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RESUMEN EJECUTIVO

La investigacion se realizo mediante un método cuantitativo y cualitativo, mediante
técnicas de investigacion como la encuesta y la entrevista, aplicadas a funcionarios
y usuarios que integran la institucion. Con la informacion obtenida se establecio el
FODA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), del cual se deduce
que hace falta mejorar la organizacion interna en la parte administrativa y financiera
de la Junta Administradora de Agua Potable. La solucién al problema propuesto
para el fortalecimiento institucional es la formulacion y aplicacion de un MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE
HUAYCOPUNGO PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON OTAVALO,
PROVINCIA DE IMBABURA, como un instrumento que mediante indicadores
predeterminados permita evaluar la eficiencia del manejo administrativo de la
institucion para la optimizacion de los recursos economicos y el manejo eficiente
del recurso hidrico hacia el mejoramiento de la prestacion del servicio y el bienestar
de los comuneros. Este instrumento de seguimiento y evaluacion de la
administracion y la gestion financiera permitird generar una serie de impactos
positivos en la poblacién desde los ambitos social, econdmico, empresarial,
organizativo, ético, y cultural, mediante el acompafiamiento de los comuneros a la

gestion y de manera conjunta lograr los objetivos trazados por la institucion.



SUMMARY

The research has been realized from a quantitative and qualitative method, with
research technics like interviews and statistics, applied to servers and users who are
involved in the institution. With the data obtained it was established the FODA
(Strengths, Opportunities, Weaknesses and Threats), it can deduce that it’s needed
to get a better internal organization in the management and financial handling of
the Junta Administradora de Agua Potable. The solution to the proposed problem
for institutional strengthen is the formulation and application of a procedure guide
of Management and Financial Handling for the Junta Administradora de Agua
Potable of the community of Huaycopungo, San Rafael parish, Otavalo canton,
province of Imbabura, as an instrument by means of preset indicators allows to
evaluate the efficiency of the institution’s Management Handling to optimize
economical resources and the efficient management of the hydric resource, towards
the improvement of the service and the well-being of the community habitants. This
instrument of follow-up work and evaluation of the Management and Financial
Handling will allow the appearance of positive impacts in the population over the
next fields: social, economic, corporate, organizational, ethical and cultural, since
the accompaniment of the people to the handling and in the same way get the

proposed objectives planned form the institution.
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PRESENTACION
TEMA

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA
COMUNIDAD HUAYCOPUNGO, PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON
OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA”

INTRODUCION

El presente trabajo de grado se determina de un manual de procedimientos
administrativo y financiero de la Junta Administradora de Agua Potable encargada
la obtencion, abastecimiento, mantenimiento y la calidad de agua potable en el
sector rural del pais y estd controlada por el Secretaria Nacional del Agua
(SENAGUA). En las é&reas rurales el mecanismo mas utilizado son las Juntas
Administradoras de Agua Potable, mismas que deben asegurar un buen
funcionamiento administrativo financiero y operativo por lo que es prioritario su

fortalecimiento organizacional para mejorar la gestion.

Capitulo I Diagnéstico Situacional.- Se especifica los antecedentes, objetivos
generales y especificos, las variables del diagnostico, correspondiente al
diagnostico de la Junta Administradora de Agua Potable Huaycopungo, se presenta
su problematica. Incluye la aplicacidn de las técnicas de recoleccion de datos, su
procesamiento, andlisis e identificacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y

amenazas, en los &mbitos interno y externo.

Capitulo Il Marco Tedrico.- La fundamentacion teorica se realiz6 a través de la

investigacion bibliogréfica y lincongrafia de cada uno de los componentes del

Xi



trabajo la cual sirvié para realizar el analisis de la informacion, asi como también

en la elaboracion de la propuesta.

Capitulo 11l Propuesta del Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros.- Cuyo documento es un instrumento que tiene como proposito servir
de consulta y orientacion documentada relacionada con los procesos y para cumplir

con los objetivos trazados de la institucion.

Capitulo 1V.- Se procedié a medir los impactos positivos que posiblemente
generara el manual de procedimientos Administrativos y Financieros en los
aspectos: organizacional, empresarial, ético, econémico, social y cultural para lo

cual se formularon sus matrices de valoracion en términos cuantitativo y cualitativo.

Para finalizar se presenta una serie de conclusiones y recomendaciones, que deben
ser estudiadas por los niveles superiores o el nivel directivo y ver la posibilidad y
ventaja de tomarlas en cuenta para poder aplicarlas en beneficio de todos aquellos

que forman la Junta Administradora de Agua Potable
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EL PROBLEMA

INTRODUCCION

La parroquia de San Rafael de la Laguna es una de las nueve parroquias rurales del
canton Otavalo. Esta ubicada al sur de la provincia de Imbabura a 7.5 Km. al este
de la ciudad de Otavalo y a 34.3 Km. al sur de la ciudad de Ibarra, capital de la

provincia, tal como se ilustra en la figura 1.

