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FICHA INFORME FINANCIERO 
. INFORM F: REALIZADO AL __________________ COMISION VECINAL _______________ _ 

In sos: 
Donacion Recibida 
Ganancia en actividades 
Saldo Dles anterior 
Total ingresos 
E esos: 
Muebles y Utiles: 
Utiles de oficina: 
Materiales de construccion 
Total de egresos 
Saldo al 30 de junio 1997 
CODlposicion de saldo 
Cooperativa K~'eju 
Caja 
Total 

---------------------------
Presidente 

gs. 
gs. 
gs. 

gs. 
gs. 

gs. 

gs. gs. 
gs. 

gs. 
gs. 
gs. 

---------------------- -----------------------
Sindico/a Tesorero/a 



FICHA LIBRO CAJA PREGUNTA N°12 

DEBE HABER 
Fecha Concepto N° Importe Fecha Concepto N° Importe 

Com- Com-, gro- . 
. ante . 

gro-
ante 

1/06/97 Mes de jnnio 97 
Saldo mayo 97 

, 

Ganancia en pollada 123 75.000 7/06/97 Compra de un escritorio 130.000 

-

13/06/97 124 200.000 8/06/97 836 10.000 

15/06/97 Compra de cinco bolsas 672 
. . de cemento 

18/06/97 125 Compra de tres bolsas 
de cal 

.... 

Total Haber 285.000 

Saldo al 30/06/97 

30/06/97 Total Debe 400.000 400.000 

Mes de Julio 97 115.000 
Saldo del mes de Junio 
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FICHA LIBRO CAJA 
- ; 

DEBE I 
~ HABER i 

I 

Fecha Co~plo N" Importe Fecha' Concepto" , 
N" • (I,mportc . , 

com· com-
'pro- , 'pro-

,I liante , liante 

1'06'97 ' Moo de Junlo!17 • 
I, , • , Saldo mayo!97 J 

, 

Ganancia en'pollada .1Z3 75,000 7/06197 : Coinpra de un escritorio . 130.000 
• • .. 

13106'97 , .. ' , 124 :'200.000 , ',18/06197 
, 

I 

10,000 , 836 
"'j':\' ,., 

: Compql de cinoo bolsas ' 15106/97 672 .. 
'. -- ~ . decemento 

.;= , 
Compra : J!r boIsas 18'06'97 '" • 125 . 

I Total Haber 28S.QOO 
<,-, ",", -

) Saldo al30/06/97 I' " " , .. " 
30J06'97 Total Debe " ',400.00:> : , v 

, ,'400.000 

Moo de Julio fn 
. 

II " , ;-. , 115.000, .. 
Saldo delmes de Junio :' I 

" I' 
, . . . ., ,-



RESPUESTA N" 12 '\ .'LIBRO CAJA 
"\ , 

DEBE .' HABER I 
. Fecba Concepto N" .Importe Fecba Concepto i N" lmporte . 

com- , 
I com-

• > 

&.'ri'ie ~ . 
I/06Ig7 Mes de Junlo <.n 100.000 i"' 

Saldo inayo/g7 . , , 

(1)OO/g7 Ganancia en poUada .123 75.000 7/06Ig7 Compra"de lID escritorip 324 130.000 

.. 
, 13/00/g7 Donaci6n recibida 124' 200.000 

, 
81061g7 Comprl! de wia resmal 

de papel , . 836. 10.000 

i 

15/00/g7 ComP'1' de cinco bolsas 
de cemento I 

672 100.000 

I8IOO/g7 Ganancia en rifa 125 25.000 23/00/g7 Compra de Ires bolsas \ 
de cal t 

698 . 45.000. 
, 

Total Haber I 285.000 

Saldo al30/00/g7 I 115.000 

.3OI06Ig7 Total Debe 400.000 . l 400.000 . 
Mes de JuDo <.n 115.000 

.:oj 

Saldo del me. de Jtmio .I 
I 



I . . . LIBRO CAJA I 
• I 

~~/~/~~~/'../~'~~" 

RESPUESTA: a. 

·LIBROCAJA 
,/~~~~/~ 

RESPUESTA: c. 

. I 

I 
: 

... . :-

LIBROCAJA 
~'V~~r~~ 

RESPUESTA: a y c. Porque en el DEBE se 
anotan todos los ingresos 0 entrada de plata. 

