un movimiento hecho desde banco, habra que ir al mismo cédigo, pero en EGRESOS.
Por ejemplo: si se quiere anular un cheque que se emitid6 desde el cédigo 1(banco nacion), tendra
que ir a EGRESOS; BANCO y hacer una salida por el mismo importe en el cddigo 51(Banco
Nacidn). Asi, de esta manera, quedara un ingreso y un egreso en banco por el mismo importe.

Cadigos de Caja

Bl GASTOS
a BAMCD

Caja: 38 INro. de Cajs: 0000-00000030 Fecha: 20042016

Cant. Mo, Saldo -
il INGRESOS E51,399.23
=& EGRESOS 1.284,819.56 —=

s bl BAWCO MACION G, CABRERA

4 52 BAMCO PClA. CORDOBA G. CAERERA
4 53 BAMCO MACRO GRAL. CABRERA

<= 594 BAMCO MACRO RIO IV

—4 55 BAMCO FRANCES

—# 56 BAMCO PROV. CBA. SUC. LA CARLOTA
—4 57 BANCO CREDICOOF C.L.

—4= 53 BAMCO PROV. CORDOBA GRAL DEHEZA
— 4= 53 BANCO MACIOMN &RG. (HABERES)

—4= B1 BANCO MACIOM ARG. PROVEEDORES
— 4= B4 BANCO MACION &RG. SUC. ELEMA

— 4= B5 BANCO EMP PARIBAS

—4= BY BANCO MACIOM EXPORTACION

—4~ B3 BANCO DE GALICIA

—4~ B3 BAMCO SANTAMDER RIO

4= 71 BANCO MACRO GRAL DEHEZA

A RARCO CLIREES AT T S

Caja: 38

Codigos de Caja

MNro. de Caja: 0000-00000030 Fecha: 20/04/2016

Cant.Mov. Saldo
=+ B INGRES0S RBA1.393.23
B GASTOS =
-+ i BANCO BA1,399.23 B
= 1 BANCO MACION ARG.G.CABRERA ar kA1 399 23

—~ 2B&NCO PCIA CORDOBA G.CABRERA
—~ JBANCO MACRO G.CABRERA

—~ 4BANCO MACRO RIO IV

—~ 5 BANCO FRANCES

—~ BBANCO PROV.CBA. SUC.LA CARLOTA
—~ 7BANCO CREDICOOPC.L

—~ SBANCO MACIOM ARG, [CARGA MAMUAL]
—~ JBANCO MACRO CORDOBA

—~ T4 BANCO MACIO ARG, SUC. ELEMA,
—~ TS BANCO BMP PARIBAS

—~ 16 BANCO SUPERVIELLE

—~ 17 BANCO HSBC
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3.2.8 Cheques
Partes intervinientes

Librador: quien crea el cheque (sujeto activo)
Girado: banco (sujeto pasivo)

Endosante: quien lo transmite, es garante del pago
Beneficiario: a quien va dirigido el cheque.

Cheque comun:

s e A N 01234567 5| cuma en numaros
01234567 012.345.8780 0 |

Lugar y Fecha de creacion
01234507 0
e e | 01234267800 0

|
EN“DAD LN A Sr. Beneficiario
EM|SORA LACANTIONS D eSS suma de dinero en letras

Nombre CEA $I0-S0MID BN VALOR COMERCIAL CUrT O1.238M788.9
entidad Girada BALBASTAD 1430 - 140 - CAP 11O
81.25450700-4 S ALOR COMERCAL
€1 3348aT00-5 S LO Come e
$1.20a0aTHE —w-m-\c-n Domicilio de pago
- | SUCURAC CENTARS, IARISLONE WETIRE T (1) CAPYIAL PESERAL ARCENTIA

= 000000DO0000O000000000000Y00.  Zmalibrader

Una de sus caracteristicas es que tiene una sola fecha que es la de emision. Admite un endoso, sin
mencionar el endoso adicional necesario para depositarlo en una institucion financiera, comunmente

llamado endoso técnico.

Cheque diferido:

Denominacién => cHEGLIE DE PAGO DIFERIDO-CPD

2 de pago no puede exceder un plazo de 360 dias. NP de orden
‘O Lugar y fecha de emisidn SERE M N° (00Q004R
g o CERDCENDCEROCERGCEROCEKDCUMHDDOS
- BUENOS AIRES, (ﬂ; Vs {’4/'/5 g e dual 072-132-1041 9
0oooooye o
-g a3 Al 5 200 . Fecha de pago 00000211254 b
Nobre Beneficiario
8 PAGUESE A- 5‘/7/ A/ p 5 /4‘ o clausula al pnnadar
- ~ / ~ 5
g LAGANTIDAD DE PESOS... WM M Frgp
v M,f ‘
il ey nd @ ) amdyl
4 Cta.: 132-011125/4 vomnGoF SARMEN /5 CAPITAL (1041)
CUT 3072011733k FIDEICONISO PRO ESTAD CHACA R (dlantf
Librador
H7-VI/07 Domiclio de Pago: ). [
! : 662-Capital Federah
Girado ~ -—— G

L

ARA0NONRE200000ILES

A diferencia del cheque comun, este tiene dos fechas, la de emision y la de vencimiento, entre las
cuales no puede haber una diferencia mayor a 360 dias. Admite 2 endosos, sin mencionar el endoso

técnico.

Fecha de vencimiento que debe registrarse en el sistema

Para determinar la fecha de vencimiento que debe registrarse en el sistema (siempre que se
requiera afectar una cuenta corriente) sera necesario adicionar la siguiente cantidad de dias habiles

bancarios:

1 dia habil por depdsito, si se trata de un banco privado (Ejemplo: Santander o Macro). Esto
no corresponde si se trata de un banco publico (Ejemplo: Nacion, Cérdoba).

2 dias habiles por ser de otra plaza.

Estos dias son acumulables si se cumplen las condiciones.
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Dicha adicion debe efectuarse respecto de la fecha de vencimiento, recepcion en caja administrativa
0 deposito en la entidad bancaria, de todas ellas la que resulte posterior. En este punto pueden
presentarse diversas situaciones:

Si un cheque tiene fecha de vencimiento posterior a la fecha en la cual se recibe en caja, la
suma de dias que corresponda efectuar (por ser publico o privado o de otra plaza) se debera
realizar respecto de la fecha de vencimiento, puesto que es el momento a partir del cual el
valor podra ser depositado.

Si un cheque tiene fecha de vencimiento anterior o igual a la fecha de recepcién en caja
administrativa, se debera tomar como referencia esta Ultima, puesto que es el momento
desde el cual esta disponible para nuestra organizacion.

En ambos casos se deberan hacer los ajustes que correspondan cuando la fecha de
vencimiento o de recepcion sea un dia inhabil bancario. Esto es, si por ejemplo se recibe un
valor un dia sabado, el conteo de dias necesariamente debera empezarse desde el préximo
dia habil bancario, que sera, en principio, un lunes.

Ademas, el responsable de caja debera verificar los siguientes aspectos al momento de recibir y
mantener valores en cartera, a saber:

Los cheques comunes siempre deben tener una fecha de emision anterior o igual a la fecha
de recepcion en caja administrativa. Aquellos que tengan una fecha posterior (también
llamados posdatados) no deberan recibirse mientras no se subsane la fecha (Referencia
normativa: articulo 23 Ley 24452).
El cheque debe tener como beneficiario a COTAGRO C.A.L. De no ser asi, aun cuando el
valor fuera al portador (sin un beneficiario determinado) debe ser endosado por quién lo
entrega, debiendo verificarse que el nimero de endosos no exceda del méximo permitido
(Uno para cheques comunes y dos para cheques de pago diferido). Aquel valor que exceda
del nimero de endosos permitidos o que no sea endosado por quien lo entrega, no debera
ser recibido.
Para una mayor transparencia y facilidad de control, el endoso debe contener firma,
aclaracion y DNI del endosante.
Los cheques tienen un plazo maximo para ser presentados a su cobro, transcurrido el cual
pierden su vigencia y es necesario recurrir a otro medio de pago o al cambio de estos
valores. El mencionado plazo es de:

30 dias para los cheques librados en Argentina.

60 dias para los cheques librados en el exterior pero pagaderos en Argentina.

Se trata de dias corridos a contar desde que son exigibles (fecha de emision para los
cheques comunes o de vencimiento para los de pago diferido). Si el vencimiento del plazo
es un dia inhabil bancario, éste se prorroga hasta el proximo dia habil bancario (Referencia
normativa: articulo 25 y 58 segundo péarrafo Ley 24452).

Lo dicho en el parrafo anterior debera ser considerado al momento de recibir y mantener un
valor en cartera, a efectos de evitar que el mismo no pueda ser presentado a su cobro y
deba recurrirse a su cambio o a otro medio de pago.

Si se espera que el valor sea enviado a Casa Central, el tempo normal de envio y recepcion
debera ser considerado a efectos de determinar si se excederan o no los 30 dias dentro de
los cuales es posible depositarlo.

En caso de haber recibido un cheque en garantia, dicha recepcién debe estar autorizada por
el jefe del responsable de caja. Si los cheques fueran recibidos en una sucursal o agencia
deben ser remitidos a Casa Central adjuntandoles a los mismos una nota que diga “Cheque
recibido en garantia. No pasar al Banco” firmada por el jefe mencionado, al efecto de que
llegado a su vencimiento sea consultado al autorizante sobre el destino de los mismos.
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En todos los casos, el cheque debe quedar asentado en la cuenta corriente del emisor y ser

un cheque propio.