La comunidad de Huaycopungo esta ubicada aproximadamente a una altitud de
2.790 msnm, entre las siguientes coordenadas: 0° 11" 24,55 latitud norte y a 78°
13" 30.79"" longitud oeste.

En la provincia se ha establecido que la mayoria de las parroquias, dispone de agua
entubada, administrada por las Juntas Administradoras de Agua Potable
organizadas en las respectivas comunidades rurales. EI Ministerio de Salud Publica
por intermedio del Instituto Ecuatoriano de Obras Sanitarias (IEOS), se encargado
de implementar servicios de infraestructura sanitaria como también la de
administrar y operar los sistemas de agua potable; se crean la Juntas
Administradoras de Agua Potable (JAAP) para el éarea rural, mediante el Decreto
N° 802 del 29 de Marzo de 1979, su funcion es la de promover, construir e intervenir
en los sistemas para dar soluciones a los problemas de las comunidades rurales en

agua potable y alcantarillado.

Durante el periodo presidencial de Sixto A. Duran Ballén, se unificaron dos entes
del Estado; La Junta Nacional de Vivienda (JNV) y el Instituto Ecuatoriano de
Obras Sanitarias (IEOS), ante lo cual, se crea mediante Decreto Ejecutivo N° 03,
publicado en el Registro Oficial N° 1 del 11 de Agosto de 1992, el Ministerio de
Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI), que hace la funcion de rector, en la
planificacion, formulacion y ejecucion de proyectos para el desarrollo urbano y
territorial, construccion de la vivienda, dotacién de agua potable y servicios basicos
en todo el pais.
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La Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad de Huaycopungo, se
crea en el afio de 1993 con el apoyo de la Fundacién Butler de Estados Unidos con
la finalidad de brindar servicios de agua potable a la poblacion, durante el
funcionamiento como Junta Administradora ha funcionado de manera empirica
desde el inicio de las actividades hasta la actualidad., donde la Asamblea General

es la maxima autoridad.

La Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad de Huaycopungo esta
conformado por el presidente, vicepresidente, tesorero, secretario y sindico y los
demas organismos 0 comisiones internas de la comunidad, que se encuentran bajo

el gobierno de cabildo comunitario

En los dltimos afios el movimiento administrativo financiero de la junta
administradora de agua potable, es administrado por los mismos usuarios, sin

conocimiento alguno de temas Administrativo Financiero y de manera préctica.

Con el transcurso del tiempo, la necesidad de contar con un procedimiento
administrativo y financiero ha tomado mayor importancia, a medida que las
actividades de la Junta de Agua exigen el cumplimiento de acuerdo a ley vigente.
Las areas contables, operativas, administrativas y financieras carecen de
procedimientos que respondan a las necesidades técnicas y practicas de la Junta

Administradora de Agua Potable.

Investigado construir una estructura administrativa interna de excelencia y que
sirva para la gestién y coordinacion de todas las actividades administrativas y
financieras de la Junta Administrativa de Agua Potable. Implementado un manual
de procedimientos administrativos, Financieros que permita reorganizar y fortalecer

en la parte administrativa y financiera a la Junta Administradora de Agua Potable.
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JUSTIFICACION

El presente investigacion es de un Manual de Procedimientos Administrativos y
Financieros para la Junta de Administradora de Agua Potable de la comunidad de
Huaycopungo, cuyo propdésito fundamental es brindar a los usuarios de la
comunidad, una atencién con calidad y calidez el servicio de agua potable a toda

colectividad y adecuado manejo en la parte administrativa y financiera.

Es importante sefialar que en el Art. 264 numeral 4 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador, y el literal d) del Cédigo Orgénico de Ordenamiento
Territorial Autonomia y Descentralizacion (COOTAD) indica que es competencia
exclusiva de los gobiernos autébnomos descentralizados municipales prestar los
servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de aguas residuales,
manejo de desechos sélidos y actividades de saneamiento ambiental, esta
competencia exclusiva de los gobiernos autonomos descentralizados actualmente
recae sobre la Junta Administradora de Agua Potable; es asi que el principal
propdsito de esta investigacion es el disefio de un Manual de Procedimientos
Administrativos y Financieros que permita determinar de una manera técnica y
practica la buena administracion y el buen uso de los fondos econémicos de la Junta

Administradora de Agua Potable de Huaycopungo.

Un Manual Procedimiento Administrativo Financiero ayudara a controlar todas las
transacciones economicas financieras, lo que genera la informacion transparente,

clara y exacta sustentdndose en los documentos legales.

