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SALDO DEL FONDO ROTATORIO POR COBRAR

ALCALDIAS

TOTAL

PARA CADA UNO

VALOR REEMBOLSADO = VALOR ACTUAL DEL FONDO ROTATORIO

INCENTIVO MODULAR

GOBERNACION

FIRMA GERENTE FONDO ROTATORIO

VALOR DEL INCENTIVO MODULAR REEMBOLSABLE

NUMERO DE BENEFICIARIOS

PROMEDIO FONDO ROTATORIO POR BENEFICIARIO

Valor entregado a beneficiarios activos para constituir fondo rotatorio

VALOR PENDIENTE POR ENTREGAR PARA FONDO ROTATORIO

Recursos invertidos en beneficiarios retirados (Cuentas x cobrar)

VALOR TOTAL ENTREGADO = VALOR DEL FONDO ROTATORIO
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Introducción  
 

En este manual de instrucción examinarás el programa de hojas electrónicas de cálculo de Microsoft Office 
2013: Excel 2013. Esta aplicación le permite organizar datos en filas y columnas, completar cálculos, tomar 
decisiones, crear gráficas, desarrollar informes y publicar datos relacionados con el FONDO ROTATORIO.  
 
Las dos partes principales del programa son:  

- Hojas de trabajo para calcular, manipular y analizar datos tales como números y texto. 
- Base de datos para almacenar información y apoyo a órganos de dirección de la asociación de 

productores agropecuarios beneficiarios del Proyecto Apoyo A Alianzas Productivas – PAAP. 
Adicionalmente,  el programa permite la publicación de hojas de trabajo en formato HTML para Internet.  
 
El propósito de este manual es que el usuario (Administrador del programa) conozca las herramientas 
necesarias para la creación de informes profesionales utilizando el programa del FONDO ROTATORIO. 
 
El programa puede ser actualizado permanentemente, al igual que la periodicidad de informes. El operador, 
o digitador, debe prestar especialmente atención a este manual, de su puesta en práctica depende el éxito 
de los resultados obtenidos en la elaboración de informes fundamentados en la interpretación de las cifras 
que se obtengan, y su medición comparativa con los resultados entre periodos. 
 
Se recomienda que el operador del programa tenga previamente establecida la periodicidad para la 
elaboración de informes (Mensual, Trimestral, Anual), los periodos deben ser iguales, esto permitirá 
establecer comparativos entre cifras que serán muy útiles para la toma de decisiones a la Gerencia y a los 
órganos directivos de la organización. 
 
 
Objetivos 
 
Al terminar este manual de instrucción, usted podrá:  
 
• Interpretar y preparar la información requerida por el programa 
• Describir los contenidos de cada hoja de trabajo  
• Alimentar el programa con la información requerida 
• Crear o eliminar una hoja de cálculo  
• Editar la hoja de cálculo  
• Guardar el libro de cálculos  
• Abrir el libro de cálculos  
• Imprimir una hoja de cálculo  
• Interpretar la información que arroje la hoja de cálculo resumen. 
• Adicionar o suprimir información 
• Hacer los ajustes que requiera el programa de tal forma que se adapte a los requerimientos: 

- Número de beneficiarios 
- Periodicidad de corte. 
- Tasas de interés. 
- Aportantes 
- Pagos anticipados, entre otros cambios posibles. 
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Generalidades del programa 
 

 ¿Qué es Microsoft Excel?: MICROSOFT EXCEL (MS Excel) es una planilla de cálculo, de gran capacidad y 
facilidad de uso. Las planillas de cálculo son un tipo de herramienta orientado a manejar información 
numérica preferentemente, permitiendo realizar sobre ella cálculos y gráficos. Con esta herramienta, fácil y 
rápidamente podremos sumar, restar, multiplicar y dividir, calcular sumatorias, porcentajes o manejar 
funciones de tipo matemático, financiero, estadístico, entre otras. Cada documento generado a través de 
este programa se llama Libro. Un Libro, contiene Hojas (planillas de cálculo). Otra característica importante 
es que un libro de MS Excel dispone de varias hojas consecutivas. Con esta cualidad, nos permite construir 
tablas sin que estos afecten a otras tablas en otras hojas ya que cada hoja es independiente.  
 

Libro de trabajo: Un Libro de Trabajo es un archivo de trabajo y almacenamiento de datos. Puede contener 
una o varias hojas de distintos tipos (hojas de cálculo, hojas de gráfico) Cuando abrimos, cierra o guarda un 
archivo, MS Excel está abriendo, cerrando o guardando un Libro de Trabajo. 
Hojas de cálculo o Planilla de Cálculo  
La hoja de cálculo es la principal base de almacenamiento y manipulación de datos de un Libro de Trabajo. 
Una hoja de cálculo se divide en filas y columnas, que forma una gran cuadrícula compuesta por un 
sinnúmero de pequeñas celdas donde se almacenan los datos. Una hoja de cálculo siempre formará parte 
de un Libro de Trabajo.  
 