3.3 Egresos

3.3.1 Cuentas corrientes (cod 62)

Para ingresar:

PROVEEDORES

L 62 CUENTAS CORRIENTES

i

AGREGAR (X2)

@Imputacién Proveedores EI = @
Empiesa; COTAGRO C.AL. Saldo: 0.00
Cuenta: ||_g | Mumero de CUIT > 1: N° de
Condicidn [ Ingresos Brutos: t
Domicilio: e Jubilacidr: CREliy
Localidad: Centro Operativa: Tipo de Cuenta:
Comprobants: [ 21 N/Entrega Nimer: [ | Mon Emision [PE Pesos il ~| [ 1.0000]
Tipa.: Seccig: [ | Mon Cancela: [PE Pesos il ~| [ 1.0000]
CondcinPage: R e - A E—
Fecha Origen: | 16/04/2016 @ Fecha'to.: [16/04/2016 @ Contable: 16./04,/201
P Dstalle: |
<
— Ampliado: -
= .
DETALLE Importe Emisian: | @ 000]$ Importe Contable: .00 > 2
= »
SIASILO Exento: No Gravada: Butariz. Imput.: [ | Mav: [Diecto -] Importe
PIDE EL Bravads v n EETE U —
CLIENTE. Gravada: 1 1WA YolCsl [
Gravada: 27.00% (K-
Impuesto Intemo: 4.4 nolnsc.: TOTAITES )
Percepcion 0L.G..: Percepcion D.G.R. ) ol
Pendiente de Afectar 0.00
AFECTACIOMES COMTABLES Retenci 0.00
Cuenta Detalle Importe Valores 0.00
Efectivo 0.00
Compensaciones 0.00
|| <[ 2] v [0 Transferencias 0.00
Vencimientos i

Nro.Interno:

105352640 Total Afectado:

Si la salida es en efectivo, se darda ESCAPE o FIN hasta que aparezca el cartel

Atencion!!! :

1

ey
l@ Realiza Actualizacidn del Comprobante

Aceptar I

Cancelar |

Los pagos totales o parciales a cualquier tipo de cuenta corriente (socio, tercero, fletero, etc.) y a
excepcién de las cuentas PAC (siempre que se cumplan los requisitos expuestos en el apartado
“CUENTAS PAC") y de las cuentas de EMPLEADOS por importes que superen los $ 1.000,00 o su
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equivalente en moneda extranjera no podran efectuarse en efectivo, se deberan realizar mediante
cheques o transferencias bancarias (Referencia normativa: articulo 1 y 2 Ley 25345).

Siguiendo con la norma general de emision de cheques, si se diere el caso de que existan cuentas
de socios, terceros o de otros centros operativos en los cuales no se opere con aquellos pagos con
aquellas actividades que requieran la emision obligatoria del cheque, deberia consultarse a la
seccion de impuestos del Departamento de Administracion si se puede entregar efectivo.

Emitir 2 comprobantes. El original queda en caja, el duplicado para el resumen de cuenta.

Si la salida es en cheque o cheque y efectivo en la primera ventana se le dard ACEPTAR vy luego
dependiendo de qué ventana aparezca CANCELAR, NO CALCULA, NO, FIN O ESCAPE hasta
llegar a ENTREGA VALORES PROPIOS; agregar.

. @ Entrega Valores Propios = || = e
2 fecha de
vencimiento, Hasta Fecha: [ 12/04/2016 Hasta Importe;
salvo que
sea para la [Ordena v busca par: |Fecha o, LI |
fecha en Mro. Interna Vencimiento Chegue Importe: Detalle 1 poner
curso. En @ Mantenimiento Valores E = @ el cédigo
ese caso del banco
A Bancao: ; E
gueda igual. _ que se
Fecha origen: [ 18/04/2016 | [34] desea
Feeternbe— 15/04/2015 | [31] hacer.
Comprobante:  [Fropio =] I RGN
Fiprer vl Mra. Cheque: >
3: comun Detalle: [PRESSACO, ROBERTO E HIJOS S.H. | 4
o diferido. Imparte: 0.00 .
Medio de pago: |Cheques o phegues cancelatolll depe,n(.jlendo
de codigo de
| Aceptar | | Cancelar | banco se
utilice, el
IR > sistema
Importe Comprobante: 100.00 Importe Compensado: 0.00 pedlra onoel
Efectivo: 100.00 Importe Retenido: 0.00 n° de cheque.
Walores Propios: 0.00 Valores de Terceros: 000
RG 991: 0.00 DATAMNET/Pago Galicia: o0.00

5:

Importe

Si el movimiento se hizo en forma correcta, el importe del comprobante tiene que ser igual a valores
propios. En el caso que haya cheque y efectivo, al cargar el cheque, el sistema en forma automatica
desglosa en efectivo el importe restante.

Ademas, el responsable de caja debera velar por el cumplimiento de los siguientes aspectos en la
emision de cheques o pago con dichos valores:

Los cheques deben ser emitidos a favor del titular o cotitular de la cuenta corriente
respectiva en todos los casos. Si se ha autorizado a una persona a retirar valores, conforme
al procedimiento detallado en el apartado “PLANILLA DE AUTORIZACIONES” o mediando
una autorizacién especial, el cheque podra ser retirado por el autorizado quien debera firmar
las 6rdenes de pago involucradas, no obstante, aln en este supuesto, el valor debera ser
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emitido a favor del titular o cotitular de la cuenta corriente. Posteriormente si el autorizado
desea cobrarlo debera solicitar al titular o cotitular que lo endose.

Todos los cheques que salgan de cuentas corrientes que tengan o puedan tener ventas de
granos y/o de hacienda, como también los emitidos para el pago a proveedores, tienen que
salir si o si cruzados (Referencia normativa: Art. 2 RG 1547/03)

Se prohibe el cambio de cheques por efectivo, es decir, la entrega al responsable de caja de
un cheque y por el mismo importe recibir dinero en efectivo, cualquiera sea el tipo de cuenta
corriente involucrada y a excepcion de las cuentas PAC, en la medida que se cumplan los
requisitos expuestos en el apartado “CUENTAS PAC".

Para una mayor transparencia y control, no se admitiran los pagos a proveedores de bienes
y servicios mediante endoso de valores recibidos. Esto significa que siempre se debera
proceder a emitir valores propios para los casos mencionados, es decir, siempre se paga a
los proveedores con cheques propios de COTAGRO.

PARA HACER UNA SALIDA DE DOS O MAS CUENTAS CONTRA UN CHEQUE: (Mientras no sean
cuentas de socios o0 terceros que operen con granos, hacienda u otras actividades que obliguen a la
emision del cheque como medio de pago, ver punto 3.2.6)

Por ejemplo: si el cliente quiere sacar $5.000 de una cuenta y $10.000 de otra y que la suma de
esos dos movimientos salga un cheque, la salida se hara en efectivo.

@ Imputacién Proveedores EI = @
Empreza; COTAGROD CAL. Saldo: 0.00
Cuenta [ | Mamero de CUIT:
Condicidin [V Ingresns Brutos:
Dromicilio: e Jubilacidin:
Localidad: Centra O perativo: Tipo de Cuenta:
Compigbante: [ 21 N/Entiega | Momers: | ] Man. Emisidr:  [PE Pesos =1 1.0000
Tipo.: Seccién: [ | Mon Cancela: [PE Pesos [ ~| [ 1.0000] .
Condicién Page: (11 vercmario \ e Si el cheque es
Fecha Origen:  [22/04/2011 5] [F] Fecha ia.: [22/04/2016] ] —= = T 20T foa > a fecha,
Detalle: [ |
it | F cuando se
- hagan las
Imnporte: E misidi $ Importe Contable: g
e R oy — ] Mov: [Drecto =] salidas, se le
Gravads [z1.00%] Do0] 1V [21.00%] oo I - Nofahi @ ] cambiara la
Gravada [ 1050z 00| VA [o.50%] 0.00] oAl [ ] fecha de
Gravada [ zr.00x| non] 1VA [ z7.00%] 0] .
Impuesto Interno: 144 no Insc TOTALES o vencimiento
a 2 Al i E2] 0.00 g
Percepcion D.G.I.: Percepcion [LG.R.: 000
l || pendiente de Afectar 0.00 sino, queda
AFECTACIOMES COMNTABLES R i 0.00 como esta
Cuenta Detalle Importe Valores 0.00
Efectivo 0.00
Compensaciones 0.00
RT3 Transferencias 0.00
Nro.Intemo: 105406705 Total Afectado: Vencimientos £

Una vez que ya estan las salidas hechas van a ir a INGRESOS, BANCO, elegiran en que codigo lo
van a emitir (Nacién, Macro, Cérdoba, etc.) y le van a poner la misma fecha de vencimiento de las
salidas en el caso que haya sido asi, si no queda igual.
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R "
[=F (3 Planila de Caja Cédigos de Caja
- Movimientos
= Reporte Caja: 38 Mro. de Caja: 0000-00000032 Fecha: 22f0472016
— [ Asiento
— & Planila ] Cart.Mav. Saldo -
= E Cambia Caja H;SGHESUS 100,502.47
L = actual i GASTOS =
i i e =i BANCD sesmo || A
b | P}'DS ~ 1 BANCO NACION ARG.G.CAERERA 1 940.00
[} 5 Cheques ~ 2BANCO PCIS.CORDOBA G.CABRERS
= Ingresar i
8 M to de B =
B Bajas de Catera ovimiento de Banco =] ez
™ Totales por Yencimiento Erre |CDTAGF|D TAL il
] Totales de Valores . —
B Cancelacién Cuenta [300002 EANCO PROVINDGIA DE CORDOBA G CABRE RS 30-009228 | —
[ C1 DATANET Fecha Origen: ] T [E] Remitirse
Bl Generacion TXT Fecha Vencimiento: [ 22/04/2016 | >
;| 220472018
B Consuka 2 INGRESOS
™ Importacién Cuentas D atar Comprobante: [300 Cheques ] Tipor[ =} BANCO para
] Exportacion Cuentas Datani Mro.Comprobante: I:l 5
— ] Acercade s A continuar.
Observaciones: -
Tipo Descripcion M? Comprobantes Importe:
IR O R >

Informacién adicional

En estos supuestos se tendran 2 o méas 6rdenes de pago que figuraran en el sistema como si se
hubiera entregado efectivo, cuando en realidad se trata de afectaciones parciales de 2 o mas
cuentas para emitir un mismo cheque. Por este motivo, y con la finalidad de facilitar posteriores
verificaciones se debera agregar en el “Detalle” de las 6rdenes de pago, al momento de su
confeccion, informacion adicional sobre el numero de cheque, banco al que corresponde e importe
total del mismo. Ejemplo: Cheque 1234, Bco Macro, 15.000.

