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Presentación
Estas guías fueron elaboradas en el marco del “Programa de desarrollo de 
competencias PANACÚ”. El cual tiene por objetivo fortalecer la Gestión 
Forestal Comunitaria de las OFC de Bolivia, mediante el desarrollo de 
competencias que, garanticen la conservación de los bosques a través 
de la implementación de prácticas sostenibles de aprovechamiento y 
comercialización de sus recursos forestales, en los Planes Generales de 
Manejo Forestal. 

El “Panacú”, es un cesto tejido de hoja de palma realizado por las 
comunidades indígenas 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 PANACÚ busca albergar todas las herramientas y 
capacidades necesarias para que las OFC tengan competencias adecuadas 
para implementar una gestión forestal sostenible, socialmente justa y 
económicamente viable.

De esa manera, el PANACÚ se vislumbra como un programa abierto y 
dinámico, de constante actualización desde el punto de vista comunitario, 
que permita a las OFC estar a la vanguardia en la gestión de sus recursos 
forestales; impulsando el posicionamiento de la Forestaría Comunitaria 
de Bolivia como un referente internacional. La aplicación de este enfoque 
representa un gran desafió 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 así beneficios económicos 
para sus comunidades y familias, además de aportar a la sostenibilidad y 
conservación de los bosques de Bolivia.  

NATALY ASCARRUNZ
Directora Ejecutiva

IBIF
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Glosario

¿Qué es contabilidad? 

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

¿Qué es un gasto?

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

¿Qué es una Factura?

Es un documento de carácter 
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 
económica, que puede obte-
ner una entidad u organiza-
ción.

¿Qué es un recibo?

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

¿Qué son los documentos 
de respaldo? 

Son documentos de apoyo 
que deben realizarse y tener 
como soportes para el ingre-
so y egreso económico, como 
recibos de caja y facturas.
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¿Qué es un libro de registro 
diario? 

Es un documento donde se 
reflejan, día a día, todas las 
operaciones económicas 
relativas a la actividad de la 
entidad u organización.

¿Qué es Caja? 

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

¿Qué es un Inventario?

Lista ordenada de bienes y 
demás objetos valorables 
que pertenecen a una 
entidad u organización. 

¿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 organización.

¿Qué es una Transacción? 

Trato o convenio por el 
cual dos partes llegan a 
un acuerdo comercial, 
generalmente de 
compraventa.
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Manual de Contabilidad 
básica para las 
Organizaciones 
Forestales Comunitarias
1. INTRODUCCIÓN

La contabilidad brinda herramientas que 
permiten registrar y clasificar en forma exacta 
y oportuna la información sobre el movimiento 
económico de las OFC. La contabilidad provee 
herramientas para que la administración sea 
eficiente y se tomen las decisiones acertadas 
en función a la veracidad de la situación 
económica y financiera de una actividad.

2. OBJETIVO DEL MANUAL 

Proporcionar el conocimiento y formatos básicos para realizar el control 
y seguimiento económico que permita la elaboración de los informes de 
rendiciones de cuentas por pate de las OFC´s.

3. RESPONSABLES DE LA APLICACIÓN 
DEL MANUAL

El presente manual está dirigido a toda 
persona encargada del manejo de los 
recursos económicos. 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 económicas y otros informes 
que sirvan de instrumentos para la toma de 
decisiones en asuntos económicos y financieros 
de la OFC´s.

INTRODUCCIÓN
Cambiar balanza 
por esta imagen
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4. FUNCIONES Y MATERIALES NECESARIOS

4.1. Funciones del responsable del manejo económico

•	 Registrar todas las transacciones económicas y financieras.

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

•	 Mantener actualizados los registros contables.

•	 Elaborar informes económicos, de acuerdo a la temporalidad 
definida en sus normas internas de cada OFC o al menos de 
manera anual. Realizar inventarios físicos 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

•	 Ordenar y archivar los documentos físicos de respaldo.