Administrador de listas: Una lista es una ordenación de datos similares (registros), por ejemplo, un listado de 
clientes y sus respectivos números de teléfono. Un Libro MS EXCEL puede contener una lista como una 
base de datos y proporcionar herramientas estándares para ordenar, filtrar, agregar, eliminar y resumir datos 
de una lista. 
 
 

Consideraciones e información previa requerida para acceder al programa 
 

El Fondo Rotatorio es una estrategia económica y financiera que facilita recursos mediante el crédito, y que 
se hace rotatorio con la recuperación de los préstamos, para volver a proporcionar recursos a otro productor 
asociado; ampliando así el capital destinado a fortalecer de manera autónoma parte de las necesidades de 
financiación de sus socios. 
La propiedad del Fondo Rotatorio es de la Organización de Productores que  conforma la Alianza.  
 

El capital inicial del Fondo Rotatorio se obtendrá a partir del reembolso del Incentivo Modular que realizan 
los productores vinculados a la Alianza en los plazos que se acuerden previamente en el Reglamento para 
el manejo del Fondo Rotatorio; el valor corresponde al monto del Incentivo Modular descontando los 
recursos destinados a las actividades del plan social, gerente de la alianza, el plan de manejo ambiental y 
administración OGA. 
 

¿Cuáles son las CONDICIONES DE REEMBOLSO DE LOS CRÉDITOS? 
Para el pago del crédito se tendrán diferentes alternativas dependiendo las características de las actividades 
financiadas y de la capacidad de pago de los beneficiarios, usuarios del crédito. Cada fondo tendrá mínimo 
las siguientes opciones: •Pago al final del ciclo productivo o del plazo total del crédito 
•Pagos mensuales •Pagos bimensuales  •Pagos trimestrales 
El Fondo deberá cobrar una tasa de interés que garantice la sostenibilidad económica en el tiempo, y no 
podrá ser inferior al DTF, se sugiere que sea similar a éste más algunos puntos. 
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Descripción del programa 
 
Para el ejercicio se tomó la información registrada en la base de datos de la Asociación de Productores de 
Belalcazar, San José y Viterbo – ASOPROBEL, beneficiarios del PAAP 2017. 
 
Para la ilustración se debe tener en cuenta la siguiente información (Es la misma información que se deberá 
tener clara para dar inicio a la digitación): 
 

Número de beneficiarios 115 

Valor RETORNABLE del aporte del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural - MADR $ 386.041.000 

Valor del aporte de la Gobernación $   20.000.000 

Valor del aporte de las Alcaldías (Belalcazar, San José, Viterbo) $   32.000.000 

 
El libro contiene 120 hojas de cálculo distribuidas así: 
 

Hoja 1 LISTADO DE BENEFICIARIOS Incluye a la totalidad de los beneficiarios del FR 

Hoja 2 BANCO Reporte que debe imprimirse al final de cada periodo 

Hoja 3 OTRAS CUENTAS POR COBRAR Deudas de beneficiarios inactivos 

Hoja 4 BALANCE ENTREGA DE RECURSOS Da cuenta de los recursos entregados y por entregar 

Hoja 5 COMPRAS POR APORTANTE Inversión de recursos discriminada por cada aportante 

Hojas 6 a la 120 Discrimina la ejecución de recursos por cada beneficiario 

 
 
Instrucciones para el administrador del programa 
 

Este es un programa formulado, sujeto a modificaciones para ser adaptado según los requerimientos 
específicos de la asociación de productores agropecuarios, por lo tanto, es necesario prestar especial 
atención a los campos que no pueden ser diligenciados por cumplir con la condición de estar formulados 
para efectos de cálculos internos y presentación de cifras, sin embargo, de ser necesario, las formulas 
pueden ser ajustadas según las condiciones detalladas específicamente en el MANUAL PARA OPERACIÓN 
DEL FONDO ROTATORIO que debe ser aprobado por la asamblea general de productores, y soportado por 
un acta firmada por el Representante Legal, donde conste que el Manual fue aprobado. 
 
 
Instrucciones para digitación de información 
 

Hoja 1 LISTADO DE BENEFICIARIOS 
 

Se digita la totalidad de la información que contiene esta hoja de cálculo, el nombre completo de cada uno 
de los beneficiarios, el nombre del Municipio en el cuál está localizado su  predio, y el total de beneficiarios 
por municipio.  La información que se digite se verá reflejada en todas las hojas que forman parte del libro.  
En la columna A se encuentran los códigos, que en adelante representan el número de la hoja de cálculo 
que contiene la información del respectivo beneficiario (Hojas 6 a la 120) 
 

Hoja 2 BANCO 
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Esta hoja refleja el comportamiento financiero consolidado de los recursos, desde su origen hasta la 
disponibilidad inmediata de efectivo para otorgar créditos a los mismos o a otros beneficiarios. 
En esta hoja solamente se digitan los siguientes campos: 

H3 Fecha 

H7 Aporte Gobernación 

H8 Aporte Alcaldías 

F8 Valor del incentivo modular reembolsable 

F9 Número de beneficiarios 

 

Hoja 3 OTRAS CUENTAS POR COBRAR 
 

Con alguna frecuencia los beneficiarios se retiran de la organización de productores dejando cuentas por 
pagar causadas por recursos que le fueron entregados en insumos, asistencia técnica, otras inversiones, 
etc. Estos recursos deben estar registrados en esta hoja por hacer parte del monto total del Fondo Rotatorio, 
su recuperación estará a cargo del Gerente. Si fuera imposible conseguir el retorno de estos recursos se 
dejara constancia en acta firmada por el Representante Legal, y la aprobación para descontar este valor del 
monto total del FR debe provenir del COMITÉ DE CREDITO, y quedara constancia en acta. 
 