3.3.2 Egresos cuentas PAC (cod 63)
El cédigo 63 EGRESOS CUENTAS PAC para hacer movimientos funciona igual que el codigo 62 de

las cuentas corrientes. La Unica diferencia es que, en este tipo de cuentas, al ser plazos fijos, el
cliente decide si quiere efectivo y/o cheque y si sale cruzado o no.

Se emiten dos comprobantes. El original queda en caja, el duplicado se lo lleva el cliente.

3.3.3 Disposiciones comunes a las 6rdenes de pago correspondientes al codigo
62 (Cuentas corrientes) y 63 (Egresos cuentas PAC)
Firma de los comprobantes

Las 6rdenes de pago efectuadas con el codigo 62 (Cuentas corrientes) y 63 (Egresos cuentas PAC),
tanto original como duplicado, deben ser firmadas por:

Titular o cotitular de la cuenta corriente.

Autorizado por el titular o cotitular de la cuenta corriente, de conformidad con lo expuesto en
el apartado “PLANILLA DE AUTORIZACIONES”, o autorizacion especial.

En general, y sin excepciones, debera estar firmado por la persona humana que retir6 el
dinero o los valores.

Pago de servicios, impuestos, entre otros efectuados por el responsable de caja por cuenta y orden
del titular o cotitular (incluyendo débitos por pdélizas de seguro, viajes de Coovaeco, gastos de salud,

etc.).

En este supuesto, si se trata de una Unica operacion, excepcional y que no se espera que se repita
en el futuro, se deber& contar con la autorizacion del titular o cotitular de la cuenta corriente. Dicha
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autorizacion se deberd anexar a los comprobantes emitidos. En algin caso que por un motivo
excepcional los titulares y cotitulares no pudieran extender la autorizacion (ejemplo: por estar fuera
del pais) la orden de pago debera ser firmada por quien retire el dinero o valor, el responsable de
caja y ademas su jefe. Esto liberaria al cajero ante una verificacion de caja, pero no soluciona el
problema de incobrabilidad de la cuenta.

Si se trata de operaciones de tipo recurrente se deberd completar la planilla de autorizaciones por el
titular o cotitular de la cuenta corriente a favor de COTAGRO C.A.L. autorizandolo a efectuar débitos
por los conceptos que el cliente considere oportunos. A opcién del cliente, se podran fijar importes
maximos para debitar por cada concepto. Si dichos maximos fueran superados o, no habiéndose
previsto, a criterio del cajero si el monto de la operacion excede lo ordinario, se debera recurrir a la
autorizacion especial detallada en el parrafo anterior. Los comprobantes emitidos deberan ser
firmados por quien retire el dinero o valor, si hubiera retiro de dinero o valor.

3.3.4 Anulacion: 62 cuentas corrientes y 63 egresos cuentas PAC

Planilla de Caja - Imputacion de Pagos] =Tl
Archivos Editar Ventana Planillade Caja  Actusliza Otros Tabla Acerca de..
% i @B 9| G| wei~ @ B
- Pendiente de Autarizacién
Erpresar [COTAGAD CAL | Desrs Fecher [ 19/03/2018 . Rechazado
Dese Guents: (642 FRANCD, LUIS LIND 20178727037 | Hasta Fecha: [ 15/04/2016 |F] Provisoria
Hesta Cuenta, [542 FRANCO, LUIS LIND 201178727037 ] Tp| B Pendiente de Imprimi
DesdeConvats | Fmwtomas [ & & e
o ¥ Pendiente de Dbtener CAE
Comprobante Mro. Comprobante Fecha Importe Cuenta Nombre Contrato Detalle
21 N/Entrega 003500000040 22/03/2016 410000 £42 FRANCE, LUTS LIND
21 M/Entiega 003800000105 31/03/2016 350000 542 FRANCD, LUIS LIND
21 M/Entrega 003300000122 1/04/2016 2.737.00 £42 FRANCD, LUIS LIND
21 M/Entiega 003800000125 4/04/2016 173958 542 FRANCD, LUIS LIND
21 M/Entrega 003300000127 B/04/2016 1.300.00 £42 FRANCD, LUIS LIND
21 M/Entiega 003800000149 6/04/2016 22.058.00 542 FRANCD, LUIS LIND
34 Lig 1116 C Final 330205585118 B/04/2016 0,000.02 £42 FRANCO, LUIS LIND -~ 011615810 Soja 1516 KGS: 29790 Neg. 0116198
21 N/Entiega 003600000164 B/04/2016 360000 542 FRANCD, LUIS LIND  01-16-13810
21 M/Entrega 003300000174 13/04/2016 1.380.00 £42 FRANCO, LUIS LIND -~ 011615810
21 M/Entiega 003800000223 18/04/2016 732670 542 FRANCD, LUIS LIND  01-16-13810
21 M/Entrega 000 -001EEE4S 180442016 136257 £42 FRANCO, LUIS LIND -~ 011615810 népago g 2266
IR E I 3

Para efectuar este tipo de operaciones se debera remitir a lo explicado en el punto “ANULACION DE
CUENTAS CORRIENTES Y CUENTAS PAC” con las siguientes salvedades:

A diferencia de las anulaciones en codigo 12 y 13, en 62 y 63 cuando se desactualiza el
comprobante, se anula todo (orden de pago y cheque).
Los comprobantes del movimiento y la anulacion quedan en caja.
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3.3.5 Banco

El “banco” se usa cuando, por ejemplo, a un cliente se le vencié un cheque, o necesita que se le
cambie el cheque entregado, o el cliente manifiesta que le han robado el cheque, etc. Se verifica que

no haya entrado al banco:

Accediendo a la correspondiente plataforma de interbanking, en la medida que el

responsable de caja tenga autorizacion para su acceso.

Si el responsable de caja no tuviera acceso a la plataforma mencionada en el punto anterior,
deberd enviar un correo electronico al responsable de caja de Casa Central que tenga

acceso consultando sobre este punto.

Posteriormente a través del cédigo se anula y se hace uno nuevo.

Codigos de Caja

Cajar 38 Hro. de Caja: 0000-00000028 Fecha: 180452016

Cant.bd o, S aldo

,,,,,,,, [ESRN | EIANCD

— 51 BARNCO MACIOMN G. CABRERAS

—o—. 52 BAMCO PCLA., CORDOES G, CAERERS
[— %~ 53 BAMNCO MACRO GRAL. CAERERA

- % 54 BAMNCO MaAaCRO RIO W

-+~ 56 BAMCO PREOYW. CBA. SLIC. La CAR T

|+ 58 BaMNCO PROY. CORDOBS GRAL HE=2,
[~ %~ 53 BAMNCO MaCIOM ARG, [HABERES)

— = E1 BAMCO NACIDN AFEG F'FECIVEEDCIFEES
[~ %~ B4 BAMNCO MaClOM ARG, SUC. EL

|~ % EBES BAMNCO BNF‘ F'AFHEEAS

=% B7 BAMNCO MACIOM ExXPORTACION

-+~ BS BAMNCO DE GallCla

— < EZ BAMCO SAMTAMDER RIO

=% 71 BAMCO MACRO GRAL DEHE="

- %~ F3IBAMNCO SUPERWIELLE S.a&

[~ = T4 NI_IEVD BANCD DE SAMTS FE

- 75 o T 5 O P

) =1 BANCU INDUSTFHAL

= e 81 BAMNCO MNACIOM ARG. SUC. LICACTHS

- %~ 82 BANCO PClLa. CORDOBA SUC. LICACHS
— <= 22 BAMCO PCLA. CORDOES LSS F'EFEDICES
[~ % 84 BAMNCO PCla. CORDOBA BENGOLE.

FMovimientos Pendientes

Tioo D escripcion M2 Comprobante:

Importe

14| 4o « | = | > |wr] ] <« 1

Cadigos de Caja

Fecha Origen:

Fecha “encimiento: [ 15/04/201E | @

Comprobante: [910 Depositos | Tipe: [ ~1

MroComprobante: [ |

Irnporte Origern: [ 0.00 |

Observaciones:

Hceptar

|| Cancelar |

Caja: 38 Mro. de Caja: 0000-00000028 Fecha: 18/04f2016
Cant. bdom. S aldo - -
Bl INGRESOS 2.754.65 E
=&l EGRESOS 29230085 =
Bl GASTOS H
CFAE BAMCO
Ef Movimiento de Banco IEI =1 @
Empresa: [COTAGRD C.AL A |
Cuenta: [4000071 BAMCO DE LA MACION ARG. G.CAERERA 20-500010371-2

Movimientos Pendientes

Tipo D escripcion M2 Comprobante

Irnporte:

IR «| |

v

1:
seleccionar
con que
banco se va
hacer el
movimiento.

Se cargan los datos del cheque vencido; nro. Comprobante, importe origen y en observaciones:
“DEV” mas los ultimos 4 numeros del cheque devuelto. Luego al ACEPTAR, aparecera una ventana
que se le pondra ESCAPE o FIN hasta que aparezca la ventana de entrega de valores propios;

agregar.
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1: codigo
del banco
gue se
quiera
hacer el
cheque

@ Entrega Valores Propios

=

Hesta ot

Ordena v bussa por [Fecha Wo

= |

=

Mro. Interno Wencimiento  Cheoue

Importe Detalle

@ Mantenimiento Valores

3: Ccomin
o diferido.

Fecha origen:
Fecha Yo
Comprobante:
Tipo:

Ciatall

i S

= —

@/
18/04/2016 | [34]

[Propic

~] I R.G391

L =i

Hio. Cheaue [ 3|

Le<iCO DE L& MACION ARG. G.CABR

o)
Importe

del o los
cheques.