4.2. Materiales necesarios para el manejo económico

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

4.2.- Materiales necesarios para el manejo económico

-
so del manejo de los recursos económico 

1
2

3
4

5
6

7
8

9
10

11
12

13
14

15
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4.2.- Materiales necesarios para el manejo económico

El material de o�cina se considera como suministro que una 
OFC adquiere con el �n de consumirlos a lo largo del proce-
so del manejo de los recursos económico 

Lapiceros, lápiz y colores

Libro de registro Computadora e impresora
(opcional)

Reglas, clip y borradores

Calculadora Tablero

INGRESOS 
Y EGRESOS

1
2

3
4

5
6

7
8

9
10

11
12

13
14

15

5.- ELEMENTOS NECESARIOS PARA REALIZAR UNA CONTABILIDAD

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

LAS
TRANSACCIONES

LIBRO
DIARIO

LIBRO
DE CAJAINVENTARIO

DOCUMENTOS 
DE RESPALDO

INFORMES 
ECONÓMICOS
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5. Elementos Necesarios para realizar una contabilidad

5.1 Las transacciones económicas

Cuando se hace la venta de madera

0000 0000 0000 0000

Cuando se hace la venta de madera

Cuando se hace el pago por un servicio

5.1.- Las transacciones económicas
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Cuando se hace el pago por un servicio

Cuando se compra un bienCuando se compra un bien

5.2.- Documentos de respaldo económico

Los documentos de respaldo son las constancias o evidencias 
que prueban haber recibido o entregado dinero o bienes en 
una “transacción” que realiza la OFC. Estos sirven para conta-
bilizar y respaldar las transacciones en los libros de contabili-
dad.

RECIBO

Recibí de ______________________________________________________________
la cantidad de __________________________________________________________
____________________________________________________ Bolivianos / Dólares
Por concepto de _______________________________________________________
_______________________________________________________________________
En efectivo          ChequeN°_______ Cuenta N°__________ Banco N°___________

Recibí conforme Entregué conforme
_______________________ _______________________

Bs $us

LUGAR DÍA MES AÑO
0064067

ABT El Tocón

600

Lomerío 22 09 22

Seiscientos

Compra de víveres para corta de madera de roble

SURTIDOR
“LOS TORDOS”

Av. Los Tordos N° 776
Teléfono 3253498
Santa Cruz, Bolivia

FACTURA

NIT: 4851776013
FACTURA

N° 005862
Autorización N°355101900013241

Santa Cruz, ____ de _______ de ______
Señor(es)________________________ NIT/CI _____________

CANTIDAD

Total Bs.

DETALLE TOTAL

Diesel

Gasolina Especial

Gasolina Premium

GNC

Son_______________________________Bolivianos

“ESTA FACTURA CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL PAÍS. EL USO ILÍCITO DE ESTA SERÁ SANCIONADO DE ACUERDO A LA LEY”

Ley N° 453: El proveedor de serviciosdebe habilitar medios e instrumentos para efectuar consultas y reclamaciones.

6
Mendoza

100 353

353

Trescientos cincuenta y tres 00/100

7711775 SC
junio 2022

INTRODUCCIÓN
Cambiar balanza 
por esta imagen
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5.2 Documentos de respaldo económico
Los documentos de respaldo son las constancias o evidencias que prueban 
haber recibido o entregado dinero o bienes en una “transacción” que 
realiza la OFC. Estos sirven para contabilizar y respaldar las transacciones 
en la contabilidad.

Cuando se compra un bien

5.2.- Documentos de respaldo económico

Los documentos de respaldo son las constancias o evidencias 

que prueban haber recibido o entregado dinero o bienes en 

una “transacción” que realiza la OFC. Estos sirven para conta-

bilizar y respaldar las transacciones en los libros de contabili-

dad.

RECIBO

Recibí de ______________________________________________________________

la cantidad de __________________________________________________________

____________________________________________________ Bolivianos / Dólares

Por concepto de _______________________________________________________

_______________________________________________________________________

En efectivo          ChequeN°_______ Cuenta N°__________ Banco N°___________

Recibí conforme Entregué conforme
_______________________ _______________________

Bs
$us

LUGAR DÍA MES AÑO 0064067

OFC El Tocón

600

Lomerío 22 09 22

Seiscientos

Compra de víveres para corta de madera de roble

SURTIDOR
“LOS TORDOS”

Av. Los Tordos N° 776

Teléfono 3253498

Santa Cruz, Bolivia

FACTURA

NIT: 4851776013
FACTURA

N° 005862
Autorización N°355101900013241

Santa Cruz, ____ de _______ de ______

Señor(es)________________________ NIT/CI _____________

CANTIDAD

Total Bs.