La propuesta de un Manual de Procedimientos Administrativo Financiero esta
dirigida a lograr la consolidacion y progreso de la Junta Administradora de Agua
Potable, que tenga la opcion de ofertar servicios eficientes y con calidad, mediante

la aplicacién de procedimientos practicos, que les permita la organizacién.

La posibilidad de realizar este manual esta marcado en base a los recursos

econdmicos, humanos, legal y politico disponible.
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OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION

Objetivo General:

Elaborar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la

Junta Administradora de Agua potable de la comunidad Huaycopungo,

Parroquia San Rafael, Canton Otavalo, Provincia de Imbabura”.

Objetivos especificos

Realizar un diagnostico situacional interno y externo de la organizacion para
obtener las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas.

Establecer las bases tedricas conceptuados que sustente la elaboracion del
Manual de Procedimiento Administrativo y Financiero.

Disefiar el Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros que
permita el desarrollo organizacional para la administracion eficiente de los
recursos humanos financieros y materiales.

Difundir los principales impactos: econémico, empresarial y ético que generara

el manual.

PREGUNTAS DE LA INVESTIGACION

La metodologia del presente proyecto esta basada en la informacion realizada

mediante la aplicacion de cuestionarios a los directivos y funcionarios de Junta

Administradora de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo. Los

principales métodos a utilizarse en la investigacidn se detallan a continuacién:

Meétodo Inductivo.- Es el razonamiento que partiendo de casos particulares, se
eleva a conocimientos generales. La posibilidad de acierto depende del nimero
de fendOmenos observados. Este método es aplicado en la recopilacion de
informacion de tal forma que permita suponer de que si algo es cierto en
algunas ocasiones también lo es en situaciones similares aunque no se hayan

observado.
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Meétodo Deductivo.- Es una forma de razonamiento donde se infiere una
conclusion a partir de una o varias premisas. Es el razonamiento que partiendo
de lo general se eleva a casos particulares. Método que se implementado en
la formulacion de antecedentes, justificacion, objetivo general y
especificos, el mismo que permitira encontrar elementos desconocidos a

partir de los conocidos en el estudio motivo de investigacion.

Meétodo Analitico.- Se distinguen los elementos de un fenémeno y se procede a
revisar ordenadamente cada uno de ellos por separado. La aplicacion de este
método se la efectuaré con el objeto de estudiar y examinar los elementos que
conforman la estructura del proyecto para relacionarlos entre si. Ademas esta
herramienta ayuda a relacionar causas y efectos del problema y que

alternativas de solucion.

Método de Sintesis.- Es un proceso mediante el cual se relacionan hechos
aparentemente aislados y se formula una teoria que unifica los diversos
elementos dispersos en una nueva totalidad. La utilizacién de este método
permite reunir o relacionar varios elementos y a la vez sintetizarlos para

establecer una explicacion del problema.

Método bibliogréafico.- EI método bibliografico se apoya en fuentes de caracter
documental, se basa en la consulta de libros, en articulos y ensayos de revistas etc.
Ademas que contamos con la disposicion de libros e internet que sera de gran ayuda

en la recopilacion de informacidn para el desarrollo del proyecto.

Se aplicé la metodologia de técnicas como la encuesta y entrevistas que son

aplicadas a los directivos empleados y usuarios. El sustento tedrico cientifico se

apoya en base a una investigacion bibliografica, la misma que permite a establecer

los conceptos basicos e importantes de la encuesta que se realiza durante el

desarrollo del presente estudio y es de gran utilidad para la formulacién de la

propuesta a disefiarse.
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Como resultado del diagndstico situacional interna apoyados en las bases tedricas
de este campo de investigacion, se formula la propuesta de un Manual de
Procedimiento Administrativo y Financiero, donde se define clara y ampliamente.,
todos y cada uno de los procedimientos de gestion de la Junta Administradora de
Agua Potable, procesos que estard obligados a cumplir tanto los directivos y

usuarios en sus tareas cotidianas.

Esta investigacion plantea un organigrama estructural en base a los niveles
jerarquicos, reflejando la estructura de la organizacion vigente con sus respectivas
areas y las relaciones que existen entre ellos facilitando asi el conocimiento del

campo de accion de cada uno de los mecanismos que conforman.

Otro aspecto que incluira este trabajo sera un manual de funciones donde se detallan
las funciones responsabilidades que el personal debe realizar de acuerdo a su area
de trabajo con el objetivo de que se obtenga en desarrollo adecuado de las

actividades y tareas de todo el proceso administrativo de la Junta de Agua.