\

Importe: [ oo
T~
M edierrtS pago: [Cheques o cheques cancelator - |
/ iAcepta[ Cancelar

1a| aa] a2 ] 0] Kl ~
Importe Comprobante: 100.00 Importe Compensado: 0.00
Efectivo: 100.00 Importe Retenido: 0,00
Walores Propios: D.00 Yalores de Terceros: 0,00
RG 991: 0.00 DATANETFago Galicia: 0.00

2

2. Puede
ser para
hoy o a
fecha.

4: Dependiendo en
que codigo de
banco se hizo, el
sistema pedira o no
el n° de cheque.

En este paso se cargan los datos del cheque nuevo. Pueden ser 1, 2, 3 0 mas, no importa cuantos
cheques sean, siempre y cuando coincidan con el valor del cheque anulado, si no generara

diferencia en caja.

Asi es que en un solo paso se anula y se hace un nuevo cheque. Al anulado se le corta la firma y se
guarda en caja, conforme el orden establecido en el punto “Orden de Armado del Legajo” y el nuevo

se lo lleva el cliente.

En el caso de que el cheque vencido sea reclamado por un tercero que no es el titular o cotitular de
la cuenta corriente contra la cual se emiti6, no se puede cambiar directamente dicho cheque al que
lo reclama, sino que hay que explicarle que debe entregar el cheque al titular de la cuenta contra la
cual se emitio, y a esta persona se le podra cambiar el cheque vencido. Siempre en esta operacion
debe volverse atras la operacion original (ingreso en cuenta corriente y baja del cheque entregado)
con la correspondiente nueva salida, firmada por el titular o cotitular de la cuenta y emision del

nuevo cheque.

3.3.6 Varios (Con IVA) (cod 91)

Para ingresar:
EGRESOS: 91 VARIOS (CON IVA)

L GASTOS

L 91 VARIOS (CON IVA)

AGREGAR E

Solamente se pueden cargar cuentas contables.

Para cargar comprobantes autorizados por AFIP y emitidos por terceros. No necesariamente deben
contener IVA. Ejemplos: Facturas, Notas de Débito, Tiques, Tiques Factura, Recibos, Liquidaciones,
Resumenes de Cuenta Bancario, Liquidaciones de Servicios Publicos, Pdlizas, etc.; clases “A”, “M”,

“E", 0 “C".
autorizados por el jefe del sector o area

gue autoriza el gasto.

Nunca cargar un Comprobante clase “B”, salvo casos excepcionales debidamente

Los comprobantes “A” y “M” generalmente tienen IVA. Los comprobantes “E” y “C” nunca tienen IVA.
Todos deben cargarse en 91 VARIOS (CON IVA)
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2 Fecha E Movimiento de Caja
de la | 31 VARIOS [ Con v ) 12.100.00 1: Node
Isit:t?o ‘\\W:ftaciones r Cta. Contable: [T0645 GASTOS WARINS CONTAD CoHel—p| cuenta.
Fecha Ongem: @ [ Afec. Exportacidn
3 % 4—,_L-idig—-:-I:-ﬂ:-.: [105 Factura & Bienes 21% | Mo Comprobante:
. Maon. Emisicr:  [PE Pesos i =1 1.0000] comprobante de
[~ EsTicket [ EsFE Mro Cal: [15145565126255 |  Fecha Vo Cal: @ la factura o
/ Detalle: | || tickets
5: Sies Mimero de CUIT: [307791 OLGUIN, D&VID ALEJANDRO 20-22013225-1 > | 61 Ne de
tickets . Condicidn de [V Resp. InscrDigte Cuerta, Hombre o cUIT fimero de DGR: CtaCte o
TILDAR, si es : N° CUIT
factura cargar / Importe Emisidn: | 242.000.00 | $ Importe Contable: | 242,000N10 | del emisor
ey | o00] No Gravads: | o.00]
FECHAVTO. Importe 14 1: | 42.000.00 | Gravada 1: | 200.000.00 |
Imnparte [, 2: | 0.00 | Gravada 2: | 0.40
7 importe A// Alicuota VA 3 Importe [V 3: | D 0.00|Gr@Bada 3| Gga] 8: coroborar que el
total de la Impuesto Intermo: | 0.00] Percepeion Vi | maa| desglose de
factura. Percepcisn DGR: | 000 .| importes se
corresponda
| Grabar || Emitir Comp. || LCancelar exactamente con el
detallado en el
comprobante
cargado

El impuesto interno, percepcion DGR y percepcion IVA, se llenaré si el comprobante lo contiene.

El cédigo de comprobante puede variar dependiendo del tipo de comprobante que se cargue. A
continuacion, se mencionan los mas comunes: 103 Factura A Servicios 27%, 105 Factura A

Bienes 21%, 106 Factura A Servicios 21

105

Factura A Fletes 21%

277 Recibo A 10,50%

108

Factura A Honorarios 21%

130 Factura M

103

Ticket Factura A 21%

110 Factura C

106

Ticket Factura A 10,50%

275 Recibo C

109

Factura A Bienes 21% 107
Factura A Bienes 10,50% 272
Factura A Servicios 27% 116
Factura A Servicios 21% 119
Factura A Servicios 10,50% 276

Recibo A 21%

El Cédigo de Comprobante define las Retenciones gque hara el sistema
Cddigo incorrecto  Retenciones incorrectas

Si la factura tiene 2 IVA, al cargarla deber& hacerlo en forma manual ya que el sistema solo carga en
forma automatica el IVA y el neto cuando es un solo IVA.

Si la sali

da es en efectivo, GRABAR.

Los pagos totales o parciales a cualquier tipo de proveedor que se efectle con el codigo 91
(VARIOS CON IVA) por importes que superen los $ 1.000,00 o su equivalente en moneda extranjera
no podran efectuarse en efectivo, se deberan realizar mediante cheques o transferencias bancarias
(Referencia normativa: articulo 1 y 2 Ley 25345).
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Si es en cheque, EMITIR COMPROBANTE vy luego CANCELAR o ESCAPE hasta que aparezca la
ventana de ENTREGA VALORES PROPIOS; agregar y cargar los datos para emitir dicho cheque
(Remitirse al apartado EGRESOS - CUENTAS CORRIENTES en lo relativo a la generacion del
comprobante, para el supuesto de pago con cheques o cheque y efectivo).

En los casos de pagos con cheques efectuados con el codigo 91 (VARIOS CON IVA) el responsable
de caja debera observar lo siguiente:

Los cheques deben ser emitidos cruzados y tener como beneficiario la razén, denominacion
social o nombre que corresponda a la CUIT del proveedor.

Si quien retira el cheque es una persona humana distinta al proveedor, por ejemplo: un
empleado de la empresa, se le debera solicitar una nota escrita firmada por el proveedor,
representante del proveedor o personal de jerarquia del proveedor en donde se lo autorice
para retirar el pago. Adicionalmente el cheque se emitira con la clausula NO A LA ORDEN.
Para una mayor transparencia, no se admitiran los pagos mediante endoso de valores
recibidos. Esto significa que siempre se debera proceder a emitir valores propios.

La factura cargada queda en caja. Si el movimiento fue en efectivo al grabar no sale ningun
comprobante, si es cheque se emite un comprobante y se adjunta a la factura.

Cuando la salida requiera dos o mas cuentas a afectar se tildard& DESGLOSA AFECTACIONES.
Para més informacién sobre el desglose de afectacion remitirse a INGRESOS CUENTAS
CONTABLES INTERNAS — CONTABILIDAD - VARIOS SIN IVA (Cad 20).

3.3.7 Varios (Sin IVA) (cod 92)
Este codigo se usa exclusivamente para las cuentas contables.

Para movimientos que no tienen comprobante respaldatorio, o el comprobante no es uno autorizado
por AFIP, o siendo autorizado por AFIP sea Clase “B”.

NO recibir comprobantes clase “B”, quien hace “B” puede hacernos uno “A”. Sélo recibir “B” en
situaciones excepcionales, no recurrentes y en todos los casos, autorizados por el jefe.
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2 detalle
de salida.

3:

Importe

Codigos de Caja
Cajz: 38 Mro. de Caja: 0000-00000028 Fecha: 180452016
] Mowvimiento de Caja E =1 @ ﬂ
E 92 WARIOS [ Sin WA ) 0.00
. | = 1]
Deszglosa Afectaciones [ Cta. Contable:  [[ H=—
Fecha Ornigen: 18/04/2016 @
Cadigo Comp.: [61 Egresn Contable | Mro. Comprobante: [ ]
Man. Emizidn:  [PE Pesos ] 1] 1.0000|
Dretalle: [ |
D et Arnpliado: | | -
] -
m |
|l
. D omicilio: | | Localidad: | |
CUIT: 00-00000000-0 Momerode DGR: [
Importe Emizidn: | 0.00] % Importe Contable: [ 0.00 |
Gravado: 0.00 Importe s | 0.00]
&= Tmporte Exento: | 0.00 ] FPercepcian W | 0.00] g
Alicuata W 21.00 Percepcian DGR: [ 0.00] ?
|, Grabar |P Ernitir Cammp. || Cancelar | al=
IR ER AR | «| | 3

1: Node
cuenta
contable.

Si el movimiento es en efectivo seleccionar GRABAR y se emiten dos comprobantes. El original

gueda en caja y el duplicado se lo lleva el cliente.

Si en cambio el movimiento es en cheque o cheque y efectivo, seleccionar EMITIR COMPROBANTE
y escape o fin hasta aparecer ENTREGA VALORES PROPIOS; agregar.

9 Entrega Valores Propios

Hasta Fecha: [ 18/04/2016 | |

= = | =]

Hesta mpart

Banco: — =
Ed

18/04/2016 | [31]

Fecha origen

Fecha“to.:

Ordena v bussa por: [Fecha vio =1
Mro. Interno Yencimiento Cheaus |rnoorke: Detalls
Mantenimiento Valores =

! Comprobante:  [Fropio =] I RGa:N
Tipo: | | Mro. Cheque: [ |
i Detalle: [GASTOS YARIDS Cada, ]
—

Medio de pago: [Cheques o cheques cancelator = |

Aceptar | | Cancelar

[TIRCIER AR

21|

Importe Comprobante:
Efectivo:

Yalores Propios:

RG 991:

100.00 Importe Compensado: 0.00
100.00 Importe Retenido: 0.00

0.00 Valores de Terceros: 0.00

0.00 DATAMET /Pago Galicia: 0.00

Remitirse al apartado EGRESOS - CUENTAS CORRIENTES en lo relativo a la generaciéon del

comprobante, para el supuesto de pago con cheque

s o cheque y efectivo.

