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Presentacion

Estas guias fueron elaboradas en elmarco del “Programa de desarrollo de
competencias PANACU". El cual tiene por objetivo fortalecer la Gestion
Forestal Comunitaria de las OFC de Bolivia, mediante el desarrollo de
competencias que, garanticen la conservacion de los bosques a través
de la implementacién de practicas sostenibles de aprovechamiento y
comercializacién de sus recursos forestales, en los Planes Generales de
Manejo Forestal.

El “Panacd”, es un cesto tejido de hoja de palma realizado por las
comunidades indigenas de tierras bajas, el cual llevan en la espalda a
manera de mochila, en él guardaban y transportaban todo lo esencial
para poder sobrevivir. Inspirado en ello, el programa de desarrollo
de competencias PANACU busca albergar todas las herramientas y
capacidadesnecesarias paraque las OFCtengan competencias adecuadas
para implementar una gestién forestal sostenible, socialmente justa y
econémicamente viable.

De esa manera, el PANACU se vislumbra como un programa abierto y
dindmico, de constante actualizacion desde el punto de vista comunitario,
que permita a las OFC estar a la vanguardia en la gestién de sus recursos
forestales; impulsando el posicionamiento de la Forestaria Comunitaria
de Boliviacomounreferenteinternacional. Laaplicacién de este enfoque
representa un gran desafié para el IBIF, cuyo objetivo principal es que
las OFC se constituyan en actores eficientes y eficaces en la cadena de
valor de la madera a nivel nacional, generando asi beneficios econémicos
para sus comunidades y familias, ademas de aportar a la sostenibilidad y
conservacion de los bosques de Bolivia.

ikt
oy

NATALY ASCARRUNZ
Directora Ejecutiva
IBIF



Glosario

¢Qué es contabilidad?

Es el control y registro de los
gastos e ingresos y operacio-
nes econémicas que realiza
una entidad u organizacién.

éQué es un gasto?

Un gasto es un egreso o sa-
lida de dinero que una per-
sona entidad u organizacién
hace al pagar un servicio o
compra de un bien.

¢Qué es una Factura?

Es un documento de caracter
mercantil o comercial que in-
dica una compraventa de un
bien o servicio.

¢{Qué son los ingresos?

Se define al ingreso como el
dinero de cualquier ganancia
o rendimiento de naturaleza
econdémica, que puede obte-
ner una entidad u organiza-
cion.

¢{Qué es un recibo?

Documento firmado en el
que se declara haber recibi-
do o entregado una cantidad
de dinero, una mercancia o
un servicio.

{Qué son los documentos
de respaldo?

Son documentos de apoyo
que deben realizarse y tener
como soportes para el ingre-
S0y egreso econémico, Como
recibos de cajay facturas.



¢Qué es un libro de registro
diario?

Es un documento donde se
reflejan, dia a dia, todas las
operaciones econdémicas
relativas a la actividad de la
entidad u organizacién.

¢{Qué es Caja?

Es parte de la cuenta donde
se registran las entradas
de dinero en efectivo o en
cheques sin cobrar.

¢{Qué es una cuenta de
banco?

Una cuenta bancaria es un
contrato financiero con
una entidad bancaria en
virtud del cual, se registra el
balance y los subsiguientes
movimientos de dinero de la
entidad u organizacién.

¢{Qué es una Transaccion?

Trato o convenio por el
cual dos partes llegan a
un acuerdo  comercial,
generalmente de
compraventa.

¢Qué es un Inventario?

Lista ordenada de bienes y
demas objetos valorables

que pertenecen

d una

entidad u organizacion.



1. INTRODUCCION

La contabilidad brinda herramientas que o
permiten registrar y clasificar en forma exacta )
y oportuna la informacién sobre el movimiento
econémico de las OFC. La contabilidad provee |
herramientas para que la administracién sea \1'6\’3 =
eficiente y se tomen las decisiones acertadas F

en funcion a la veracidad de la situacién P! !
econdémicay financiera de una actividad. m

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar el conocimiento y formatos basicos para realizar el control
y seguimiento econémico que permita la elaboracion de los informes de
rendiciones de cuentas por pate de las OFC’s.