-- - .- -- .. _---------.."---. . . 

·LIBROCAJA 

~~<>:'" 

RESPUESTA: a, b y c. Para que la respuesta . 
sea correcta se de ben mencicinar las tres ojlciones. . 



LIBROCAJA 
./ 

EI Debe .en el Libro Caja es ellugar donde se anota: 

a) Toda la plata que gan6 0 que consigui6 la Comisi6n 
(lngresos). 

b) Todo 10 que gast6 la Comisi6n (Egresos). 

c) La donaci6n que recibe la Comisi6n. 
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LIBROCAJA 

Los datos que se deben anotar en el Debe son: 

a) La fecha del comprobante de ingreso. 

b) EI detaJle del ingreso, en forma sinh!tica y clara. 

c) El numero del comprobante y el importe total. 

LIBROCAJA 

Todos los gastos queorealice la Comisi6nVecirial-deben° ser 
anotados en: 

a) El Haber del Libro Caja. 

b) En el Debe del Libro Caja. 

c) En el Debe y en el Haber. 

LIBROCAJA 

Los datos que se deben anotar en el Haber son: 

a) La fecha del comprobante de ingreso y el importe 
total. 

b) La fecha del comprobante de egreso y el detalle en 
forma sintetica y clara. 

c) La fecha del comprobante de egreso, el detalle del 
ingreso, en forma sintetica y clara"el numero del 
comprobante y el importe total. 



LIBROCAJA LIBROCAJA 

RESPUESTA: a. RESPUESTA: a. 

LIBROCAJA LIBROCAJA· 

RESPUESTA: b. RESPUESTA: c. 



LIBROCAJA 

Las partes fundamentales del Libro Caja son: 

a) EI Debe y el Haber. 

b) EI Debe, el Haber y el Sal do. 

c) EI Credito y el Haber. 

LIBROCAJA 

Para saber cufinta plata gast6 la Comisi6n tenemos que: 

a) Sumar todos los gastos realizados por cada miembro 
del Comite Directivo. 

b) Sumar todos los comprobantes de ingreso. 

c) Sumar todos los importes que figuran en el Haber del 
Libro Caja que debe coincidir con la suma de todos los 
comprobantes de gastos que se tenga en el mes (que se 
tenga a esa fecha). 

LIBROCAJA 

Para saber cuanta plata entr6 en la Comisi6n tenemos que: 

a) Sumar todo 10 que hay en el Debe del Libro Caja. 

b) Sumar todos los comprobantes que se tienen. 

c) Sumar todo 10 que hay en el Debe y restarle el total del 
Haber. 

. LIBROCAJA 

Para saber de cuanta plata dispone la Comisi6n Vecinal 
(Saldo) tenemos que: 

a) Sumar todos los importes que figuran en eI Debe. 

b) Sumar todos los importes del Debe y del Haber, y luego 
res tar el Debe menos el Haber. 

c) Sumar todos los importes que figuran en eI Haber. 



LIBROCAJA LIBROCAJA 
~/v/,,-/', 

. . 

RESPUESTA: a. RESPUESTA: a y b. 

RESPUESTA: Ver Respuesta 12 - Libro Caja RESPUESTA: a. 



LIBROCAJA 

Si la Comisi6n Vecinal tiene mas egresos que ingresos, en 
el Libro Caja se: 

a) Se verifica si todos los comprobantes fueron anotados 
correctamente. 

b) Se solicita la intervenci6n de la Junta de Vigilancia y 
- Comite Directivo para conocer el motivo y tomar decisi6n 

colectiva y responsable. 

c) Cambia de tesorero inmediatamente. 

LIBROCAJA 

Cuando se comienza un nuevo mes en el Libro Caja se 
debe: . 

a) Anotar el sal do del mes anterior en el DEBE. 

b) Anotar el saldo del mes anterior en el Debe si es 
positivo y en el Haber si es negativo. 

c) Comenzar todo de cero. 

LIBROCAJA 

Si la Comisi6n Vecinal tiene mas ingresos que egresos, se 
restan los totales del Debe y del Haber y: 

a) Se anota como saldo en el Haber. 

b) Se anota como sal do en el Haber yse,suma con el 
Total. . 

c) Se anota en el Debe. 

