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Cartilla Manejo de Recursos

CARTILLA DE PROCEDIMIENTOS PARA
EL MANEJO DE LOS RECURSOS

Para el manejo administrativo de las alianzas productivas y comunitarias las
Organizaciones de Productores Rurales (OPR’s) y las Organizaciones de Comunidades
Rurales (OCR’s), tienen que realizar un buen manejo administrativo de los recursos, en la
presente cartilla te proporcionamos una informacioén detallada de cada actividad.

Las Organizaciones Rurales referente a los aspectos de caracter administrativo-
financiero, tienen la obligacién de:

Administrar, utilizar y mantener adecuadamente
las inversiones adquiridas, responsabilizandose
por su mantenimiento y futura reposicion.

Manejar con responsabilidad los recursos
transferidos por el proyecto PAR lll y los recursos
de contraparte en una cuenta corriente bancaria.

Administrar con eficiencia esto recursos y
presentar cuentas claras y transparentes al PAR llI

y a su respectiva asamblea de socios.

Como beneficiario del proyecto PAR Ill es importante que conozcas las actividades
previas, para solicitar la primera transferencia de recursos.
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Actividades previas a la transferencia de recursos:

Para cumplir con estas atribuciones, es necesario efectuar las siguientes actividades
previas a la primera transferencia de recursos del PAR IIl:

Apertura una cuenta corriente bancaria

Habilitar el registro de beneficiario SIGEP

Nombramiento oficial de los responsables del manejo financiero
Nombramiento del Contador o Responsable de Cuentas

T L R

Haber depositado el monto de la contraparte financiera programado.

A continuacion, describimos cada una de estas actividades

1. Apertura de una cuenta corriente bancaria

Las organizaciones efectuaran la apertura de una cuenta corriente en un banco de la
zona de trabajo, de preferencia en el Banco Unién.

En esta entidad financiera se recibiran las transferencias del PAR Illl y se realizaran los
depdsitos contraparte.

Para el retiro de fondos de la
cuentabancaria,necesariamente
se requiere de dos firmas
autorizadas, para el efecto, las
OPR’s y/o OCR’s nombraran a
dos representantes con estas
atribuciones.

Es importante indicar que el
Analista Fiduciario de la oficina
departamental y/o regional del
proyecto PAR lIl, podra acceder
a la informacién de la cuenta
corriente habilitando, utilizando
el “password” de acceso por
internet, para fines de consulta
de movimientos y saldos.

La cuenta bancaria es muy
importante parallevar un control
adecuado y transparente de los
recursos recibidos del PAR 1]

Cartilla Manejo de Recursos

2. Habilitar el registro de Beneficiario SIGEP

El Representante Legal de laorganizacion beneficiaria, es el responsable de la inscripcion
y habilitacion del registro de beneficiario SIGEP, el cual debe estar habilitado en estado
“activado” para la cuenta bancaria registrada.

Esimportanteindicar que cualquier cuentacorrientede cualquierentidad bancariapuede
ser registrada como beneficiario del SIGEP, previa verificacion de su estado por parte
del Ministerio de Economia, proceso que demora solo unas horas, para la confirmaciony
“activacion” de esta cuenta bancaria.

Por ultimo, este proceso de registro de la cuenta bancaria en el SIGEP, requiere de un
correo electroénico para recibir la informacién de la clave secreta de ingreso al sistema.

A continuacidn, se muestra un formulario de registro de beneficiario SIGEP:

MBRSTERKD DE ECOHIIOMIA ¥ FIRIANIAS FUBLICAS

DT
@m FORMULARIO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO rmri
— Al sgheretoang
Pagna 148 1
Categoria: PRAVADO Sub AT
IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO
Tipe de ldeniificacion Miamero Documsents Lugar Expediciin Pass
Heo. Idenbifcacsdn Trbubang 1500007 MACIONAL BOLMA
Primer Apellida Segundo Apeliide Nombies Bpeliico Casada
Razdn Social Hombre Comsrcial Reqistec Empresarial
ASOCIACION DE PEQUEROS PRODUCTORES DE LECHE APPL KHUSKA
PURPA
Coaveq Elecironico Tipo de Identificacion Adic. Nimero Documentn Adic. Lugar Expediciin Adic.
DIRECCION DEL BENEFICIARID
Cludad Localidad Pais Casilla Postal
Cochabamba Cachabarmba BOLMA
Dirwccicn Telifono Fax
eiinnomirads 4n 2ona £l Rosal Punata
REPRESENTANTES
Tipe Doc. Documsinto |Expedida Apallidos y Nombres Pais | Caracter Hotaria Hum. Poder | Fecha Poder |  Estado
Ciédula de idertidad | 2950526 CBE | A0SE manams VELASGUES CaMatHD ] Legal ALTRD
UENTAS BANCARIAS
Bance Ciserita Distrito Moneds | Tipo de Cuenta Fechs it h.::n Estada
BANCD DE CREDTODE BOLMA S A& N STWHNT COCHABEMES BOLNVIANGS | Cowrvia Comants | 24902007 Vs ACTRO