3. RESPONSABLES DE LA APLICACION

DEL MANUAL @

El presente manual estd dirigido a toda
persona encargada del manejo de los
recursos econémicos. El Secretario (a) de
hacienda, administrador (a), tesorero (a)
son los responsables de la contabilidad y
encargados del registro oportuno y preciso de
las operaciones econémicas y otros informes
que sirvan de instrumentos para la toma de
decisiones en asuntos econémicosy financieros
de la OFC's.



4. FUNCIONES Y MATERIALES NECESARIOS
4.1. Funciones del responsable del manejo econémico

Registrar todas las transacciones econémicas y financieras.

Ver que todas las operaciones contables se encuentren
respaldadas por los documentos correspondientes.

Mantener actualizados los registros contables.

Elaborar informes econémicos, de acuerdo a la temporalidad
definida en sus normas internas de cada OFC o al menos de
manera anual. Realizar inventarios fisicos de los bienes.

Hacer el seguimiento de las deudas.
Coordinar la compra de insumos o materiales.

Controlar los aportes y cuentas de los comunarios o socios por
anticipos y servicios prestados.

Llevar un registro y control de las conciliaciones con los
compradores de madera

Ordenary archivar los documentos fisicos de respaldo.

4.2. Materiales necesarios para el manejo econémico

El material de oficina se considera como suministro que una OFC
adquiere con el fin de utilizarlo en las tareas administrativas y contables.

o

INGRESOS
Y EGRESOS

Libro de registro Computadora e impresora
(opcional)
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Lapiceros, lapiz y colores Reglas, clip y borradores

Calculadora Tablero

‘FII

Hojas de papel, archivadores, carpetas, pegamento,
grapadora, tijeras y perforadora




5. Elementos Necesarios para realizar una contabilidad

LAS
TRANSACCIONES

INFORMES DOCUMENTOS
ECONOMICOS DE RESPALDO

LIBRO

INVENTARIO DE CAJA

H]:]3{e]
DIARIO

5.1 Las transacciones econémicas

Cuando se hace la venta de madera



12

Cuando se hace el pago por un servicio

Cuando se compra un bien



5.2 Documentos de respaldo economico

Losdocumentosderespaldoson lasconstancias o evidencias que prueban
haber recibido o entregado dinero o bienes en una “transaccion” que
realiza la OFC. Estos sirven para contabilizar y respaldar las transacciones
en la contabilidad.
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5.3 El libro diario de registro
El libro diario o libro de cuentas es un libro contable donde se registran,
dia a dia, los hechos econémicos de Ingresos, egresos y saldos. La
anotacion de un hecho econémico en el libro diario se [lama asiento o
partida; es decir, en él se registran todas las transacciones realizadas.

En la primera casilla
se anota la fecha de
cualquier transaccién
realizada por la OFC

En la tercera casilla
se registra los
ingresos de dinero
o saldos anteriores.

En la quinta y ultima
casilla se va regis-
trando el saldo de
dinero que queda.

diariamente.
LIBRO DIARIO-CONTABILIDAD
Cuaderno de control diario de la OFC/Comunidad El Curichi
01/03/2022 | Saldo en caja 1,750.00 1,750.00
03/03/2022 | Pago de alquiler de oficina 300.00 1,450.00
03/04/2022 | Pago de alquiler de oficina 300.00 1,150.00
03/05/2022 | Pago de alquiler de oficina 300.00 850.00
10/05/2022 | Primer anticipo por la venta del 14,000.00 14,850.00
POAF-2022
11/05/2022 |Distribucién de anticipo entre los
20 socios de la OFC o comunidad 14,000.00 850.00
01/06/2022 | Cobro de deuda de la gestion 2021 7,000.00 7,850.00
03/06/2022 | Pago alquiler de oficina 300.00 7,550.00
08/06/2022 | Compra de materiales de oficina 180.00 7,370.00
15/06/2022 | Compra de combustible ara el 500.00 6,870.00
ingreso al drea de manejor para
inicio de las actividades del
aprovechamiento forestal
1

En la segunda casilla se
anota o registra el
detalle de ingreso o
salida del dinero diario.