Ademas se elabora un manual de procedimientos estructurando en base a las
politicas del giro propio de la Junta Administradora de Agua, integrando a cada
una de las areas administrativas, mismas que deben desarrollar las actividades y
tares segun el proceso y procedimientos descritos, establecidos con la finalidad de

mejorar la organizacion de la Junta de Agua Potable
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CAPITULO |

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1 Antecedentes del diagndstico

En el plan de desarrollo y ordenamiento territorial de la parroquia San Rafael de la
Laguna menciona que la parroguia es una de las nueve parroquias rurales del canton
Otavalo. Esta ubicada al sur de la provincia de Imbabura a 7.5 Km. al este de la
ciudad de Otavalo y a 34.3 Km. al sur de la ciudad de Ibarra, capital de la provincia,

tal como se ilustra en la figura.

La comunidad de Huaycopungo esta ubicada estd ubicado en la parroquia de San

Rafael de la Laguna es una de las comunidades més grandes con 1000 habitantes.

La mayoria de la poblacion se dedica a la agricultura a la siembra de frutillas y otra

parte a las artesanias de esteras y el 10% en el trabajo agricola.

Ubicacion de la parroquia San Rafael de la Laguna

0

REPUBLICA DEL ECUADOR PROVINCIA DE IMBABURA

-

Fuente. Plan de Ordenamiento Territorial del GADs San Rafael



A nivel nacional el Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda (MIDUVI, tiene a
su cargo las empresas prestadoras de servicio de agua potable como son las Juntas
Administradoras de Agua Potable para lo cual establece la definicion de politicas
nacionales, planes y programas sectoriales, la coordinacion interinstitucional
principalmente en lo relacionado con el presupuesto y la financiacion del sector, la
definicién de normas técnicas a empresas prestadoras de servicio de agua potable.

De acuerdo a indicadores del Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda
(MIDUVI) en el informe técnico del afio 2012 sefiala que las Juntas
Administradoras de agua potable no disponen de personal técnico, capacitado, para
canalizar eficientemente recursos para la financiacién de proyectos de ampliacion
y mejoramiento de los sistemas de agua potable rural y sefialan que tienen que
fortalecer la gestion micro empresarial de prestacion de servicios de agua potable,
que permita mecanismos administrativos, econémicos y financieros con la calidad

y oportunidades requeridas.

Las responsabilidades de la Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad
Huaycopungo al igual que otras en el sector rural del pais, es la obtencién y el
mantenimiento de la calidad del agua para la poblacion de su jurisdiccion, por lo
que es importante desarrollar un marco técnico de procedimientos administrativos
y financieros, que contribuya a fortalecer su gestion y mejorar la capacidad
institucional para garantizar la sostenibilidad de la Junta administradora, dado que
estd en crecimiento constante, la poblacion por lo tanto la dotacion del servicio de

agua potable en la comunidad de Huaycopungo.

La formulacion del manual de procedimientos administrativos y financieros
permitird a la Junta Administradora de Agua Potable de Huaycopungo contar con
una herramienta agil de consulta y orientacion para su correcta organizacion, dando
cabal cumplimiento al marco juridico nacional en armonia con el ordenamiento
institucional de competencias que conforma el sector de abastecimiento de agua

potable en las areas rurales del pais.
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1.2 . Objetivos diagndsticos
1.2.1 General

Realizar un Manual de Procedimientos Administrativos y Financieros para la Junta
Administradora de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo, Parroquia San
Rafael, Canton Otavalo, provincia de Imbabura”

1.2.2 Especificos

a) ldentificar el Marco Legal, normativas y politicas administrativas con el fin
de realizar los correctivos y lograr una administracion eficiente

b) Identificar la estructura organizativa administrativa que actualmente
dispone la Junta Administrativa de Agua Potable, y su accionar de acuerdo
a sus necesidades

c) Determinar los procesos administrativos y financieros que actualmente

efectla la Junta Administradora de Agua Potable.

d) Analizar la calidad de servicio que se brinda a los usuarios.

1.2.3 Variables e Indicadores

Para alcanzar los objetivos planteados se ha tomado en consideracién una serie de
variables para efectuar el Manual de Procedimientos Administrativos, Financieros

de la Junta de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo son:

Marco Legal

Estructura Organizacional

Procesos Administrativos

Procesos Financieros

Calidad de Servicio al cliente

1.2.3 Marco Legal
e Conocimiento de la Ley y Reglamento

e Cumplimiento de la Ley y Reglamento
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1.2.4 Estructura organizacional
e Mision
e Vision
e Objetivos
e Politicas
e Valores

e Organigrama

1.2.5 Procesos administrativos
e Organizacién
e Planeacion
e Direccion

e Control

1.2.6 Procesos financiero

e Archivo fisico de la informacion

e Entrega de Estados Financieros

1.2.7. Calidad de servicio

e Atencion eficiente al usuario

e Satisfaccion del usuario
e Control de calidad
e Normas de calidad

e Capacitacion
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1.3 Matriz de relacion diagnoéstica