LIBROCAJA 

Confeccionar un Libro Caja del mes de junio en la ficha 
correspondiente, con los siguientes datos: 

EI 2 de junio, la Comisi6n Vecinal Joaju reaJiz6 una pollada en la coal 
gan6 75.000 gs. (Comprobante N° 123). 
EI mes anterior tenia un saldo de 100.000 gs. 
EI 7 dc junio se compr6 un escritorio, por 130.000 gs. (Comp. N° 324) 
EI 8 de junio se compr6 una resma de papel por 10.000 gs. (Comp. N° 
836). 
EI 13 de junio se recibi6 una donaci6n de Don Antonio Marecos, de 
200.000 gs. (Comp. N° 124). 
EllS de junio se compraron 5 bolsas de cemento de "Casa EI Tigre" por 
100.000 gs. (Comp. N° 672) 
EI 18 de junio se ganaron 25.000 gs. en una rifa (Comp. N'~ 125), 
Y el 23 de junio 50 compraron 3 bolsas de cal, que alcanzaron 45.000 gs. 
(Comp. N'~ 698). 
No hubo otros ingre.l\os oi egrcsos en el resto del meso 



EI dinero de la comisi6n debe estar guardado en: 

a) La casa del tesorero. porque los bancos no son 
confiables. 

b) En un banco. 

c) En una cooperativa. 

PROCEDIMIENTOS 

EI dinero que se guarda en un banco 0 una cooperativa 
(dep6sito) debe estar en una cuenta a nombre de: 

a) EI presidente de la Comisi6n. 

b) La COnUsi6n y el pan-oco dellugar. 

c) EI Comite Directivo de la Comisi6n. 

EI dinero que recibe la Comisi6n: 

a) Se debe utilizar para realizar las compras. 

b) Se debe depositar total mente al dfa siguiente. 

c) Se utiliza para rea1izar los pagos necesarios y el saldo 
se deposita despues. 

---------------------------
PROCEDIMIENTOS . 

La 0 las personas que deben registrar su firma en el banco 
o cooperativa son: 

a) E1 presidente y el secretario. 

. b) EI tesorero. porque el es el que administra el dinero. 

c) E1 presidente. el secretario y el tesorero. 



PROCEDIMIENTOS 

RESPUESTA: b. Para mejor control se debe 

depositar totalmente todos los ingresos -en Bancos 0 

Cooperativas y extraer (sacar) posteriormente el importe 
necesario para los pagos y compras. 

-.">: -

RESPUESTA: c. Estas personas de la 

Comisi6n Vecinal deben registrar sus firmas 
conjuntamente en el banco 0 cooperativa porque as! se 
pueden controlar unos a otros y se evita que una persona 
use el dinero de la Comisi6n para fines personales. 

RESPUESTA: b 0 c. Cualquiera de las dos 

respuestas es correcta, ya que la Comisi6n puede guardar 
el dinero en cualquiera de estas entidades, 0 inclusive, 
distribuirlo en ambas, para mayor seguridad y mejor 
control. 

PROCEDIMIENTOS 

RESPUESTA: c. Porque ellos son los 

representantes de la comunidad y responsables de las 
actividades, y es una forma de evitar que alguna persona 
use los recursos comunitarios en provecho propio. 



Para retirar el dinero de la Comisi6n, la boleta de 
extracci6n debe estar firmada por: 

a) Una de las tres personas que registraron sus <firrnas. 

b) Por 10 menos por dos de las tres personas que 
registraron sus firmas. 

c) Las tres personas que registraron sus firmas. 

------ ----- <----- ----,-«---~..,.------< 

En casu que los recibos, facturas 0 notas de ventas 
tengan tachaduras, el tesorero debe: 

a) Aceptar el documento. 

b) Ac\arar 10 que dice en la parte tachada escribiendo en 
cualquier parte del recibo. 

c) Rechazar el documento y pedir que confeccionen uno 
nuevo. 

PROCEDIMIENTOS 

Despues de realizar un pago, el tesorero debe recibir a 
cambio: 

a) La fotocopia de la cedula de identidad de la persona 
que recibe eldinero. < 

b) Una factura,nota de venta 0 recibo. 

c) EI recibo de egreso de la Comisi6n. 

PROCEDIMIENTOS 

Cuando la Comisi6n recibe una donaci6n: 

a) EI monto debe ser registrado en cualquier cuaderno 
del tesorero. 

b) EI monto debe ser anotado en el Libro Caja. 

c) EI monto debe<ser anotado en Ie Libro Caja y se debe 
dar un Recibo de Ingreso. 