Cargar datos del cheque y emitir 2 comprobantes. El original queda en caja y el duplicado se lo lleva

el cliente.

Para hacer salida de dos 0 mas cuentas funciona igual que el codigo 91.
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Para la emision de dérdenes de pago con el codigo 92 VARIOS (SIN IVA), se deberan observar los
siguientes aspectos:

1.

Todas las 6rdenes de pago o el comprobante que lo respalda deberéan ser autorizadas por el
jefe que definié la imputacion contable o personal de mayor jerarquia.

En todos los casos la orden de pago debe estar firmada por la persona que retira el dinero
correspondiente.

No efectuar pagos con cheques, salvo casos excepcionales, no recurrentes y autorizados
por el jefe del responsable de caja.

El dinero o valores debe ser recibido por el beneficiario o destinatario final del mismo. Si por
ejemplo se le ha pagado a una persona por realizar una tarea de mantenimiento, dicha
persona debera retirar el dinero, firmando las 6rdenes de pago que se emitan al respecto.

Si la operacion hubiera generado un comprobante (aunque no fuera autorizado por AFIP, o
siendo autorizado fuera clase B) el mismo se debera adjuntar a la orden de pago.

En ningln caso el comprobante podra tener antigiedad mayor a un mes respecto de la
fecha de pago.

Si se diere algun caso excepcional el mismo debe estar debidamente autorizado por el jefe
del departamento o sucursal/agencia que pretenda rendir dicho comprobante. Este punto
debe ser de caracter excepcional, no repetitivo, y siempre el responsable de caja debe
informar al autorizante que pretenda rendir un comprobante con mas de 30 dias de
antigiiedad que tiene que tomar las medidas necesarias para que no vuelva a ocurrir. Esta
regla se aplicara a los puntos subsiguientes en los que se menciona el periodo mensual o
de 30 dias.

Si el beneficiario o destinatario final del dinero o valores no pudiera retirarlo directamente
desde la caja administrativa, o no le resultara conveniente, se aplicaran las reglas del
reintegro de gastos que se detallan en el siguiente punto.

Si la orden de pago se emite con la finalidad de reintegrar un gasto que haya efectuado un
empleado por Cotagro, hay que distinguir 2 situaciones:

1) El empleado ha abonado con fondos propios la erogacién: En este caso debera
presentar ante el responsable de caja el comprobante que hubiera recibido por su
pago. Si quien recibié el pago no acostumbra emitir comprobantes, el empleado
deber& hacerle firmar (incluyendo aclaracion y DNI) un recibo manual del dinero que
le ha entregado, con indicacion de lugar, fecha, importe y concepto. En ambos
casos, la fecha del comprobante no podra tener una antigiiedad mayor a un mes
respecto de la fecha de pago.

El comprobante del parrafo anterior se debera adjuntar a las 6rdenes de pago, las
gue deberan ser firmadas por el empleado que recibe el reintegro.

En todos los casos, el reintegro debe ser recibido por el empleado que
efectivamente hizo el desembolso.

Ver punto 1 respecto a autorizacion del jefe.

2) El empleado aun no ha abonado la erogacion: En este caso el gasto ain no se ha
realizado y se solicitan fondos para poder afrontarlo. El responsable de caja debera
seguir el procedimiento detallado en el punto “TRANSACCIONES PENDIENTES DE
IMPUTACION CONTABLE”. Las 6rdenes de pago emitidas deberan ser firmadas
por el empleado que retira el dinero y autorizadas por su jefe.

Posteriormente, el empleado que retird el dinero deberd proceder a efectuar una
rendicién del mismo, siguiendo los mismos lineamientos que en el supuesto del
inciso anterior “El empleado ha abonado con fondos propios la erogacion”.

Entre la entrega del dinero o valores y la rendicion del mismo no podra haber mas
de un mes de diferencia.
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3.3.8 Anulacion 91 varios (Con IVA) y 92 varios (Sin IVA)

[

Movimientos IEI = @
Codigo: 92 VARIOS [Sin VA ] Saldo Anterior: 2.621.50
Movimientos: 0.00 Saldo Actual: 2.621.50
Cuenta Contable Comprobante Importe
Momera Dienominacion Tipo Mumero 1
Seleccionar el
— 3| movimiento a
anular y
desactualizar
comprobante.
TR R >
Total: 0.00
Emitir 1 comprobante y adjuntar con el movimiento antes realizado. Todo queda en caja.
3.3.9 Transferencias cheques egreso (cod 99)
Para ingresar:
TRANSFERENCIAS
|_> 99 TRANSFERENCIAS CHEQUES EGRESO
AGREGAR E .
1: Node
Transferencias Valores de Terceros EI =1 @ CUen.ta pUente
93 TRAMSFERENCIA CHEQUES EGRESO 0.00 de dicha
sucursal.
Fecha Origert: €| Cta. Contable: [ — >
2: Ne de Eédigo.C;mp.i |B1 Egreszo Contable | Ero. Eomprobante: l:l Ej, 15325:
A tiro: talle:
Caja | m.Laja Ueshing: etalle: | CAJA PUENTE
; Int W to_Ch B Import Detall
destino 40620 15/04/2015 666007 BANCO NACION 969713 DONGOGND_ JONGE C.DI
donde se i ATNG7E T 29704208 BRA3aY BARCT HALTTN 7 g 5 BROSSH Be.ww
van a 3: Seleccionar
llevar los
los cheques
cheques.
S gue se desean
Serd 1 si )
transferir.
se
transfieren
a CASA
CENTRAL,
si no el de IR 4
IdaC?ja de T atal Afectado: 39859718 |. Marca/Desm Todos | |. Marca/Desmarca ltem " Grabar || Emitir Corag. ” L > SIEMPRE!
estino ————




Este codigo se utiliza para transferir los cheques a casa central (Gral. cabrera)

3.4 Transferencias entre cuentas corrientes

Como regla general, las transferencias entre cuentas corrientes de diversos centros operativos
(Socios, Terceros, PAC, Empleados, Fleteros, entre otros) se encuentran permitidas. No obstante,
se debera observar lo siguiente:

Se encuentra prohibida la transferencia directa de fondos de una cuenta corriente que tenga
venta de hacienda o granos a una cuenta PAC del mismo titular. Si se permite que desde la
cuenta corriente se emita un cheque a favor del titular para que éste lo endose y lo deposite
en la cuenta PAC, o bien, lo deposite en su cuenta bancaria y después retire efectivo o lo
transfiera a una cuenta de COTAGRO C.A.L. y posteriormente entregue el dinero o presente
el comprobante de depdsito en la caja de COTAGRO C.A.L.

La transferencia debe ser autorizada por el titular o cotitular de la cuenta de origen de los
fondos.

En los comprobantes involucrados, 6rdenes de pago y recibos, se debera incluir en el
campo “Detalle” informacién adicional que permita identificar la operacion como una
transferencia. Por ejemplo: “Pase de cuenta 1516 a 1819, 10.000".

4 CIERRE DE CAJA

4.1 Cierre provisorio

Previo a efectuar un cierre definitivo de caja, como se explicard seguidamente, es recomendable
efectuar un cierre provisorio para controlar el saldo de caja y detectar faltantes o sobrantes. De esta
forma, si se encuentran diferencias que deban ser ajustadas, los movimientos de ajuste o correccion
guedaran dentro de la misma caja administrativa y no en una posterior.

4.2 Cierre definitivo

A continuacién, se mostrara cOmo se realiza el cierre de caja en este orden
ASIENTO
REPORTE

PLANILLA
ACTUALIZA
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1: Antes de
abrir
“movimientos”
se imprime

ASIENTO

de caja anterior.

Ment
Planilla de Caja

[} 53 Planilla de Caja

[ Cambia
— & Actualiza
=5 Otos
[} [ Cheque
E Inor
=1 Bai
B Tat
Bl Tat
= Can|
[+ (53 DATAN
B Ge
= Con|
B Imp
1 Ewp
— ™ Acercade.

2 Arrastrar
hasta el final y
ver si no hay
ninguna
diferencia en el
asiento y
controlar el saldo.

Asientas EI=]fE=]
e = e e e Nombie de a Cuenta Detall s =
Debe Haber D
1 22/03/2018 Z2/03/28 15324 CAJA CDI CABRERA Caia Nio. 38/ 556 £34.457 64
1 2203208 Z2ME/ZME 16724 CAA CDI CABRERA Cojo Nro.: 38 / 636 227 428,08
1 22032018 22/03/208 10023 BANCO MACRD GRAL.CABREMELLAND DE CHIALVD, CajaNr 150,000,00
122032018 22/03/2008 10003 BANCD NAC 4RG.CABRERA ANGELONI, ROSANNA G Caial 16,3521
1 22092018 22034208 10003 BANCD NAC ARG.CABRERA ANGELONL, ROSAMNA GF: Caial 450000
1 22/03/218 Z2/03/2M8 0 Cojat 12,347
1 22/03/2018 220328 G Caja b 10571 . .
1 22003/2018 2203208 Caia Nr 4,297 3: seleccionar
1 22/03/218 Z2/03/2M8 sia Nio 439 g o 2
1 22/03/2018 Z3/03/2M8 <ia o e VISta previa
1 22/03/2018 220328 b - . _
1 220032018 Z2/03/208 D Caia n] Y luego imprimir 1
1 22/03/2018 Z2/03/2M8 10003 BANCD NAC ARG CABRERA GIACOBBE. MAFIA ESTH Caja N 515 copia.
1 22/03/2018 22/03/2M8 10003 BANCD NAC ARG CABRERA GIACOBBE. MARIA ESTH CaiaN 10,501
122032018 22/03/208 1000 BANCD NAC ARG CABRERA GONZALEZ, FABIANA AN CaiaN 1067
1 22092018 22005208 10003 BANCD NAC ARG CABRERA GONZALEZ, FABIANA AN CaiaN 51,44
122032018 Z2/03/2M8 10003 BANCO NAC 4RE CABRERA LOPEZ, FABLO DANIEL Cajo Nro 10,0000
EIN| |
TR TN -

I* Asiento de Apertura. 4 Asiento de Cierre.
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1: Anotar el saldo

en efectivo para
luego copiarlo en

“‘PLANILLA"

Este paso SOLO se hace si es que tiene “efectivo en caja” ya que el mismo es copiado en “planilla”
para que, al largar cierre definitivo, no de diferencia en el saldo.