Tabla No- 1 MATRIZ DE VARIABLES DEL DIAGNOSTICO SITUACIONAL

FUENTES DE . POBLACION OBJETIVO DE
OBJETIVOS VARIABLES INDICADORES INFORMACION TECNICA ESTUDIO
. Conocimiento de la ley y
1.-Determ|nar el marco reglamentos
legal, normativas y
politicas administrativas Cumplimiento de la ley y
Base legal reglamento Primaria Entrevista Presidente de la Junta de Aguas
Mision
Visién
Objetivos
2.-1dentificacion de la Politicas
estructura de la Valores
organizacion Estructura Orgénica Organigrama Primaria Entrevista Directivos de la Junta de Aguas
Archivos fisicos de la
3.-Analizar los aspectos informacion
administrativos y Entrega de Estados
financieros Procesos contables Financieros Primaria Entrevista Tesorera de la Junta de Aguas
Atencidn al cliente Usuarios de la Junta de Aguas
. . Satisfaccion del Usuario Usuarios de la Junta de Aguas
4.-Analizar la calidad de . ) g
servicio que se brinda a Control de Calidad Archivo de la Junta de Aguas
los usuarios Calidad del Servicio Capacitacién Primaria Encuesta Presidente de la Junta

Fuente: JAAPA

Elaborado por: la autora
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1.4. Mecénica operativa
1.4.1 ldentificacion de la poblacion

Para la presente investigacion se consideré como poblacion a los 502 usuarios que
tienen la acometida de agua potable en la comunidad Huaycopungo que forman

parte de la asamblea general de la Junta Administradora

Tabla No- 2 Identificacidn de la poblacién

Designacion NUmero

. . . 498
Usuarios del agua potable que tienen acometida
Presidente de la Junta Administradora 1
Tesorera de la Junta Administradora 1
Operador de la Junta Administradora 1
TOTAL 502

Fuente: Junta administradora de agua potable

Elaborado por: La Autora

1.4.2. Célculo de la muestra

Para determinar el tamafio de la muestra de la poblacion de usuarios que tienen
acometida de agua potable de la comunidad de Huaycopungo se utilizé el nivel de

confianza del 95% aplicando la siguiente férmula de célculo.

NxZ2xS?2
E2(N —1)+PZS2

Donde:

n

n= Tamafo de la muestra

N= Poblacion o Universo

Z?=1.96 para un nivel de confianza del 95%
S%= Varianza 0,25 y

e= Error la medida de la muestra. Nivel de error (5%; 0.05)
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DESARROLLO DE LA FORMULA

0.5% x1.96° x500

n
0.05%(500.1) +0.521.962

n=217 encuestas realizadas

1.4.2 Técnicas e instrumentos de observacion directa

Para el levantamiento de la informacion del diagndstico se aplico la técnica de la
encuesta dirigida a los usuarios que tienen acometida de agua potable de la
comunidad Huaycopungo y la entrevista para levantar informacion del presidente,
secretario, tesorera de la junta administradora, mediante los instrumentos de
recoleccion de informacidn (cuestionarios de encuestas y entrevistas), los cuales se

estructuraron fundamentados en la matriz de variables.

1.4.3 Informacion primaria

e Encuesta.- Se aplicaron 217 encuestas a los usuarios que tienen acometidas del
servicio de agua potable de la comunidad Huaycopungo que forman la asamblea
general de usuarios de la junta administradora, aplicando el cuestionario que
corresponde al Anexo 3y que consta de 11 preguntas.

e Entrevista. Esta técnica se utilizé para levantar informacion de la presidencia
y tesorera de la Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad
Huaycopungo para lo cual se aplic el Anexosly 2 como instrumentos de las

entrevistas.
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e Opinion de técnicos.- se obtendra la informacion necesaria de experto en
cuanto a la calidad de la produccion del agua.
e Observacion directa.- Para la evaluacion de esta técnica, se realizo la visita a

la Junta Administradora de Agua Potable a cada una de los departamentos.

1.4.4 Informacién secundaria

Para el sustento cientifico técnico del diagndstico se recopilo informacion de
bibliografia especializada a través fuentes bibliografica, documental de manuales,
textos y paginas web, que tienen referencia técnica con la finalidad de establecer
fundamentos cientificos de un manual de procesos administrativos y financieros,
que permiti0 estructurar criterios técnicos necesarios para orientar el disefio,
elaboracion del manual de procedimientos administrativos y financieros para la

Junta Administrativa de Agua Potable de la comunidad de Huaycopungo.
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1.5. Resultados de la encuesta aplicada a los usuarios de La Junta

Administradora de Agua Potable Huaycopungo

1. ¢Usted en calidad de usuario conoce los pasos para acceder a la conexion
de la nueva acometida del agua potable en la Junta Administradora de

Agua Potable de la comunidad Huaycopungo?