DETALLE TOTAL

Diesel

Gasolina Especial

Gasolina Premium

GNC

Son_______________________________Bolivianos

“ESTA FACTURA CONTRIBUYE AL DESARROLLO DEL PAÍS. EL USO ILÍCITO DE ESTA SERÁ SANCIONADO DE ACUERDO A LA LEY”

Ley N° 453: El proveedor de serviciosdebe habilitar medios e instrumentos para efectuar consultas y reclamaciones.

6
Mendoza

100
353

353

Trescientos cincuenta y tres 00/100

7711775 SCjunio 2022
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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, día a día, los hechos económicos del comité 
Forestal. La anotación de un hecho económico en el libro 
diario se llama asiento o partida; es decir, en él se registran 
todas las transacciones realizadas.

En la primera casilla 
se anota la fecha de 
cualquier transacción 
realizada por la OFC 
diariamente.

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

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

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

LIBRO DIARIO-CONTABILIDAD

Cuaderno de control diario de la OFC/Comunidad El Curichi

FECHA CONCEPTO

Total 6,870.00

INGRESO (Bs) EGRESO (Bs) BALANCE  (Bs)

01/03/2022 Saldo en caja 1,750.00 1,750.00

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 
POAF-2022

14,000.00 14,850.00

03/03/2022 Pago de alquiler de oficina 300.00 1,450.00

01/06/2022 Cobro de deuda de la gestión 2021 7,000.00 7,850.00

03/06/2022 Pago alquiler de oficina 300.00 7,550.00

11/05/2022 Distribución de anticipo entre los 
20 socios de la OFC o comunidad

14,000.00 850.00

08/06/2022 Compra de materiales de oficina 180.00 7,370.00

15/06/2022 Compra de combustible ara el 
ingreso al área de manejor para 
inicio de las actividades del 
aprovechamiento forestal

500.00 6,870.00

5.3 El libro diario de registro
El libro diario o libro de cuentas es un libro contable donde se registran, 
día a día, los hechos económicos de Ingresos, egresos y saldos. La 
anotación de un hecho económico en el libro diario se llama asiento o 
partida; es decir, en él se registran todas las transacciones realizadas.
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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 (recibos y facturas).

No de 
Recibo

Organización Actividad Fecha Ingresos Bs Egresos Bs

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 
anillados

06/10/2020 0 100

2100 Comité Forestal Compra de víveres 09/10/2020 0 200

2540 Comité Forestal Pago de 5 jornales 15/10/2020 0 500

1500 800

Saldo 700

Recuerda que el 
libro diario de 
registro de ingresos 
o salida de dinero 
tiene que estar 
foliado y notariado.

INGRESOS 

Y EGRESOS

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 transcur-
so de las operaciones forestales y los respaldos documentados del 
movimiento de dinero realizado (recibos y facturas).

5.5.- Inventario de bienes de la OFC 

La OFC, realizara el registro físico y valorado de todos los bienes 
adquiridos hasta la fecha, para conocer y tener información del 
estado de los bienes tangibles que se tiene.

C

M

Y

CM

MY

CY

CMY

K

3_responsables_aplicacion_5_3_libro_diario_registro_corregido.pdf   1   29/10/22   19:37
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Recuerda que, en el código asignado a cada bien adquirido por la 
OFC o comunidad, estará definido de forma interna bajo un sistema 
de codificación que permita identificar el tipo, la cantidad, estado y 
año de compra.

Los datos del inventario se 
registran en un cuaderno o 
planillas que indican el nombre, 
código, cantidad, estado y la 
fecha de compra de todos los 
bienes que tiene la OFC.

5.5. Inventario de bienes de la OFC
La OFC o comunidad debe realizar de forma anual el registro físico y 
valorado de todos los bienes adquiridos, para conocer y tener información 
del estado de los bienes tangibles que se tiene.

En el código asignado a cada bien adquirido por la OFC o comu-
nidad, estará definido de forma interna bajo un sistema de 
codificación que permita identificar el tipo, la cantidad, estado y 
año de compra.

