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1. Introducción 

 

Las finanzas son un tema delicado en cualquier institución, ya que se requiere del suficiente 

orden y transparencia para eliminar cualquier duda que pueda surgir sobre el uso del efectivo en 

una organización. 

 

Son muchas las organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, con o sin fines de lucro, 

que han visto minimizadas o arruinadas sus actividades por causa de un mal manejo o control 

de sus recursos, particularmente monetarios, y en las bibliotecas populares, donde estos 

recursos suelen ser escasos, no están exentos de las dificultades que conlleva el control de los 

recursos dentro de su organización. 

 

Es por ello que el “Manual de Registros Contables para Bibliotecas Populares” se vuelve una 

buena ayuda para aquellos que deseen mantener un registro de los ingresos y gastos que van a 

ir ocurriendo dentro de su organización, con el objetivo principal de mantener un control y 

transparencia en sus cuentas. 
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2. Registro contable básico 

 

Para poder llevar un buen control de los movimientos de dinero, cuánto ingresa y cuánto sale, es 

fundamental llevar un registro completo. Existen muchos y diversos tipos de registros contables, 

y cada uno puede adaptarse a las necesidades de su organización.  

 

La base de cualquier registro contable consiste en anotar en columnas que permitan diferenciar 

qué ingresa y qué sale, para poder sumar los totales de entradas y egreso una vez que se 

complete el registro, y así confirmar que las cuentas están correctas. 

 

 
 

a) Entrada/Haber: Aquí se escriben todos los ingresos de dinero (sea por cuotas sociales, 

donaciones, proyectos, subsidios, etc.) 

 

b) Salida/Deber: Aquí van todos los egresos de dinero (por pagos realizados, compras de 

insumos, compras de materiales, etc.) 

 

c) Saldo: Es lo que queda en la caja luego de cobrar o pagar (la diferencia entre ingreso y 

egreso). 

 

Es importante mencionar que el monto que indica el saldo siempre debe coincidir con lo que hay 

en la cuenta bancaria o en caja. En caso de que no haya coincidencia es porque faltó registrar 

algo o hubo un error y es por ello que es importante registrar bien los datos y revisar esto a diario, 

además de guardar los comprobantes para confirmar cada dato escrito. 

 

Otras columnas que se pueden agregar para un Registro contable más detallado y fiable son: 

 

a) Columna “Fecha:” En la que se escribe la fecha de la transacción. 

 

b) Columna “Detalles:” Donde se describe la transacción realizada, por ejemplo, "pago del 

alquiler del local." 

 

c) Columna “Comprobante No.”: Donde se escribe el número del comprobante de la 

transacción. Se escribe el número de cada transacción en esta columna y luego el 

comprobante físico es archivado en el registro de comprobantes. 
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3. Formatos de registros 

 

Realizar un adecuado registro contable depende de cada organización, la cual debe adaptar 

estos libros a sus propias necesidades y las de sus voluntarios. Es así cómo es posible encontrar 

diversos formatos para realizar sus registros, siendo los más comunes el físico y el digital. 

3.1. Físico 

 

Son aquellos libros, agendas, carpetas, etc., en los cuales se escribirán o archivarán sus tablas 

de registros. Estos libros contables pueden comprarse prediseñados o crearlos uno mismo con 

las columnas necesarias para sus propias cuentas. 

 

La utilización de un registro contable físico generalmente va asociado a la comodidad que estos 

poseen de no requerir un medio digital como computadores, celulares o tablets para realizar las 

anotaciones diarias o mensuales, y funcionan muy bien en casos como las bibliotecas populares, 

donde los recursos son escasos.  

 

Sin embargo, este tipo de formatos suelen causar problemas al momento en que se acabe el 

papel del libro o el espacio se reduzca dentro de la biblioteca para todos los registros que se 

deben mantener. Es por ello, que se recomienda realizar una doble función, manteniendo 

registros físicos y digitales para cualquier caso de emergencia o de necesidad de expurgo de 

documentos.  

 

Conservar y preservar los datos le permitirá cuidar su organización y la historia de la misma. 

3.2 Digital 

 

Es decir, mediante el uso de una computadora u otro medio tecnológico. Estos formatos pueden 

simplificar y mejorar su sistema de registros contables. Las ventajas de este método son: 

 

● Es fácil corregir un asiento erróneo 

● Puede encontrar rápidamente la información guardada cuando sea necesario 

● Todos los cálculos se realizan automáticamente 

 

En estos formatos, el mejor programa para llevar los registros contables suele ser el Excel. 

Mediante el uso de hojas de cálculo de Excel, se puede rellenar los libros contables de la misma 

manera que con un libro convencional en papel, a excepción de que todos los cálculos se 

facilitan. 

 

Por otro lado, es importante y se recomienda hacer una copia de respaldo de toda la información 

que se tenga en su computadora. Esto significa copiar la información a una tarjeta de memoria o 

un disco extraíble, o imprimir copias de la información vital con regularidad. Estas copias se 
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deben almacenar de forma segura para evitar la pérdida de información importante para su 

organización. 

4. Ejemplo de Registro Contable 

4.1. Ejemplo en tabla 

 

Registro Contable 

Fecha Detalle Comprobante 
No. 

Entrada Salida Saldo 

      

      

      

 Total    

 

4.2. Ejemplo en Excel 

 

 
 