Tabla No- 3 Acceso al servicio del agua

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 207 95
NO 10 5
TOTAL 217 100

Fuente: Encuestas (217 usuarios de JAAPH)

Elaborado por: La Autora

Gréfico No-1 Acceso al servicio del agua

mS| mNO

5%

Fuente: Encuestas (217 usuarios de JAAPH)
Elaborado por: La Autora

Analisis. La mayoria de los usuarios de la Junta Administradora de Agua Potable
encuestados el 95% que si conocen los pasos para acceder al servicio de agua
potable en la junta administradora. Porque que tienen una buena comunicacion en
altos parlantes a toda la comunidad. Y el 5 % manifiesta que no conocen por que

no viven en la comunidad si no vienen por temporada.
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2. ¢COomo accede usted para la instalacion de la nueva acometida del
servicio de agua potable?

Tabla No-4 Instalacion de nueva acometida

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

PAGO DE APORTES Y TARIFAS 217 100
ASAMBLEAS 0 0
MINGAS 0 0
TOTAL 217 100

Fuente: Encuestas (217 usuarios de JAAPH)
Elaborado por: La Autora

Grafico No-2 Instalacién de nueva acometida
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m MINGAS

Fuente: encuestas (217 usuarios de Junta de Agua

Elaborado por: La Autora

Anélisis
Todos los usuarios encuestados de la Junta de Agua Potable manifiestan que para
el acceso al servicio de agua potable en la junta administradora, es por medio de

pago de aportes v tarifas.
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3. ¢Encalidad de usuario del servicio de agua potable que percepcion tiene
la administracion de la Junta Administradora de Agua potable de la

comunidad Huaycopungo?

Tabla No.-5 Percepcion del cliente

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY BUENA 68 31
BUENA 125 58
REGULAR 24 11
MALA 0 0
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 usuarios de Junta de Agua
Elaborado por: La Autora

Gréfico No-3 Percepcidn del cliente
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Fuente: encuestas (217 usuarios de JAAPH

Elaborado por: la autora

Andlisis

La percepcidn que tienen la mayoria de los usuarios de la Junta Administradora de
Agua Potable e 58% de los encuestados mencionan que es buena la percepcion
mientras que el 31 % manifiestan que es muy buena y el 11 % manifiestan que es
regular la administracion actual de la institucion .

37



4 ¢ La gestion operativa de dotacion del agua potable es actualmente?
Tabla No-6 Dotacion de agua

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY BUENA 71 33
BUENA 122 58
REGULAR 24 11
MALA 0 0
TOTAL 217 100

Fuente: Encuestas (217 usuarios de Junta de Agua

Elaborado por: La Autora

Gréfico No- 4 Dotacion de agua
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Fuente: Encuestas (217 usuarios de Junta de Agua
Elaborado por: La Autora

Analisis

En su mayoria los encuestados de la Junta de Agua el 58% sostienen que la dotacion
del agua potable actualmente es buena, y el 33% argumentan que es muy buena y
el 11% que la dotacidn del agua es regular.
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5 ¢La administracion de la Junta de Agua potable de la comunidad
Huaycopungo informa periddicamente de la gestion del servicio del agua
a sus clientes?

Tabla No-7 Documentos y circulares

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY BUENA 55 25
BUENA 145 67
REGULAR 17 8
MALA 0 0
TOTAL 217 100

Fuente: Encuestas (217 usuarios de Junta de Agua

Elaborado por: La Autora

Gréfico No-5 Documentos y circulares
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Fuente: encuestas (217 unidades de observacion)
Elaborado: Por La Autora

Andlisis

En relacion a la documentacion que elabora la directiva para los usuarios para dar
a conocer aspectos sobre el servicio de agua potable, el 67% de usuarios sostienen
es buena, y el 25 % de los usuarios opinan que es muy buena y un el 8% de los

usuarios mencionan que es regular.
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6 ¢El nivel de satisfaccion de los usuarios en la calidad del servicio de agua

potable es:
Tabla No-8 Nivel de satisfaccion
CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE
MUY SATISFACTORIO 45 21
SATISFACTORIO 167 77
INSATISFACTORIO 5 2
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 unidades de observacion)

Elaborado por: la autor

Grafico No-6 Nivel de satisfaccion
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Fuente: encuestas (217 usuarios de JAAPH

Elaborado por: La Autora
Andlisis
En relacion al nivel de satisfaccion que tienen los usuarios sobre el servicio de la
Junta de Agua, el 77% de usuarios manifiestan que es satisfactorio, el 21%

consideran muy satisfactorio y el 2% encuentran insatisfechos con el servicio de la
Junta de Agua.
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7 ¢Asiste usted a las reuniones de asamblea que convoca la junta
administradora de agua potable de Huaycopungo?