PROCEDIMIENTOS 

RESPUESTA: b 0 c. CUalquiera de las dos 
respuestas es correcta. Si el pago se realiza a alguien que 
no cuenta con recibos legales, la Comisi6n debe tener un 
recibo de egreso que firrnani la persona que reciba el 
dinero. 

, . 

I 
I 
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I 

I 
.. -------'- ....... _/--

nI~n.~v~.I.,.IV.~~'n.~ I 

RESPUESTA: c. Porque debe registrarse con 
documentos todo dinero que ingrese a la Caja de la 
Comisi6n Vecinal. 

I , 

PROCEDIMIENTOS 

RESPUESTA: b. Si la Comisi6n considera 

convenientepuede adoptar la respuesta c. 

RESPUESTA: c. Porque los recibos no deben 
tener ningun tipo de tachaduras para evitar desconfianza. 



RESPUESTA: c. Porque el Presidente y el 
Tesorero son los principales responsables de hi 
utilizaci6n de los recursos. Existen compras que deben 
realizarse a la brevedad posible y no pueden esperar una 
reuni6n del Comite Directivo. 
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RESPUESTA: by c. La respuesta es correcta 
solamente si se mencionan las dos opciones, porque 
ambas acciones deben ser llevadas a cabo, 
complementariamerite. 

---- -.---.----- - ----------- - - -------.- - - - -j- -.,:........,..:.~=--=-=---- - - -.- --------------- - - --- --------
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r.. /'.. /'.. /'.. ~DMINISTRATiVOS /'.. I/,/,- /'.. /'.. ~DMINISTRATIVOS /'.. , '-./ '-./ '-./ '-/ '-/ '-/ '-/ '-/ 'V........, . r '-./ '-./ '-./ 'v' 'v' 'v' 'v' '../ '-./ 
r.. . I/" .~ 

1 • 
o I 

RESPUESTA: a y b. La respuesta es correcta 
solamente si se mencionan las dos opciones porque 
considerando ambas caracterfsticas se podra elegir el 
presupuesto que mas convenga a la Comisi6n. 

RESPUESTA: c.Porque significa un gasto 
imj:lOrtante para la Comisi6n Vecinal yes conveniente 
tomar la mejor decisi6n, cuidando los intereses de la 
comunidad. 



EI Recibo de Ingreso se confecciona en duplicado para 
que: 

a) EI original quede en manos del tesorero. 

b) El original 10 reciba la persona que entrega el dinero. 

c) El duplicado quede en manos del tesorero y se tenga 
como comprobante para saber cmlnta plata se recibi6. 

1 

1 

I 
I 
I 
I 

PROCEDIMIENTOS 

Los pagos 0 compras que superen los 100.000 gs. deben 
estar autorizados por: 

a) EI Comite Directivo. 

b) EI Presidente, el Tesoreroy el Secretario. 

c) EI Presidente y el Tesorero. 

1 , 

~m. -PROCirii*~~~?s~~~;;;~S~--:--m-PROCEDI~~~t?s~~T-;~·-.· 
~M V'~ ~/'v/' 

Se tiene que buscar mas de un presupuesto cuando la 
compra a realizar supera: 

a) Gs. 100.000 

b) Gs. 300.000 

c) Gs. 500.000 

Para elegir el presupuesto hay que tener en cuenta: 

a) Que ofrezca mejor precio. 

b) Que ofrezca mayor calidad. 

c) Que sea presentado por uno de los miembros de la 
Comisi6n. 



m PROCEDIMIENTOS . m PROCEDIMIENTOS . 
~M4 .. ADMINISTRA~M . . .. ADMINISTRATIVOS 

La persona de la Comisi6n que va a realizar una compra 
debe ser: 

a) La misma que averigu6 los precios porque puede 
conseguir rebajas. . 

b) Otra persona para evitar desconfianza. 

c) POT 10 menos dos personas de la Comisi6n. 

m 
PROCEDIMIENTOS -~~-~'-:~--, 

. . ADMINISTRATIVOS 
/' . /' . . 