Este formulario SIGEP, garantiza que los recurso se canalicen correctamente a la cuenta
bancaria elegida para el subproyecto.
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De acuerdo alos estatutos y reglamentos de las OPR’s y/o OCR’s, los responsables seran
el Presidente (Representante Legal) y el Tesorero de las OPR’s y/o OCR’s. Estos dos
responsables deberan registrar sus firmas en un banco comercial de la zona de trabajo
de las OPR’s y/o OCR’s, en el que hayan abierto una cuenta corriente.

Los socios responsables del manejo financiero de los recursos, son las firmas autorizadas
para la emision de los cheques.

El Presidente (Representante Legal) de las OPR’s y/o OCR’s sera el responsable de
realizar el proceso respectivo, para contratar al Contador o Responsable de Cuentas,
quien tendra las siguientes atribuciones, que no son limitativas:

a. Capacitard alas OPR’s y/o OCR’s en la forma de llevar un “Libro Diario de Registro
de sus Ingresos y Gastos” en coordinacion con el Acompanante, ademas llevara el
control del llenado correcto de este registro.

b. Llevardunregistroconsolidado por cadatipodeingresoogasto,elcualsedenominara
“Libro Mayor” donde se resumiran y consolidaran las transacciones del Libro Diario
de Registro.

c. Llevara un registro de los depésitos y retiros efectuados de la Cuenta Corriente
bancaria, denominado “Libro de Bancos”, ademas de un control de los documentos de
respaldo.

d. Efectuard conciliaciones de la cuenta corriente, en forma mensual y cuando sea
requerido, las mismas que seran aprobadas por el Representante Legal.

e. Llevaraun Registro de Inventarios de Activo Fijo y Almacenes, cuando corresponda.

f. Preparardy firmara los Estados Financieros de las OPR’s y/o OCR’s, los cuales seran
aprobados previamente por el Representante Legal.

g. Llevarauncontrolyrealizaraelpagodelasobligacionesimpositivasquecorrespondan,
de acuerdo con lo establecido en el NIT de la Asociacion y las disposiciones legales
vigentes.

h. Coordinaraelresguardodelachequeraydeberagirarloscheques,previaautorizacion
escrita del Representante Legal; sin embargo, no podra en ningln caso, ser firma
autorizada de la cuenta bancaria.

El contador o responsable de cuentas es el brazo derecho del Comité de Administracion
de beneficiarios, quien coadyuvara a cumplir lanormativa legal vigente y las obligaciones
y responsabilidades de la organizacion.
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CONCILIACION BANCARIA
¢Como realizar una conciliacion bancaria?

Es importante que los beneficiarios entiendan este procedimiento basico de control de
recursos

Conciliacion Bancaria

El banco, donde las OPR’s y/o OCR’s donde se apertura la cuenta corriente, tiene la
obligacion de entregar un documento en el que se muestre todo el movimiento efectuado
de la cuenta bancaria, este documento se denomina Extracto Bancario.

Al inicio del siguiente mes, se realizard la conciliacion bancaria entre los saldos del
extracto bancario de la cuenta corriente y el Libro Mayor de Cuentas; es decir, la
conciliacién bancaria se refiere a que el saldo de Libro Mayor debe ser igual al saldo que
muestra el Extracto Bancario de la cuenta corriente; de no ser asi, se deben identificar
las diferencias y efectuar los correspondientes ajustes para llegar a conciliar los saldos.

A continuacién presentamos un ejemplo del extracto bancario:

EXTRACTO BANCARIO
CUENTA N°: 100000123459

Mes Dia Ano Saldo al 31 de MAYO de 2024 450,00

Junio 2 2024 Depédsito NC-001 10.000,00 10.450,00
“ 3 2024 Depbsito NC-022 3.200,00 13.650,00
“ 6 2024 Cargo por talonario Cheques ND-1002 -50,00 13.600,00
" 6 2024 Pagocheque 211001 -1.200,00 12.400,00
“ 12 2024 Pago cheque 211002 -7.500,00 4.900,00
" 25 2024 Pago cheque 211005 -200,00 4.700,00
“ 23 2024 Pago cheque 211004 -2.300,00 2.400,00
" 23 2024 Pago cheque 211003 -480,00 1.920,00
“ 29 2024 Pago cheque 340012 -650,00 1.270,00

Es importante que el extracto bancario muestre la informacién del mes completo, ya que
la entidad bancaria tiene la obligacién de entregar los extractos bancarios mes tras mes.