Hoja 4 BALANCE ENTREGA DE RECURSOS 
 

Esta hoja es completamente informativa, NO SE DIGITA NINGUN CAMPO, los valores allí registrados son 
reportes de cálculos internos que permiten interpretar la realidad del avance en la entrega de recursos sobre 
la disponibilidad de los mismos, detallando el valor pendiente para cada uno de los beneficiarios.  Su 
principal utilidad radica en que refleja la disponibilidad de recursos que tendrá cada asociado para 
inversiones o para créditos. 
 

Hoja 5 COMPRAS POR APORTANTE 
 

Esta hoja detalla la Inversión de recursos discriminada por cada aportante. 
 

La información que se registre aquí, y su ubicación (Registro en el cuadro del aportante correspondiente) se 
verá reflejada en las siguientes 115 hojas (Discriminación de recursos por cada beneficiario) y afectara todas 
hojas del libro, generando automáticamente cálculos internos y presentando nuevas cifras. 
 

En esta hoja solamente se digitan los siguientes campos: 
 

B6 Producto: ASISTENCIA TECNICA 

E6 N° de periodos para distribuir el rubro de ASISTENCIA TECNCA 

B7 Análisis de suelos 

D7 Costo de cada análisis de suelos 

E7 N° de Análisis de suelos procesados a pagar al laboratorio 

B8 Filas 8 a 39: Para digitar los conceptos de inversión 
 

B6: Asistencia técnica 
- A todos los beneficiarios se les debe cargar el valor correspondiente a la Asistencia técnica, por ser 

este un concepto retornable para constituir Fondo Rotatorio – FR. 
E6: N° de periodos para distribuir el rubro de ASISTENCIA TECNICA.   

- Este valor se obtiene multiplicando el N° de beneficiarios por 12 periodos que tiene el año. 
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B7: Análisis de suelos 
- Se debe digitar este concepto puesto que a todos los beneficiarios se les debe procesar muestra 

para análisis de suelos. Se debe registrar a cada beneficiario (Celdas J9 y K9 de la hoja de cada 
beneficiario), en caso de que alguno de ellos tiene un reporte vigente no se le registrara ningún valor 
puesto que no se le procesara la muestra. 

B8: Entre las filas 8 hasta la 39: Conceptos de inversión 
- Estos espacios se utilizan para registrar los diferentes conceptos en los que se ha invertido recursos 

del incentivo modular. (Los conceptos registrados se reflejaran en la hoja de cada uno de los 
beneficiarios). 

D8: Entre las filas 8 hasta la 39: Valor de compra de cada unidad 
- Estos espacios se utilizan para registrar los valores de las compras por unidad. (Los conceptos 

registrados se reflejaran en la hoja de cada uno de los beneficiarios). 
E8: Entre las filas 8 hasta la 39: COMPRA (Unidades compradas) 

- Estos espacios se utilizan para registrar el número de unidades adquiridas por cada concepto. 
 
Nota: El registro en las columnas relacionadas con la inversión de recursos aportados por ALCALDIAS y 
GOBERNACION se digita aplicando los mismos criterios. 
 
Hojas 6 a 120 – RECURSOS POR CADA BENEFICIARIO 
 
La hoja por cada beneficiario está identificada por el código detallado en la HOJA 1. 
La hoja de beneficiario está dividida en seis (6) campos: 

- Campo 1: Identificación y financiación 
Estos espacios son reflejo de digitación en otras hojas. 

- Campo 2: Financiación 
Solamente se diligencian las columnas B y E 

- Campo 3: Recursos entregados Incentivo modular 
Se diligencia la columna J únicamente. 

- Campo 4: Recursos entregados por Alcaldías y Gobernación 
Se diligencia la columna J únicamente. 
 
 
Recomendaciones 
 

 Se debe mantener permanentemente actualizado el programa. 
 

 Todos los registros que se hagan deben contar con su respectivo soporte físico. 
 

 Al finalizar cada periodo, preferiblemente el último día de cada mes, se debe imprimir la HOJA 2 
(Banco) con el propósito de llevar control comparativo sobre el comportamiento de los recursos. 
 

 Presentar en cada asamblea general de beneficiarios un informe detallado de los resultados 
reportados en la HOJA 2 (Banco). 
 

 Periódicamente, al menos para cada Asamblea general de beneficiarios, se debe imprimir todo el 
libro con el propósito de entregar a cada uno de los beneficiarios su estado de cuenta. 
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