Confeccionar . un Recibo de Egreso en la ficha 
correspondiente, con los siguientes datos: 
La Comisi6n Vecinal Katupyry compr6 3 bolsas de 
cemento. Pedro Jimenez, con c.l. 450.678, Ie firm6 un 
recibo de egreso por los Gs. 80.000 que alcanzaba-Ia 
compra, realizada el 14 de agosto de 1997. 

Cuando se realiza una compra: 

a) Se debe exigir comprobante legal. 

b) No es necesario exigir comprobante porque tenemos el 
Recibo de Egreso. 

c) Es mejor no pedir el comprobante para no pagar IVA. 

m 
- -- -------

- PROCEDIMIENTOS -----~-

.~. . . ADMINISTRATI~OS 

COilfeccionar un Recibo de Ingreso en la ficha 
correspondiente. 
La Comisi6n Katupyry realiz6 una pollada y gan6 Gs. 
545.230. EI orgaJlizador, Don Juan Miranda, con c.l. N° 

: 949. 578, entrega .Ia plata al tesorero, Ruperto Martinez, 
el 12 de julio de 1997 a las 14:30 hs. EI W de la Cedula 
de Identidad del tesorero es 765.931. 



~lrR::D~J~~\RATIVOS /:/ 
RESPUF.STA: a. Esta es una manera sencilla 

y a nuestro a!cance de evitar la corrupci6n. Al mismo 
tiempo, tendremos una contabilidad limpia, que asegure 
nuestra imagen de honestidad y transparencia frente a la 
comunidad. 

RESPUESTA: 
Recibo de Ingreso de la Comisi6n Vecinal Katupyry 

12 de julio de 1997 

Recibi de Don Juan Miranda la suma de guaranfes 
545.230 (quinientos cuarenta y cinco mil doscientos 
treinta) en concepto de ganancia de pollada. 

Ruperto Martinez 
c.1. W 765.931 

1 

1 

RESPUESTA: b 0 c. Cualquiera de las dos 
respuestas es correcta. Cumpliendo estas medidas se 
puede evitar la desconfianza. 

RESPUESTA: 
Recibo de Egreso de la Comisi6n Vecinal Katupyry 

14 de agosto de 1997 

Recibf de la Comisi6n Vecinal Katupyry la suma d{; 
guaranies 80.000 (ochenta mil) en concepto de compra 
de tres bolsas de cemento. 

Pedro Gimenez 
c.1. W 450678 



, ,',' ARQUEO DE CAJA 

Para un mejor control del fondo de la Comisi6n y para dar 
tranquilidad y protecci6n al que maneja los fondos y al 
Comit~ Directivo, peri6dicamente se debe: 

a) Contar la plata que tiene el Tesorero en su poder y 
comparar con el Saldo que figura e~ el Libro Caja. 

b) Contar la plata que tiene el Tesorero y comparar con el 
total de Ingresos. 

, c) Contar la plata que tiene el Tesorero y comparar con el 
total de Egresos. 

ARQUEO DE CAJA 

EI Sfndico considera que la diferencia que hay entre 10 
que esta como Saldo en el Libro Caja y la plata que se 
tiene es exclusivamente porque: 

, a) EI responsable esta usando.Ia plata de la Comisi6n para 
fines particulares. 0 

b) No se anot6 alguna suma de dinero recibida. 

c) EI Presidente y el Tesorero usaron la plaIa para otros 
menesteres. 

,':ARQUEO DE CAJA 

EI Arqueo de Caja, que es contar la plata que tiene el 
Tesorero en su poder y comparar con el Sal do que figura 
en el Libro Caja 10 hace: 

a) EI Sfndico y el Tesorero de la Comisi6n, 

b) EI Tesorero de la Comisi6n. 

c) EI Tesorero y el Presidente de la Comisi6n. 

EI Sfndico dice que si hay diferencia entre el Sal do del 
Libro Caja y la plata que se tiene, 10 que se debe hacer es: 

a) Volver a conlrolar el Libro Caja y corregir si hay algun 
error. 

b) Volv,er a contar la plata que se tiene y verificar los 
comprobantes. 

c) Anotar la diferencia en el Libro Caja. 



," 

RESPUESTA: a. 

ARQUEO DE CAJA 

o 

RESPUESTA: b 

RESPUESTA: a 

RESPUESTA: ninguna de las anteriores. 
Ninguna de las opciones es causa exclusiva. Tambien 
podrfa tratarse de errores en las sumas u otros des6rdenes 
en los comprobantes. 