Tabla No-9 Asistencia a las reuniones

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 110 o1
NO 18 41
A VECES 89 8
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 unidades de observacion)

Elaborado por: La Autora

Grafico No-7 Asistencia a las reuniones
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Fuente: encuestas (217 unidades de observacion)

Elaborado por: La Autora

Anélisis

En relacion a la asistencia a las reuniones de la asamblea, el 51% de los usuarios
encuestados manifiestan que si asisten, y el 41% de ellos sostienen que asisten a
veces y el 8% no asisten a las reuniones que convoca la asamblea y pagan la multa.
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8 ¢Usted como usuario de la Junta Administradora de Agua potable

conoce la estructura organica y funcional?

Tabla No-10 Estructura organica y funcional

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 21 10
NO 196 90
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 unidades de observacion)

Elaborado por: La Autora

Grafico No-8 Estructura orgénica funcional
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Fuente: encuestas (217 usuarios de JAAPH

Elaborado por: La Autora

Andlisis

El 90% de los usuarios encuestados manifiestan que desconocen la estructura
orgénica y funcional de la junta, por lo que consideran que se deberia socializar,
para tener conocimiento de quienes la conforman. Y el 10% de los usuario

manifiestan que si conocen la estructura organizacional de la Junta.
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8 ¢Considera usted que la Junta Administradora de Agua Potable

Huaycopungo debe mejorar sus procesos administrativos y financieros?

Tabla No-11 Mejoramiento de procesos administrativos

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Si 214 99
NO 3 1
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 usuarios de JAAPH
Elaborado por: La Autora

Grafico No-9 Mejoramiento de procesos administrativos
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Fuente: encuestas (217 usuarios de la JAAPH
Elaborado por: La Autora

Analisis

El 99% de los encuestados de la Junta de Agua Potable consideran que es
importante que la junta mejore sus procesos administrativos operativos, ya que esto

les permitira mejorar el servicio y la atencién a los usuarios.
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9 ¢En calidad de ciudadano de la comunidad Huaycopungo, considera
usted que se debe realizar un control administrativo y financiero a la

Junta Administradora de Agua Potable?

Tabla No- 12 Control administrativo

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 151 70
NO 66 30
TOTAL 217 100

Fuente: encuestas (217 usuarios de la JAAPH

Elaborado por: La Autora

Gréafico No-10 Control administrativo
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Fuente: encuestas (217 usuarios de la JAAPH

Elaborado por: La Autora

Anélisis

En relacion a la fiscalizacion de la Junta de Agua Potable, el 70% de los usuarios
sostienen que se proceda con la fiscalizacién a la administracién de los fondos y
bienes de la junta para una mayor transparencia, mientras que el menor porcentaje

sostiene que no se realice.
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10 ¢La prestacion del servicio que actualmente brinda la Junta de Agua
Potable de la comunidad de Huaycopungo es?:

Tabla No-13 Atencion al usuario

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

MUY BUENA 36 17
BUENA 159 73
REGULAR 22 10
MALA 0 0
TOTAL 217 100

Gréafico No- 11 Atencion al usuario
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Fuente: encuestas (217 usuario JAAPH
Elaborado por: La Autora

Anélisis
En relacion a la prestacion del servicio de la Junta Agua Potable actual, el 73% de
los encuestados sostienen que es buena, y el 17% opinan que es muy buena y el

10% de los usuarios mencionas que la atencion es regular.
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5 ¢usted conoce la mision, vision, objetivos que tiene la Junta
Administradora de Agua Potable de Huaycopungo?:

Tabla No-14 Conoce la micion y vicion

CATEGORIA FRECUENCIA PORCENTAJE

Sl 17 8
NO 200 92
TOTAL 217 100

Gréfico No- 12 Conoce la micion y vicion
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Fuente: encuestas (217 usuario JAAPH

Elaborado por: La Autora

Andlisis

La mayoria de los usuarios de la Junta Agua Potable el 92% de los encuestados
mencionan que no conoce la filosofia de la organizacién, y el 8% opinan que si lo
conocen. Porque esta organizacion no cuenta con la filosofia organizacional.
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1.6. Presentacion de resultado

1.6.1. Entrevista aplicada al presidente de La Junta Administradora de Agua
Potable.

Nombre: Juan Méndez
Cargo: Presidente de la Junta de Agua

Fecha: diciembre 2014

1. ¢La Junta dispone de un manual de procedimientos administrativos

financieros?

La organizacion no dispone de ningin manual de procedimientos, los trabajos se
realizan en forma empirica, cada miembro de la junta tiene el conocimiento de que
debe realizar, pero es importante que se cuente con un manual técnico de

operaciones que permita a la directiva seguir los procedimientos que se establezcan.