Comparacion del Libro Mayor de Cuentas con el Extracto Bancario.
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Para realizar la comparacién de registros, se utilizara el Extracto Bancario y el Libro -

Mayor de Cuentas, considerando que ambos documentos deben corresponder al mismo

periodo, que generalmente es a fin de cada mes. N I L I A l N
Primer paso: Se deben marcar simultaneamente las cantidades que sean iguales en las BA N CA R I A

columnas de “Ingresos” y “Gastos” del Libro Mayor de Cuentas, con las cantidades del

Extracto Bancario.

Segundo paso: Los ingresos y gastos que no fueron marcados, es decir aquellos importes
gue no tengan su similar, seran considerados para realizar la conciliacion. BI\NQO

PN UNION..

F— -
] ]

A continuacion,se presenta un modelo de Conciliacién Bancaria.

CONCILIACION BANCARIA

Organizacion de Productores de Haba

Del 1 al 30 de junio de 2024 EaRcolCeICISaS

Cta. 2-234567 e
(Expresado en bolivianos) @

Saldo segun Extracto Bancario al 30 de junio de 2024 10.220,00

Menos: -

Gastos registrados y no registrados por el Banco 2.450,00

Cheques pendientes de ser cobrados Pasos para realizar la conciliacién bancaria

Cheque N° 21008 o/ Ferreteria “El Clavo” 550,00

Cheque N° 21009 o J. Laruta 1,400,00 Primer paso: En primer lugar, se iniciara la conciliaciéon partiendo del saldo que muestra

Depésitos del Banco no registrados el Extracto Bancario de la cuenta corriente.

Depésito bancario s/g NC 025 Aporte no notificado al

) ) . 500.00

Contador (Socio Roberto Mendoza Limachi) Segundo paso: A continuacidn, se restaran todos los importes de Gastos que no fueron

Mas: marcados en nuestro Libro Mayor de cuentas, y que por lo tanto no figuran en el extracto

Gastos registrados por el Banco y no registrados por la Entidad 700.00 bancario, como por ejemplo podrian ser: cheques emitidos que no fueron cobrados por

Emision de chequeras 50,00 los beneficiarios. Esto pasa generalmente con los cheques emitidos los Gltimos dias del

Cheque que no corresponde al proyecto 650.00 mes que tienen una vigencia de 30 dias para ser cobrados (cheques en transito).

Depdsitos registrados por la organizacion y no registrados por el Banco 850,00 - : ;
Tercer paso: Luego, se restaran todos los depdsitos del Banco (denominados también

DEEEElEs Gl U7 1D 850,00 Abonos del banco no marcados en el Extracto Bancario, y que por lo tanto no figuran en

Saldo segiin libros de la Entidad al 30/06/2024 9.320,00 el Libro Mayor de cuentas. Estos importes pueden corresponder a cualquier cantidad
que el banco ingresé a la cuenta y que no ha sido de nuestro conocimiento, como, por

FIRMA CONTADOR FIRMA PRESIDENTE ejemplo: aportes de socios que no fueron notificados al Contador.

La Paz, 12 de Julio de 2024 r 5 et
Cuarto paso: Posteriormente se sumaran todos los gastos del Banco (llamados también

cargos o débitos del banco) no marcados en el Extracto Bancario, y que por lo tanto no
figuran en el Libro Mayor de Cuentas, los cuales podrian ser: por comisiones bancarias,
por la compra de chequeray otros que no fueron de conocimiento del Contador.
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Quinto paso: Se sumaran los importes de ingresos o depdsitos no marcados en el Libro
Mayor de Cuentas, y que por lo tanto no figuran en el Extracto Bancario, por ejemplo,
depdsitos realizados que se los comunicé al Contador (con un documento de respaldo) y
qgue el Banco aun no los ingreso.

Sexto paso: Al final del documento de Conciliacion Bancaria, el Contador y el Presidente
de las OPR’S Y/O OCR’S’s deberan firmar como constancia y validacion del documento.
Como resultado de una buena conciliacion, llegaremos al saldo que tenemos en nuestro
Libro Mayor de Cuentas.