También sirve para chequear que no se haya hecho mal un movimiento y sin darse cuenta quedo
diferencia. Por ej.: si se entra al reporte, y fisicamente no hay efectivo, pero en el “efectivo en caja”
muestra algun saldo, eso quiere decir que hay un error. Fijarse les va a poder permitir corregir dicho
error antes de hacer el cierre definitivo.
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1 Copiar el 3:

Sa|df) gue se 2 Tildar |mpr|m|r 1
f‘omo en “lista copia.
T planilla .

“efectivo

encaja”

Q Solo se copia saldo si es que lo hay, si no, no hay que poner nada.

[/ En el caso de que se quiera ver la planilla en cualquier momento del dia, se puede hacer e
imprimir la veces que quiera o sea necesario, solo recordar NO tildar “lista de planilla definitiva” ya
gue en ese caso no se puede utilizar mas la misma caja, hay que abrir otra si o si y eso generaria
errores en los saldos y en el cierre final.

Tildar para
actualizar
cajay asi
poder abrir
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4.3 Orden de armado del legajo

El legajo respaldatorio de la Caja Administrativa debera ser armado con la siguiente secuencia de
comprobantes.

Se compone de:

1-

2-

10

11
12
13

14

15

16-
17-

Carpeta con rétulo indicando el Centro Operativo (Cabrera, Bengolea, etc.,) Nimero de Caja
gue menciona el listado del modulo, fecha. (en su caso desde-hasta)

Arqueo de Caja, que muestra el Saldo Anterior, el Resumen de Ingresos y salidas totales de
la Caja y el Saldo Final. Ademas, hay que confeccionar el detalle de efectivo que coincida
con el item EFECTIVO EN CAJA.

Firma del cajero y del Jefe en ultima hoja donde sale el reporte de saldos.

Asiento Contable, llamado PLANILLA DE MOVIMIENTOS DIARIOS.

Ingresos:

Recibos de Ingresos en cuentas corrientes (Codigo 12)

Recibos de Ingresos en cuentas corrientes PAC (Cdodigo 13)

Recibos de Ingresos en cuentas Contables Varios (Cédigo 20) Ej.: Cajas Control
Comprobantes de Depdsitos en Bancos: Ej. de Cabrera 21-Santander, 22 Nacion Prov., etc.
Este codigo varia de acuerdo a la sucursal.

A continuacion (solo para Cabrera Adm.), se colocan los comprobantes de transferencias
entre bancos.

Egresos:

Listados de los cédigos de movimientos de bancos. (51, 52 etc.)

En el caso de haber enviado cheques para depositar en el banco, debe sacarse un listado
gue se llama Reporte de Valores Entregados (baja de cartera de cheques)

Ordenes de pago de cuentas corrientes (Codigo 62)

Ordenes de pago cuentas corrientes PAC (C6digo 63)

A continuacion (solo para Cabrera Adm.), se colocan los comprobantes de transferencias de
pesos a sucursales y depositos de CBU (codigo 66)

Ordenes de pago (Comprobantes de compras o gastos) con IVA (Cédigo 91) con el
comprobante adjunto. Puede excepcionalmente omitirse la orden de pago si el comprobante
gueda marcado con la afectacion contable.

Agregar si corresponde las Retenciones en duplicado.

Ordenes de pago (comprobantes de compras o gastos) sin IVA (Cédigo 92). Con el
correspondiente comprobante adjunto. idem las Retenciones.

Reporte de Valores Operados y listado Respaldatorio de Cheques en Cartera. Q

Planilla de Caja Definitiva

O Reporte de Valores Operados y listado Respaldatorio de Cheques en Cartera
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1. pentro
de planilla
de caja, en
la solapa de
arriba,
seleccionar

“otros”

3: Poner

fecha de
vencimiento

por lo menos o 77
2: Seleccionar 2 afios 4: Tildar

“totales de posteriores al en
valores” e cartera

y

4.4 Periodicidad de cierre definitivo de caja

El responsable de caja debera efectuar un cierre definitivo todos los dias (especialmente los dias 15
y a fin de mes por cuestiones impositivas), salvo que no hubiera efectuado operaciones durante el
transcurso de dicho dia.

El encarpetado de los comprobantes, planillas y demas reportes emitidos por el mdédulo de caja
podra hacerse por periodos mayores al diario, no pudiendo superar el mensual.

5 DIFERENCIAS (FALTANTES/SOBRANTES) EN CAJAS
ADMINISTRATIVAS

Si en un cierre provisorio o definitivo se detectara un faltante o sobrante se deberd proceder a
buscar la causa del mismo hasta encontrarla y corregirla.

Aquellos faltantes/sobrantes que no pudieran ser corregidos deberan ser informados al jefe del
responsable de caja y al Departamento de Auditoria Interna. Dicha comunicacién debera efectuarse
dentro del dia posterior a aquel en que se detecto el faltante/sobrante, siempre que el mismo no se
hubiera corregido.

Queda absolutamente prohibida la utilizacion de cuentas contables o corrientes para imputar un
faltante/sobrante, salvo orden recibida por el Departamento de Auditoria Interna o personal de mayor
jerarquia, y siempre que se cumplan los términos por ellos fijados, no significando esto que el
Departamento de Auditoria o personal mencionado avale el faltante, si no que se aplicar& como
medida transitoria a fin de dar mayor profundidad al andlisis del faltante o sobrante informado.
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6 CAMBIO DE RESPONSABLE DE CAJA

Para cambiar el responsable de caja se debera seguir el procedimiento que a continuacion se
describe, dependiendo de la situacion de la que se trate:

Cambio de responsables de caja cuando ambos se encuentran presentes:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

En este supuesto el responsable de caja que se encuentra en funciones debera
proceder a efectuar un cierre de caja como se describe en el punto “CIERRE DE
CAJA”, pero con la particularidad de emitir todos los reportes requeridos en
DUPLICADO.
La primera copia de los reportes emitidos se archivara conforme el orden de
armado de legajos explicado en el punto “CIERRE DE CAJA”.
La segunda copia de los reportes emitidos deberd ser firmada por ambos
responsables de caja, en las siguientes hojas:

Arqueo de efectivo, es decir aquella que muestra el saldo Anterior, resumen

de ingresos y salidas totales de la caja y saldo final.

Detalle del efectivo recibido.

Listado respaldatorio de valores en cartera.
El responsable de caja que recibe la caja administrativa debera dejar constancia,
en las hojas mencionadas precedentemente, de las situaciones andémalas
(ejemplo: Sobrante o faltante de dinero como resultado de comparar el detalle del
efectivo recibido con el item Efectivo en caja del Arqueo emitido por el sistema, la
falta de cheques o su correcta registracion en el sistema y en general cualquier
informacion expuesta por el sistema que no sea coincidente con la realidad).
Ademas, debera prestar especial atencion a la composicion de la cuenta corriente
vales administracién de dicha caja, puesto que en ningln caso el cambio de
responsables de caja lo exime de su obligacion de conocer la composicion exacta
del saldo de dicha cuenta corriente.
El responsable de caja que entrega la caja administrativa conservara en su poder y
como respaldo del dinero, valores entregados y operaciones efectuadas los
reportes mencionadas en el punto 3). Por su parte el responsable de caja que
recibe la caja administrativa mantendra en su poder una copia de dichos reportes,
como respaldo de que ha recibido la caja administrativa con las salvedades u
observaciones que consideré correctas.
En caso de discrepancia en el momento del traspaso de la caja, respecto a los
valores entregados/recibidos, la misma debera ser resuelta por el Jefe de los
responsables de caja o por la persona que él designe (no pudiendo ser ninguno de
los responsables de caja). En este caso el Jefe o la persona por él designada,
resuelta la discrepancia entrega una copia para cada una de las partes que
deberan ser firmadas por los responsables de caja conforme se explica en el punto
4).
Por ultimo, si en el supuesto del péarrafo anterior no se pudiera resolver la
discrepancia por el Jefe o la persona por él designada al momento de efectuar el
cambio de responsables de caja, cada cajero conservara en su poder una copia de
los reportes con sus observaciones, para que posteriormente se profundice la
investigacion.
Cada responsable de caja tiene la obligacion de conservar las copias de respaldo
qgue hubiera recibido y debera exhibirlas ante el pedido de su jefe, Departamento
de Auditoria Interna o personal de mayor jerarquia.

Cambio de responsables de caja cuando el responsable que la recibe no se encuentra
presente:
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En este caso se debera seguir el mismo procedimiento que el detallado en el punto
“Cambio de responsables de caja cuando ambos se encuentran presentes” pero quién
recibira la caja administrativa (dinero en efectivo, valores y deméas comprobantes) sera el
Jefe o la persona por él designada.
Posteriormente el Jefe o la persona por él designada deber& proceder a entregar la caja
administrativa al siguiente responsable de caja.
Nuevamente se repetird el procedimiento enunciado en el primer parrafo en todo lo
relativo a firmas, enunciacion de salvedades y resguardo de copias, salvo por la siguiente
aclaracion: El responsable de caja en lugar de efectuar un cierre definitivo procedera a
reimprimir en DUPLICADO los reportes de la caja que se transfiere, el listado
respaldatorio de los valores en cartera y debera confeccionar un detalle del efectivo que
se recibe.
Cambio de responsables de caja cuando el responsable que la entrega no se encuentra
presente:
El procedimiento que se describirda en este inciso es de caracter excepcional. Debe
restringirse a aquellas situaciones en las cuales se retnan los siguientes recaudos:
El responsable de caja que abrié y efectud operaciones debe estar imposibilitado
para realizar la entrega de la misma (por enfermedad, accidente, etc.)
No es posible esperar a que el responsable de caja se reincorpore, como
consecuencia de una necesidad urgente de seguir efectuando operaciones.
Deben encontrarse presentes el responsable de caja que recibira la caja
administrativa, el Jefe o la persona por él designada realizando un cierre
provisorio para controlar.