Recuerda:

Estante

Sillas

Camioneta

Mesa

Tablero

Laptop

¿? ¿Dónde se 
registran los 
datos de un 
Inventario?

Los datos del inventario se 
registran en un cuaderno o 
panillas que indican el nombre, 
código, Cantidad, estado y la 
fecha de todos los bienes que 
tiene la OFC.
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5.6. Elaboración del informe económico
La OFC o comunidad debe realizar un informe económico a partir del 
libro de caja, este informe antes de ser presentado en asamblea debe 
ser revisado por una comisión elegida en asamblea, la cual debe estar 
conformada por dos o tres personas que no tengan relación alguna con 
el directorio de la OFC/Comunidad, pero que sea de la base.

INFORME

Comunidad Fecha:

Municipio (Provincia) Responsable:

No. de páginas:

Entrada Nombre del 

artículo

Código del 

artículo

Cantidad Estado Fecha

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

La presentación del informe económico en asamblea, debe ser realizado 
según sus usos y costumbres y lo establecido en su reglamento de 
cada OFC. El informe debe ser lo más claro y detallado que sea posible, 
mostrando todos los ítem o cuentas de gastos, ingresos y saldo.

El informe 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 básica

6.-ACTIVIDADES A SEGUIR EN EL INGRESO Y EGRESO ECONOMICO

 Registrar todas y cada 
una de las transacciones 

de la OFC en un libro 
diario y libro de caja.

Resumir cuánto
 entra y cuánto sale
      de dinero según
          la actividad
                realizada

 Clasificar y 
         ordenar los 
    registros 
similares o de una 
misma actividad.

Comunicar a todos los 
miembros de la OFC 

sobre el estado econó-
mico y financiero.

  Inventariar,
   registrar y 
   codificar todos
      los bienes
        adquiridos
              por la OFC.

                       Informe
               económico a la
              asamblea de la
           comunidad sobre 
        las actividades
      realizadas en el 
     trascurso de
     la gestión.

0000 0000 0000 0000

00
00

 0
00

0 
00

00
 0

00
0

INGRESOS

EGRESOS

Se tiene que hacer un 
resumen de los ingresos, 
egresos de los recursos 
económicos y mencionar 
cuánto entra, sale y se tiene 
de dinero a la OFC o
Comunidad.

Clasificar y 
ordenar los 
registros 

similares o de 
una misma 

actividad.

Resumir cuánto entra 
y cuánto sale de dinero 

según la actividad 
realizada

Inventariar, registrar y 
codificar todos los bienes adquiri-

dos por la OFC.

Registrar todas y 
cada una de las transac-

ciones de la OFC en un 
libro diario y libro 

de caja.

     

Informar a la 
asamblea de 

la OFC o 
comunidad 

sobre el 
manejo y el 

Estado Económi-
co

C

M

Y
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K

6_actividades_a_seguir_7_consideraciones_manejo_economico_corregido.pdf   1   29/10/22   19:34
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7. Consideraciones para el Manejo Económico7.-CONSIDERACIONES PARA EL MANEJO ECONOMICO

En momentos de Incertidumbre, es de 
vital importancia tener un control de los 
recursos económicos para optimizarlos y 
dar cumplimiento a cada una de las 
obligaciones.

Lleve un control de los gastos e ingresos. 
Esto significa hacer un listado de todos 
los ingresos y gastos que posee para 
saber en qué medida puede usar sus 
recursos y qué parte debe destinar para 
cubrir sus obligaciones. Recuerde que en 
estos tiempos lo ideal es invertir en lo 
necesario y evitar que los gastos supe-
ren los ingresos. 

Realice una lista de los productos que 
necesita comprar. Esto con el objetivo de 
visitar, una tienda o comercio y vaya 
directo a lo que se necesita. Además, 
identifique las promociones y apro-
véchelas para que de esta manera pueda 
generar ahorro.

INGRESOS

EGRESOS

LISTA DE COBROS Y 
PAGOS PENDIENTES

7.-CONSIDERACIONES PARA EL MANEJO ECONOMICO

En momentos de Incertidumbre, es de 
vital importancia tener un control de los 
recursos económicos para optimizarlos y 
dar cumplimiento a cada una de las 
obligaciones.