Si se contr:olaron los comprobantes y el Libro Caja y se 
mantiene la diCerencia el Sindico debe: 

a) Informar a la Comite Directivo para que tome una 
decisi6n al respecto. 

b) Reunir a todos los miembros de la Comisi6n Vecinal e 
informar. 

c) Uamar a la Policfa para que investigue. 

E1 Arqueo de Caja se debe bacer: 

a) Diariamente. 

b) Mensualmente. 

c) Cada vez que la Comisi6n 10 crea 
conveniente. 

EI Arqueo de Caja debe realizarse siempre porque: 

a) No se puede confiar del todo en el tesorero d.e la 
Comisi6n. 

b) As! bay un mejor control del Condo de la comunidad. 

c) Ayuda a la tranquilidad y protecci6n del que maneja 
los Condos y de la Comisi6n. 

ConCeccionar el Arqueo. de Caja en la ficba co­
rrespondiente con los siguientes datos: 
E1 30 de junio de 1997, Ruperto Martinez, de la 
Comisi6n Vecinal Katupyry, y Ana Avalos, Sindica de la 
misma Comisi6n realizan el siguiente Arqueo de Caja: 
Saldo del Libro Caja: 115.000 gs., Saldo segt1n· arqueo: 
115.000. 
En la Caja bay: I billete de 50.000, 4 billetes de 10.000, 
2 billetes de 5.000, 10 billetes de 1000, 9 billetes de 500 y 
5 monedas de 100. 



RESPUESTA: by c. Para que la respuesta sea 
correcta.deben mencionarse las dos opciones. 

o 

RESPUESTA: Ver respuesta 8 - Arqueo Caja 

RESPUESTA: a 

ARQUEO DE CAJA 

RESPUESTA: b 0 c. Cualquiera de las dos 
respuestas es ·correcta. 

.' 



INFORME FINANCIERO 

EI Informe Financiero que muestra el resumen de 
ingresos, egresos, el saldo, y donde esta este sal do, debe 
ser presentado a: ' 

, , , 

a) La comunidad. 

b) EI Comite Directivo. 

c) Todos los miembros de la Comision Vecinal. 

IN FORME FINANCIERO 

Para realizar el Informe financiero, se debe buscar 
la informacion cn: 

a) Los Comprobantcs. 

b) EI Libro Caja. 

c) Los Comprobantcs y cI '-ibro Caja. 

INFORME FINANCIF.;~O 

Ellnforme Financiero se debe realizar: 

a) Anualmente. " 

b) Mensualmente. 

c) Trimestralmente. 

, 
INFORME FINANCIERO 

Para confeccionar la Composicion de Saldo en el 
Informc Financiero: 

a) Se anota el monto que esta depositado. indicando el 
Banco 0 la Cooperativa. Y cWlnto dinero'tiene el Tes~rero 
en su poder. 

b) Se anotan todos los ingresos. 

c) Se repitc la informacion del Arqueo de Caja. 



INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: b .. Esto pennite conocer la 
situaci6n econ6mica del momento, de modo a localizar y 
resolver problemas que pudieran presenta,rse. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: a. Porque la composici6n del 

saldo debe mostrar d6nde se encuentra el dinero. Esto 
es, en caja, en Cooperativas, en Bancos, etc. 

INFORME FlNANCIERO 

RESPUESTA: a y b. Para que la respuesta sea 

correcta se deben mencionar ambas opciones. Primero. el 
Comit6 Directivo aprueba el informe y luego se presenta 
a la comunidad para mantener la confianza y el apoyo de 
la gente. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: b. Porque en':l anotamos todos 

los ingresos y egresos. teniendo de esta manera los datos 
necesarios para el informe. 



INFORME FINANCIERO 

Si en el mes se compraron un armario y un escritorio, el 
rubro apropiado sera: 

a) Muebles y Utiles. 

b) Gastos Varios. 

c) Aporte Comunitario. 

IN FORME FINANCIERO 

Los rubros se definen: 

a) Agrupando los ingresos semejantes .. 

b) Agrupando los egresos semejantes. 

c) Teniendo en cuenla los ingresos y egresos mas 
i mportantes. 

INFORME FINANCIERO 

Si en el mes Don Marcos Leguizam6n regal6 25.000 gs 
a la Comisi6n Vecinal para comprar cuademos y 
bolfgrafos, el rubro apropiado sera: 

a) Aporte Comunitario. 

b) Donaci6n Recibida. 

c) Librerfa. 