Reunidos estos requisitos, se debera proceder a efectuar el procedimiento detallado en el
inciso “Cambio de responsables de caja cuando ambos se encuentran presentes”, con las
siguientes adecuaciones:

1) El cierre definitivo deberd ser efectuado por el responsable que recibe la caja
administrativa.

2) Al finalizar el proceso todos los intervinientes deberan contar con una copia de
los reportes emitidos y confeccionados, los que deberan estar firmadas por todos
los que participaron del procedimiento.

3) En caso de detectarse cualquier tipo de anomalias se deberan comunicar al
responsable de caja ausente tan pronto como sea posible al efecto de que pueda
efectuar el descargo que considere conveniente.

7 PAGOS Y RETENCIONES

El pago puede originarse de dos maneras:

a) En EGRESOS / GASTOS / 91 VARIOS (Con IVA) cuando cargamos comprobantes

b)

autorizados por AFIP y emitidos por terceros. EI comprobante cargado no se acredita en la
cuenta corriente del proveedor.

Segun la condicion fiscal, tipo de operacion, tipo de comprobante y monto, se deben
efectuar las retenciones correspondientes.

En EGRESOS / PROVEEDORES / 80 PROVEEDORES cuando NO cargamos un
comprobante, sino que pagamos uno ya cargado y acreditado en la cuenta corriente del
proveedor.

Segun la condicién fiscal, tipo de operacion, tipo de comprobante y monto, se deben efectuar las
retenciones correspondientes
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El sistema propone las retenciones a efectuar (de los diferentes impuestos) y da algunos datos del
célculo.

Algunas imagenes de calculo de retenciones
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Existen 4 tipos de retenciones que pueden salir, y que dependen de la condicion del emisor y del
comprobante: I.V.A., |. a las Ganancias, Imp. Sobre los Ingresos Brutos (DGR) y Seguridad Social.

Si el caculo de retenciones es incorrecto deben hacerse en el momento las modificaciones
necesarias que permita el sistema, y caso contrario no debe emitirse el pago sin previamente
solicitar el arreglo necesario a las personas encargadas del mantenimiento de cuentas corrientes.

El responsable de caja debera efectuar la retencion sugerida por el sistema, no pudiendo obviarlas,
y en caso de detectar una situacion anormal debera comunicarla al departamento de administracién
(seccion impuestos). Ademas, deberd observar aquellas situaciones que hubieran sido
especialmente informadas por otros departamentos (por ejemplo: Verificar que se haya modificado
correctamente una alicuota).

8 RELACION CON OTROS MODULOS

CODIGO AFECTA

INGRESOS
GASTOS Planilla de Caja + Contabilidad + Impuestos
BANCO Planilla de Caja + Contabilidad + Bancos
DEUDORES Planilla de Caja + Contabilidad + Cuentas Corrientes
CONTABILIDAD Planilla de Caja + Contabilidad
TRANSFERENCIAS Planilla de Caja + Contabilidad +Bancos

INGRESOS
GASTOS Planilla de Caja + Contabilidad + Impuestos + Bancos
BANCO Planilla de Caja + Contabilidad + Bancos
PROVEEDORES Planilla de Caja + Contabilidad + Ctas. Ctes. + Impuestos + Banco
CONTABILIDAD Planilla de Caja + Contabilidad
TRANSFERENCIAS Planilla de Caja + Contabilidad +Bancos
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9 INOPERATIVIDAD DEL SISTEMA

Por cualquier motivo por el cual la Caja se encuentre inoperativa, las operaciones realizadas deben
respaldarse con la emisién manual de comprobantes. Una vez que se disponga nuevamente del
sistema, cada comprobante manual debe ser cargado en la caja para que impacte en el sistema.

En ningln caso un comprobante manual deberd permanecer como tal luego de transcurrida una
jornada habil desde que el sistema volvioé a ser operativo. Si se tratara de una operacion pendiente
de imputacion contable, se deber4 seguir lo explicado en el punto “TRANSACCIONES
PENDIENTES DE IMPUTACION CONTABLE".

10 TRANSACCIONES PENDIENTES DE IMPUTACION CONTABLE

Las transacciones pendientes de imputacién contable, sea que se trate de ingresos o egresos de
fondos, se deberan registrar temporalmente en las cuentas corrientes de vales administracion
creadas al efecto para cada caja administrativa.

Cada responsable de caja tiene la obligacion de conocer la composicion exacta del saldo de la
cuenta corriente de vales administracion que se encuentra a su cargo. Esto significa que debe ser
capaz de identificar las operaciones que lo generan (concepto, importe, fecha de origen, personal
que solicité o autorizé la operacién), razon por la cual se sugiere llevar un registro paralelo de control
gue exponga dicha informacién, por ejemplo, en una planilla de Excel.

La obligacion descripta en el parrafo anterior debe ser cumplida incluso cuando una caja
administrativa y su correspondiente cuenta corriente de vales administracion sea operada por 2 o
mas usuarios que hayan empleado alguno de los procedimientos previstos en el punto “CAMBIO DE
RESPONSABLE DE CAJA”. Por este motivo se sugiere prestar especial atencién al saldo y
movimientos de la mencionada cuenta corriente durante los pasos que componen el procedimiento
de cambio de caja administrativa.

Las transacciones pendientes de imputacion contable no pueden permanecer como tales en la
cuenta corriente de vales administracion mas de un mes contado desde su fecha de creacion, a tal
efecto el responsable de caja debera verificar periodicamente que los pendientes sean cancelados,
debiendo solicitar que el mismo sea imputado definitivamente. Si transcurrido un mes desde la fecha
de creacion del pendiente, adn no se hubiere efectuado su cancelacion, el cajero debera proceder a
solicitar la misma al empleado que lo hubiera generado y a su jefe, como minimo una vez por
semana y un maximo de 4 veces. Transcurrida la ultima notificacion se debera dar cuenta de ello,
adicionalmente, al jefe del responsable de caja y al Departamento de Auditoria Interna.

Se prohibe la utilizacién de este tipo de cuentas corrientes para cualquier otro fin que no sea el de
imputar operaciones pendientes de contabilizacion. Esta prohibicion esta especialmente dirigida a
los faltantes o sobrantes de caja. Sin embargo, tal imputacion se permitird cuando expresamente
esté autorizado por el Departamento de Auditoria Interna o personal de mayor jerarquia, en los
términos que ellos fijen.

Si para una determinada caja administrativa la cuenta de vales administracion no existiera, se
deberan seguir los siguientes pasos:

1. Solicitar al responsable de la apertura de cuentas corrientes la creacion de una cuenta
corriente de vales administracion con el detalle del punto administrativo del que se trate
(ejemplo: “VALES ADMINISTRACION LAS PERDICES”). El pedido debera tramitarse por
correo electronico dentro de la jornada en la cual se origind una transaccion pendiente de
imputacion contable.
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2. Hasta tanto no se de apertura a la mencionada cuenta, para las transacciones pendientes
de imputacion se utilizaran como respaldo los comprobantes manuales, salvo que la
operacién contara con otro tipo de respaldo documental (ejemplo: Factura por bienes
recibidos que fue pagada y se encuentre pendiente de imputacion)

3. Una vez creada la cuenta corriente solicitada, el responsable de caja, dentro de la jornada
en la cual se le hubiere notificado la creacion de la cuenta corriente, deberd proceder a
registrar todas las transacciones pendientes de imputacién contable, anexando los
comprobantes manuales a los informatizados que se emitan con motivo de los mismos.

11 CUENTAS PAC

Las cuentas PAC (Préstamos de apoyo al capital) son cuentas respecto de las cuales se deben
mencionar los siguientes aspectos:

Para comenzar con su operatoria se debe solicitar la documentacion requerida por el
responsable de apertura de cuentas corrientes.
Si al tiempo de su creacion se espera que la cuenta PAC sea utilizada por 2 0 mas personas
en forma indistinta y a efectos de evitar el procedimiento detallado en el punto “PLANILLA
DE AUTORIZACIONES”, es recomendable incluir en el nombre de la cuenta a todos los
involucrados, quienes tendran el caracter de cotitulares.
Sin embargo, se debera considerar que los cotitulares:
Se encuentran facultados para administrar la cuenta de forma indistinta, sin
restricciones. Esto significa que cada cotitular puede actuar como si fuera el
Unico titular de la cuenta, de forma independiente y sin requerir la
autorizacion de los demas cotitulares.
Ningln cotitular tiene facultades para suspender, limitar o eliminar las
facultades de otro cotitular. Esto incluye la posibilidad de excluirlo de la
cuenta.

Considerando las amplias facultades de los cotitulares, si lo que se desea es que 2 0 mas
personas puedan utilizar la misma cuenta PAC, pero con diferentes niveles de acceso o
autorizacion, se recomienda que exista un Unico titular quien utilice los procedimientos
previstos en el apartado “PLANILLA DE AUTORIZACIONES".

El ingreso de fondos (dinero, cheques u otros) puede ser efectuado por personas distintas a
los titulares.

Generan un interés mensual a favor del cliente.

Los fondos depositados deberan permanecer como minimo 30 dias. Dicho de otra forma,
para poder retirar hoy de una cuenta PAC $ 5.000,00, como minimo desde hace 30 dias se
deberia observar en dicha cuenta un saldo acreedor de $ 5.000,00 o mas. Lo dicho en este
parrafo vale también para los retiros parciales.