En la cuarta casilla se
registra los egresos de
dinero o salida por
pagos o gastos



5.4. El libro de caja

El libro de caja es un documento conformado por un registro de todas
las entradas y salidas de dinero que se realizan en el transcurso de las
operaciones forestales y los respaldos documentados del movimiento
de dinero realizado (recibosy facturas).

3603 Comité Forestal Saldo anterior 05/09/2020 1000 0
1540 Comité Forestal Venta de madera 06/09/2020 500 0
4563 Comité Forestal Fotocopias y 4 06/10/2020 0 100
anillados

2100 Comité Forestal Compra de viveres 09/10/2020 0 200
2540 Comité Forestal Pago de 5 jornales 15/10/2020 0 500

1500 800

[saa0  [roo |
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5.5. Inventario de bienes de la OFC

La OFC o comunidad debe realizar de forma anual el registro fisico y
valorado de todos los bienes adquiridos, para conocery tenerinformacién
del estado de los bienes tangibles que se tiene.

(] [ ]
Camioneta

Tablero

Los datos del inventario se
¢Doénde se registran en un cuaderno o
® registran los planillas que indican el nombre,
‘ ® datosdeun  cédigo, cantidad, estadoy la
Inventario?  fecha de compra de todos los
bienes que tiene la OFC.

Recuerda que, en el cédigo asignado a cada bien adquirido por la
OFC o comunidad, estara definido de forma interna bajo un sistema

de codificacion que permita identificar el tipo, la cantidad, estado y
ano de compra.




Comunidad Fecha:

Municipio (Provincia) Responsable:

No. de paginas:

Entrada | Nombre del Cédigo del Cantidad Estado Fecha
articulo articulo
1 Escritorio CF-001 1 Regular 01/10/2020
2 Mesa CF-002 1 Bueno 01/10/2020
3 Sillas CF-003 1 Regular 01/10/2020
4 Estantes CF-004 1 Regular 01/10/2020

5.6. Elaboracién del informe econémico

La OFC o comunidad debe realizar un informe econémico a partir del
libro de caja, este informe antes de ser presentado en asamblea debe
ser revisado por una comision elegida en asamblea, la cual debe estar
conformada por dos o tres personas que no tengan relaciéon alguna con
el directorio de la OFC/Comunidad, pero que sea de la base.

INFORME | 3
i @
v

La presentacién del informe
econdémico en asamblea, sera
realizado segln sus usos y
costumbres y lo establecido en
su reglamento de cada OFC

La presentacién del informe econémico en asamblea, debe ser realizado
segln sus usos y costumbres y lo establecido en su reglamento de
cada OFC. El informe debe ser lo mas claro y detallado que sea posible,
mostrando todos los item o cuentas de gastos, ingresos y saldo.

Elinforme posteriormente debe ser aprobado por la asamblea general y
estar respaldado por el libro de actas de la OFC o comunidad.
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6. Actividades a seguir para la contabilidad basica

Registrar todas y Resumir cuanto entra
cada una de las transac- y cuanto sale de dinero
ciones de la OFC en un segun la actividad
libro diario y libro realizada
de caja.

Informara la -
asamblea de S AL ' ‘ F Clasificary
laOFCo e & L ordenar los
comunidad registros
sobre el A similares o de
manejo y el una misma

Estado Econémi- actividad.
co

Inventariar, registrar y
codificar todos los bienes adquiri-
dos por la OFC.

Se tiene que hacer un
resumen de los ingresos,
egresos de los recursos
econémicos y mencionar
cuanto entra, sale y se tiene
de dineroala OFCo
Comunidad.




7. Consideraciones para el Manejo Econémico

INGRESOS

EGRESOS

LISTA DE COBROS Y
PAGOS PENDIENTES

v
v
v
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