INFO~E FINANCIERO 

Lo que se pone en el Informe Financiero es: 

a) El detalle exacto de los ingresos y egresos realizados 
durante todo el mes. 

b) Los ingresos y egresos del mes, agrupados por rubros 
y la Composici6n del Saldo. . 

c) Los ingresos y'cgresos de cada mes. 



INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: a. Se utiliza el rubro "A porte 

Comunitario" para identificar y separar todos los aportes 
comunitarios de otras donaciones recibidas de 
instituciones 0 agencias. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: b. Porque el Informe 

Financiero debe reflejar los ingresos y egresos 
realizados, y tam bien en que rubros. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: a. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: a y b. Para que la respuesta sea 

correcta se deben mencionar ambas opciones. Porque se 
deben crear rubros para los ingresos por un lado y para 
los egresos por otro. 



INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: b. Conviene anotar los 

ingresos, los egresos, el saldo y finalmente la 
composici6n del mismo . 

. --~ .. ~-.-~ -~.-~--. _. ~-

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: b 

INFORME FINANCIERO 

... " . 

RESPUESTA: c. 

INFORME FINANCIERO 

RESPUESTA: a. Porque en el Libro Caja se 

establece el saldo a fin de cada meso 



INFORME FINANCIERO 

La cantidad de rubros del Infonne Financiero: 

a) No debe ser mayor de 5. 

b) No debe ser menor de 5. 

c) Depende de c6mo agrupemos los ingresos y egresos. 

INFORME FINANCIERO 

EI Saldo que figura en el Infonne Financiero debe 
coincidir: 

a) Con el saldo del Libro Caja. 

b) Solamente con el Arqueo de Caja. 

c) Con el Saldo del Libro Caja y con el Arqueo de Caja. 

INFORME FINANCIERO 

EI Saldo debe figurar: 

a) AI final de los ingresos. 

b) AI final de los egresos. 

c) AI inicio del infonne. 

INFORME FINANCIERO 

Si hay Saldo cero: 

a) En el infonne s610 constan los Ingresos y Egresos, con 
sus respectivos rubros. 

b) Se debe hacer constar que la caja esta en cero. 

c) Significa que hayalgun problema y se debe investigar. 



Cuando pensamos en WI tren, sabemos que va por las vias, que tiene WI motor, que tiene WI 

conductor y que, ademas, tiene ruedas que Ie permiten moverse. En una Comisi6n Vecinal, tan 
importantes como las ruedas de· un tren son los procedimientos contables que no siempre 
tenemos la oportunidad de aprender. Por eso, este material contiene los conocimientos conta-

~/ bles necesarios para que en la Comisi6n Vecinal todo vaya ... 

/~~ 

OBJETIVO 
Identificar los elementos mas importantes del manejo 
administrativo de los fondos de Wla Comisi6n Vecinal. 

MATERIALES 

mSobre ruedas!!! 

• Tarjetas relacionadas a manejos administrativos (a ser entregadas por el monitor), 
que contienen preguntas de Wllado y sus respectivas respuestas al dorso. 
• Un tablero que tiene un punto de partida y otro de llegada. 
• Ficha de trabajo (a ser entregada por el monitor). 
• Eala hoja de plocedimienkll. 

Este material eslli preparado para grupos de 6 a 10 personas. 
I • Se ubican las tarjetas, con la pregWlta bacia arriba, en el lugar que dice "TARJEfAS", 
ordenadas por mlmero, para empezar a jugar con la tarjeta N° I. 
2 • Se ubica la ficha, con su nombre bacia arriba, en ellugar que dice "FICHAS". 
3 • Se forman dos subgrupos A y B. Cada subgrupo debe ubicar una piedra, poroto, mafz, en la 
rueda de Salida. 
4' Uno de los integrantes del subgrupo A lee la pregoota de la tarjeta N" 1 en voz alta. 
5 • EI subgrupo B analiza el contenido de la tarjeta y WI integtante da la respuesta en voz alta. 
6 • El subgrupo A verifica que la respuesta sea correeta mirando el dorso de la tarjeta en juego, 
y si es asi, el subgrupo B avanza una rueda. Si es incorrecta, vali6 el esfuerzo, pero no avanza. 