La excepcion a la regla mencionada en el parrafo anterior debera ser autorizada por el jefe
del responsable de caja y se debera retener del retiro un 1,2% como sancion por el
incumplimiento, el cual se debera ingresar a la cuenta contable N° 10663: INTERESES
VARIOS. Ejemplo: Si la salida es de $ 10.000,00, y no se cumplen con los requisitos, se
debera entregar al cliente $ 9.880,00, reteniéndose $ 120,00 ($ 10.000,00 * 1,2%) que debe
ser imputado a la cuenta contable previamente mencionada. Lo expresado en este péarrafo
es valido tanto si los fondos fueron depositados en efectivo como con cheques.

12 PLANILLA DE AUTORIZACIONES

Como regla general: la planilla de autorizaciones debera emplearse siempre que se requiera retirar
fondos (dinero en efectivo, cheques u otros) de una cuenta corriente, cualquiera sea su centro
operativo (socios, terceros, empleados, fleteros, PAC, etc.) a favor de una persona distinta al titular o
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cotitulares de la mencionada cuenta corriente, o bien, para revocar la autorizacion oportunamente
otorgada. Como regla especial: esta planilla puede ser reemplazada por una autorizacion especial.

Alcance de las facultades del autorizado por la planilla general

El autorizado no es titular o cotitular de la cuenta corriente del autorizante. Esto significa que el
autorizado se encuentra facultado a realizar exclusivamente aquello para lo cual fue recibié permiso.

El autorizado no puede a su vez extender autorizaciones a otras personas.

El responsable de caja responderd por todo aquello que el autorizado realice en exceso de las
facultades expresamente otorgadas por el autorizante.

Para la confeccion de autorizaciones/revocaciones se deber4d emplear el archivo “Planilla
Autorizacién.xlsm”, cuyo instructivo es “Instructivo Planilla de Autorizacién.pdf”

La planilla se debera imprimir por duplicado. Una copia sera archivada en una carpeta con las
demas autorizaciones/revocaciones generadas, y otra se archivara en el legajo de cada cuenta. Si el
titular o cotitular desea una copia, se imprimira por triplicado.

Las planillas de autorizacion, o en su caso, de revocacion deberan ser firmadas por el autorizante y
por un empleado de COTAGRO C.A.L. cuya jerarquia sea la de Jefe de seccién o superior.

Si el titular de la cuenta fuera una persona juridica el autorizante debera contar con un poder de
representacion, o bien, tener facultades de representacion conforme a la ley, estatuto o contrato
social de la persona juridica en cuestién, pudiendo mencionarse los siguientes casos:
Sociedades de la seccion IV de la ley 19550 (Ley General de Sociedades), también
denominadas atipicas o residuales y que engloban a las anteriormente llamadas de hecho o
irregulares: Cualquiera de los socios representa a la sociedad, salvo disposicion contraria
del contrato social que debe ser exhibido al tiempo de contratacion.
Sociedades colectivas: Si el contrato social nada dice, se entiende que cualquiera de los
socios puede representar la sociedad indistintamente, si no al o a los socios que se
designen en el contrato social.
Sociedad en comandita simple: El contrato social mencionara a los socios comanditados
(con responsabilidad ilimitada, subsidiaria y solidaria) o terceros que se designen. Si nada
se dice, se entiende que cualquiera de los socios comanditados puede ejercer la
representacion.
Sociedad de capital e industria: i[dem a sociedades colectivas.
Sociedad de responsabilidad limitada: La representacion de la sociedad corresponde a uno
0 mas gerentes, socios 0 no, designados en el contrato constitutivo o posteriormente.
Sociedad anoénima: La representaciéon de la sociedad corresponde al presidente del
directorio. El estatuto puede autorizar la actuacién de uno o mas directores.
Sociedad en comandita por acciones: idem sociedad en comandita simple.
Sociedad por acciones simplificada: La representacion legal podra estar a cargo de una o
mas personas humanas, socios o0 no, designadas en la forma prevista en el instrumento
constitutivo. A falta de prevision en el instrumento constitutivo, su designacion le
correspondera a la reunién de socios o, en su caso, al socio Unico.
Asociaciones civiles: Corresponde al presidente de la comision directiva, sin perjuicio de la
posibilidad de que en el estatuto se asignen funciones de representacion a uno o mas
directivos.
Asociaciones simples o simples asociaciones: idem asociaciones civiles.
Fundaciones: Corresponde al presidente del consejo de administracion, sin perjuicio de que
el estatuto pueda asignar funciones de representacion a uno o mas consejeros.
Consorcio de propiedad horizontal: La representacién corresponde al administrador
designado en el reglamento de propiedad horizontal o por la asamblea de propietarios.
Cooperativas: La representacion corresponde al presidente del consejo de administracion,
no obstante ello, el estatuto puede autorizar la actuacion de uno o mas consejeros.
Asociaciones mutualistas: Corresponde al o a los miembros del 6rgano directivo a los
cuales se les hubiera otorgado facultades de representacion de conformidad con el
estatuto.

44



Sociedades de garantia reciproca: Corresponde al presidente del consejo de
administracion, sin perjuicio de que el estatuto haya otorgado facultades de representacion

a uno o mas consejeros*

13 EFECTIVO EN CAJA'Y VALORES EN CARTERA

Por cuestiones de seguridad, el dinero en efectivo a mantener en la caja administrativa deberia ser
el minimo e indispensable para atender a las necesidades operativas diarias y a las solicitudes
especiales efectuadas por los clientes. Cuando existan importes que excedan lo anteriormente
mencionado, se debera proceder a:

Consultar al responsable de caja de Casa Central si necesita del envio de fondos. En caso
afirmativo, se deberéa remitir lo solicitado.

Depositar en el banco aquello que se mantenga en exceso y no se hubiera enviado, en la
medida que tal depdsito fuera posible.

Respecto a los valores en cartera, las reglas a seguir son las siguientes:

Los valores a cobrar (aquellos que se encuentran en condiciones de ser depositados) deben
ser inmediatamente depositados. Si ello no resultara posible (por no tener el responsable de
caja un banco a su disposicion) o conveniente (por los costos bancarios asociados) deberan
ser remitidos al responsable de caja de casa central, teniendo especial cuidado en que no
expiren los 30 dias dentro de los cuales es posible depositarlos.

Los valores a vencer, cuyos vencimientos no se produzcan en el corto plazo (ejemplo: mas
de 30 dias después de la fecha de recepcién) y de importes significativos, deberan ser
remitidos al responsable de caja de Casa Central si previa consulta al mismo asi lo
dispusiera.

14 OPERACIONES ANTEDATADAS

Los movimientos operados en la caja con fechas anteriores al dia en que efectivamente se
emitieron, por ejemplo:
Orden de pago emitida en la caja del 07/02/2020 con fecha de origen 07/02/2020 y con
fecha de vencimiento: 01/02/2020.
Orden de pago emitida en la caja del dia 07/02/2020 con fecha de origen 01/02/2020 y
vencimiento 01/02/2020.
Sean recibos u 6rdenes de pago, s6lo pueden utilizarse dando cumplimiento a los siguientes
recaudos:
Se debe emplear para corregir errores en la registracion y evitar el célculo de intereses
innecesarios.
Se debe restringir a operaciones del mes en curso.
En todos los casos se requiere la autorizaciéon del Jefe del responsable de caja y, en su
caso, del Jefe que haya solicitado la operacion.

15 MODIFICACION DE ACUERDO DE CREDITO

La modificacion del acuerdo de crédito de una cuenta corriente, cualquiera sea su centro operativo,
en caso de ser efectuada por un responsable de caja, requiere autorizacion del jefe de departamento
o centro que solicite la modificacion. Si la autorizacion es para aumentar o disminuir el acuerdo en
adelante, no para operaciones especificas, bastard con un correo electrénico enviado por el
mencionado jefe al cajero. Si tal modificacion se realiza para permitir la emision especial de uno o
mas comprobantes, la mencionada autorizacion debe ser adjuntada a tales comprobantes.
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16 CAJAS DE FACTURACION

Los responsables de caja que ademas ejercen tareas de facturacion, deberan observar en lo relativo
a las Ultimas, todas aquellas normas de la caja administrativa que sean compatibles con su
naturaleza y finalidad. Se menciona como ejemplo las formas para autorizar comprobantes, los
procedimientos para el cambio de responsable de caja, la no utilizacion de cuentas compartidas,
entre otras.

17 UTILIZACION CORRECTA DE CUENTAS CONTABLES/CUENTA S
CORRIENTES

Las cuentas corrientes y contables deberan ser empleadas por los responsables de caja de
conformidad con la finalidad para la cual se han creado y las instrucciones especificas que han
recibido.

En el caso de las cuentas corrientes, su finalidad estd dada fundamentalmente por el centro
operativo al que pertenecen. Un ejemplo de uso incorrecto seria el de una cuenta corriente de
FLETERO que se emplea para facturar en cuotas la venta de un electrodoméstico, cambiar efectivo
por cheques, vender agroquimicos, entre otros.

Para las cuentas contables, su finalidad estd dada en parte por su clasificacion (Patrimonial: De
activo, pasivo o patrimonio neto o Resultados: Ingreso o Pérdida) y por su denominacion. Un
ejemplo de uso incorrecto seria el de utilizar cuentas de gastos para mantener reservas, provisiones
o similares.

Se prohibe el uso incorrecto de cuentas contables y cuentas corrientes, especialmente aquel que
tiene por finalidad permitir, ocultar o disfrazar el incumplimiento de obligaciones derivadas de este
manual y de las instrucciones recibidas.

18 INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES. SANCIONES

El incumplimiento de las obligaciones mencionadas en el presente manual se produce por:

La contravencion directa de las reglas previstas en su texto.

Por la realizacion de 2 o méas actos individualmente vélidos pero cuya finalidad conjunta es
la evadir el cumplimiento de las normas de este manual o la finalidad perseguida por las
mismas.

En todos los casos, seran pasibles de sanciones tales como:

1. Apercibimientos o llamados de atencion.
2. Suspensiones por uno o mas dias.
3. Despido con causa.
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