Es importante entender que el proceso de conciliacién bancaria es solo |la comparacion
de los importes registrados por el Contador con los saldos del extracto bancario

Actividades posteriores a la Conciliacion Bancaria

Cantidades pendientes de registro: Las cantidades que no fueron registradas, ya sea por
el Contador o por el Banco, deben ser regularizadas y registradas donde corresponden,
como ser:

e Cheques pendientes de cobro que no figuran en el Extracto Bancario: Posiblemente
estos cheques seran cobrados en el curso de los primeros dias del mes siguiente,
de no ser asi se esperara 30 dias desde la fecha de su emisién para su cobro,
puesto que estos tienen una vigencia de un mes y, pasado este tiempo se anulan
automaticamente. Si se diera el caso de cheques que no fueron cobrados durante
su vigencia, se puede proceder a su renovacion.
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1 DEPOSITOS NOREGISTRADOS

CHEQUES

GASTOS BANCARIOS

DEPOSITOS REGISTRADOS §J

e Depédsitos no registrados en el Libro Diario: Estos depdsitos se regularizaran
solicitando el documento de respaldo que demuestre dicho depdsito (boleta de
depdsito bancario) para poder realizar su registro en el Libro Diario.

e Gastos bancarios no registrados que no figuran en el Libro Diario: Estos importes
cobrados por el Banco y que no fueron registrados, deben regularizarse solicitando
dicha documentacién al Banco y registrarlos en el Libro Diario del Contador. En
algunos casos, el banco registra por equivocacion cheques que no pertenecen a la
cuenta bancaria; en este caso, mediante una nota se debe informar al Banco sobre
esta situacion.

e Depositos registrados por las OPR’s y/o OCR’s que no figuran en el Extracto
Bancario: En este caso, existen depdsitos que se encuentran en transito, por

ejemplo, aquellos que fueron enviados del interior del pais y no fueron registrados
por el Banco Ejemplo:

Finalmente con el registro de estos saldos, se determina el saldo DISPONIBLE correcto

DETERMINACION DEL SALDO CORRECTO

Saldo al 30 de junio de 2024 9.320 Saldo al 30 de junio de 2024 10.220
(menos) Gastos bancarios -700 (menos) Cheques no cobrados -1.950
(mas) Depositos bancarios 500 (mas) Depdsito en transito 850.00
SALDO IGUAL 9.120 SALDO IGUAL 9.120



UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il TARLJA

Calle Choreti # 124, entre Av. Panamericana y calle Saavedra, Barrio San
Gerénimo - Telf.: (4) 6676438

Tarija - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il BENI

Avenida 18 de Noviembre S/N entre calles Félix Sattori y Gil Coimbra -
Telf.: (010-346)52092

Beni - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il SANTA CRUZ
Calle Moldes N° 620 entre C/Cobija y C/ Oruro

Telf.: 508-501-90

Santa Cruz- Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il COCHABAMBA
Calle Julio Rodriguez N° 568 entre Pantaledn Dalence y Av. Santa Cruz-
frente a Migracién - Zona Queru Queru

Telf.: 4242313 - 4796794 Cochabamba - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il ORURO
Calle Velasco Galvarro casi esquina Cochabamba N° 225

Telf.: (2) 5112502-5117665

Oruro - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il PANDO
Av. 9 de Febrero N° 232 Zona Central (Frente al colegio Adventista
Baker)- correo: empoderar.uod.pando@gmail.com

Telf.: (591-3)8424729 - (591-3) 8422058 Pando - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il LA PAZ

Av. Manuel Rodriguez esq. Calle Elias Sagarnaga, Pasaje Sagarnaga N° 1236
1236 Zona Villa Fatima - Telf.: 2-214272

La Paz - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il CHUQUISACA
Calle Honduras N° 191 esq. Emilio Mendizéabal

Telf.: (4)6450016 — 6450069

Chuquisaca - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Ill POTOSI
Calle Haiti entre Calle Gareca y Montoya Nro. 131

Telf.: (2) 6243997 - 6243930

Potosi - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA REGIONAL DEL PAR Il CHACO - SANTA CRUZ
Avenida Petrolera - ExPorteria de Y.P.F.B. S/N

Telf.: 9722611

Santa Cruz - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA REGIONAL CAMARGO

Barrio Norte - Calle Arenales N° 90 (Frente al garaje de Hostal Cruz Huasa
Plaza del Estudiante) - Telf.: (04) 629 - 20258

Camargo / Chuquisaca - Bolivia

SUBREGIONAL RIBERALTA

Subregional Riberalta, Av. 6 de Agosto N° 1148 entre Nogal y
Huayacén, Barrio 25 de Marzo - Telf.: (852) 8424884

Riberalta / Beni - Bolivia

SUBREGIONAL CHIQUITANIA

Municipio San José de Chiquitos, Calle S/N a media cuadra de la Plaza
del Barrio Los Angeles - Telf: 9722611 - 71216988

Chiquitania / Santa Cruz - Bolivia

SUBREGIONAL RURRENABAQUE
Calle Fernando Pellicioli y Bolivar s/n (extender)
Rurrenabaque / Beni - Bolivia

UNIDAD DE COORDINACION NACIONAL
Plaza Esparfia N° 2678,
C/Victor Sanjinés, Z/ Sopocachi
Telf.: 2114332 - 2141750 - 2145337

www.empoderar.gob.bo

@ Lucho Arce @ EmpoderarBolivia
X @empoderarBo MQR 71205615