Ojo: Si la tarjeta tiene un teno aclaratorio se debe leer siempre. 

7 • Luego sigue el subgrupo B, con el mismo procedimiento, y asi sucesivamente, euidando que 
todos los integrantes tengan la oportunidad de leer 0 responder las tarjetas. 
8 • La ultima tarjeta eontiel)e WI ejercieio que se debe realizar utilizando la Fieba correspondien­
te. Para ella se pueden consultar las tarjetas ya jugadas. 
9 • Termina el juego cuando se acaban las tarjetas y gana aquel subgrupo que llega a la meta 0 

esta mas cerca de ella. 
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E '1' . . ~/ ste matena hene cuatro partes, 
que contienen conceptos administrativos fundamentales. 
Estas son: 

1 • Procedimientos Administrativos. 
2 • Libro Caja. 
3 • Arqueo de Caja. 
4 • Infonne Financiero. 
Debido a la complejidad de los temas, consideramos desarrollar los contenidos en cuatro 
sesiones distintas. Es importante respetar el orden que planteamos a continuaci6n, porque 
los contenidos de cada sesi6n son necesarios para comprender los de la siguiente. 
En algunas tarjetas hay textos aclaratorios pero en otras no. Esto se debe a que algunas 

. respuestas son procedimientos con tables que no se pueden discutir. Este punto debe ser 
aclarado a los participantes, para evitar confusiones. 
Tambien es muy importante que el monitor repase los contenidos de cada sesi6n, ya que 
debe mencionarlos.cuando se termina de jugar y aclarar las dudas 0 preguntas que puedan· 
surglr. 
~ 

PROCEDIMIENTOS 
Tiene 4 partes y siempre se deben explicar brevemente los objetivos y el mecanismo a 
uti Ii zar. 

/'~/~/",./',,//'~~ // .. "/ ..... ,,./ ',,/ .• ,,/".....//~~ .... /.~.~. 
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Objetivos: 
Identificar los Procedimientos Administrativos que debe aplicar una Comisi6n 
Vecinal. 
Practicar los Procedimientos Administrativos identificados. 
I • Se forman gropos de 6 a 10 personas. 
2' En cada carpeta Sobre Ruedas debe haber 16 tarjetas ProcedimientosAdministrativos 
y dos Fich.as: Recibo de Egreso y Recibo de Ingreso. 
3 • A cada gropo se Ie entrega una carpeta. 
4 • AI culminar el trabajo de los gropos, el monitor vuelve a mencionar brevemente los 
contenidos desarrollados y se recogen las carpetas. 



Objetivos: 
Identificar los procedimientos para la confecci6n de un Libro Caja que debe 
aplicar una Comisi6n Vecinal. 
Practicar los procedimientos identificados. 
I • Se fonnan grupos de 6 a 10 personas 
2· En cada carpeta Sobre Ruedas debe haber 12 tarjetas Libro Caja y una Ficha Libro Caja. 
3 • A cada grupo se Ie entrega una carpeta. 
4 • Al culminar el trabajo de los grupos, el monitor vuelve a mencionar brevemente los 
contenidos'desarrollados y se recogen las carpetas. 

Objetivos: 
Identificar los procedimientos para Ia realizaci6n de un Arqueo de Caja que 
debe aplicar una Comisi6n Vecinal. 
Practicar los procedimientos identificados. 
1. Se fonnan grupos de 6 a 10 personas~ 
2. En cada carpeta Sobre Ruedas se ponen 8 tarjetasArqueo de Caja y unafichaArqueo de 
Caja. 
3. A cada grupo se Ie entrega una carpeta. 
4. Al culminar el trabajo de los grupos, el monitor vuelve a mencionar brevemente los 
contenidos desarrollados y se recogen las carpetas. 
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Objetivos: 
Identificar procedimientos para Ia realizaci6n de un Infonne Financiero que 
debe aplicar una Comisi6n Vecinal. 
Practicar los procedimientos identificados. 
I • Se forman grupos de 6 a 10 personas. 
2 • En cada carpeta Sobre Ruedas se ponen 15 taJjetas Infonne Financiero y una Ficha 
Infonne Financiero. 
3 • A cada grupo se Ie entrega una carpeta. , 
4 • Al culminar el trabajo de los grupos, el monitor vuelve a mencionar brevemente los 
contenidos desarrollados y se recogen las carpetas. 