Lleve un control de los gastos e ingresos. 
Esto significa hacer un listado de todos 
los ingresos y gastos que posee para 
saber en qué medida puede usar sus 
recursos y qué parte debe destinar para 
cubrir sus obligaciones. Recuerde que en 
estos tiempos lo ideal es invertir en lo 
necesario y evitar que los gastos supe-
ren los ingresos. 

Realice una lista de los productos que 
necesita comprar. Esto con el objetivo de 
visitar, una tienda o comercio y vaya 
directo a lo que se necesita. Además, 
identifique las promociones y apro-
véchelas para que de esta manera pueda 
generar ahorro.

INGRESOS

EGRESOS

LISTA DE COBROS Y 
PAGOS PENDIENTES

7.-CONSIDERACIONES PARA EL MANEJO ECONOMICO

En momentos de Incertidumbre, es de 
vital importancia tener un control de los 
recursos económicos para optimizarlos y 
dar cumplimiento a cada una de las 
obligaciones.

Lleve un control de los gastos e ingresos. 
Esto significa hacer un listado de todos 
los ingresos y gastos que posee para 
saber en qué medida puede usar sus 
recursos y qué parte debe destinar para 
cubrir sus obligaciones. Recuerde que en 
estos tiempos lo ideal es invertir en lo 
necesario y evitar que los gastos supe-
ren los ingresos. 

Realice una lista de los productos que 
necesita comprar. Esto con el objetivo de 
visitar, una tienda o comercio y vaya 
directo a lo que se necesita. Además, 
identifique las promociones y apro-
véchelas para que de esta manera pueda 
generar ahorro.

INGRESOS

EGRESOS

LISTA DE COBROS Y 
PAGOS PENDIENTES

En momentos de Incertidumbre, es de 
vital importancia tener un control y 
claridad sobre los recursos económicos 
para optimizar o darle un adecuado uso 
y dar cumplimiento a cada una de las 
obligaciones.

Recuerde que lo ideal es invertir en lo 
necesario y evitar que los gastos superen 
los ingresos.

Haga una lista de las cuentas por pagar 
y por conbrar y comunique al directorio 
de la OFC o comunidad para que realicen 
las acciones correspondientes en el 
momento oportuno.
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Cumpla oportunamente con los 
pagos de sus deudas y créditos. Lo 
ideal es que sean cancelados en las 
fechas oportunas para evitar 
intereses que harán que la deuda en 
lugar de disminuir, aumente y tenga 
que destinar una mayor proporción 
de sus ingresos para cubrir este tipo 
de compromisos.

Destine una parte de su 
presupuesto de la venta de la 
madera para la próxima 
gestión. Esto va a permitir 
que cuenten con un capital de 
arranque para la siguiente 
gestión. Así se podrá tener 
recursos económicos para 
realizar actividades forestales 
en la próxima gestión.

DEUDAS

Cumpla oportunamente con los 
pagos de sus deudas y créditos. Lo 
ideal es que sean cancelados en las 
fechas oportunas para evitar 
intereses que harán que la deuda en 
lugar de disminuir, aumente y tenga 
que destinar una mayor proporción 
de sus ingresos para cubrir este tipo 
de compromisos.

Destine una parte de su 
presupuesto de la venta de la 
madera para la próxima 
gestión. Esto va a permitir 
que cuenten con un capital de 
arranque para la siguiente 
gestión. Así se podrá tener 
recursos económicos para 
realizar actividades forestales 
en la próxima gestión.

DEUDAS

Cumpla oportunamente con los 
pagos de sus deudas y créditos. 
Lo ideal es cancelarlas dentro 
de las fechas establecidas 
para evitar intereses. Caso 
contrario, las deudas podrían 
aumentar y se tendrá que 
destinar un mayor porcentaje 
de sus ingresos para cubrir este 
tipo de compromisos.

Destine una parte de las 
utilidades o ganancias 
por venta de madera para 
la próxima gestión. Esto 
permitirá contar con un 
capital de arranque y recursos 
económicos para realizar 
actividades forestales en la 
próxima gestión.
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