1. ¢La Junta cuenta con la misién, visidn, objetivos, politicas y valores escritos
en el documento?

La pregunta que se realizo al Presidente de la Junta, manifestd que no cuenta con
un documento por escrito en donde conste la misién, visién, objetivos, politicas y
valores, y durante todo el tiempo se han venido preocupando por el buen

funcionamiento de nuestra institucion.
2. ¢laJunta cuenta con un organigrama estructural?

La Junta no tiene un organigrama estructural en donde proyecte la estructura
organizacional de los Directivos y usuarios. Y menciona que si es importante contar

con esta estructura organizacional.
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3. LaJunta cuenta con la infraestructura fisica propia?

El presidente de la Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad
manifiesta que si cuenta con la infraestructura propia, tenemos una fortaleza que

hasta la actualidad tenemos la cooperacion internacional de la Fundacién Butler.
4. ¢Los directivos de la Junta son elegidos en la asamblea democraticamente?

El sefior presidente menciona que si es elegido democraticamente, por que si
participan activamente en las reuniones, mingas y en otras actividades que se

realizan en la comunidad.
5. ¢Los funcionarios de la Junta perciben una remuneracion?

El sefior presidente manifiesta que no cobran ningun sueldo o bonificacién todos
los comparieros trabajamos voluntariamente para sacar adelante a esta institucion y

a la comunidad.
6. ¢El sistema de agua potable es propia de la comunidad?

Contestando a esta pregunta manifiesta que si es propio y cuentas con las vertientes

propias de la comunidad

7. ¢Considera que la Junta debe propender a implementar un manual de

procedimientos administrativos financieros?

Si debido a la utilidad que usted me ha explicado que tienen las descripciones de
las actividades para que el personal pueda efectuar sus funciones apegados a los
reglamentos y disposiciones realizadas en la directiva y asamblea de la Junta

conforme los estatutos y resoluciones de la asamblea y la comision directiva

8. ¢El actual sistema administrativo le permite ejercer en forma técnica la

presidencia y su rol en la junta?

Si ocasiona problemas especialmente en el seguimiento de las acciones operativas
de mantenimiento, de la red de distribucion del servicio de agua potable a los

usuarios de la comunidad y preparar un plan de actividades.
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9. ¢Planifican las actividades que tienen que cumplir los miembros directivos

y operativos de la Junta?

Si planificamos conjuntamente con el presidente de la comunidad para trabajar en
mingas y ejecutar los proyectos, a la vez cumplir y hacer cumplir con las

obligaciones decisiones y resoluciones de asambleas.

10. ¢Se han realizado cursos de capacitacion en temas de administracion y

finanzas a los miembros directivos de la Junta?

No hemos recibido cursos de capacitacion en temas de administracion o finanzas
que permita suministrar de mejor manera nuestro servicio de agua potable a la

comunidad Huaycopungo.

11. ¢La presidencia tiene desarrollado procedimientos operativos, técnicos

para la ejecucion de conexion, mantenimiento de la red de agua potable?

No se dispone de ningln tipo de procedimientos para realizar las actividades que
ejecuta el operador del sistema de agua potable en la Junta.

12. ¢ Tesoreria de la Junta emite informes de financieros a la presidencia y

directivos?

La tesoreria de la junta no emite informes de ninguna indole a la presidencia en
forma mensual, trimestral de los fondos que se perciben y pago de los compromisos

que tiene la junta.
13. ¢Elaboran algun tipo de control interno sea administrativo u operativo?

Carecemos de tipos de controles en la organizacién debidos principalmente a la
falta de conocimientos técnicos de parte de los que conformamos la directiva de la

junta.
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14. ;Piensa usted que con la aplicacion del manual de procedimientos
administrativos y financieros se mejorara el desempefio de la

organizacion?

Claro que se mejorara las actividades administrativas y operativas de la junta y
permitira el cumplimiento de mejor manera de los deberes y atribuciones de los

compafieros que forman la directiva de la misma.

1.5.2 ANALISIS DE LA ENTREVISTA APLICADA AL TESORERO DE
LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA
COMUNIDAD HUAYCOPUNGO.

Nombre: Luis Perugachi
Cargo: Tesorero
Fecha: Octubre 2014

1 ¢La Junta dispone de procedimientos financieros que le permita

aplicar en sus funciones?

La organizacion no dispone de un manual de funciones financieras que me permita
llevar al pie de la letra algun tipo de instrucciones para un mejor control de los

dineros que ingresan a la Junta

2. ¢ Tiene actualmente dificultades en establecer informes para la directiva y

asamblea?

Tengo serios problemas de conocimientos en la elaboracién de informes contables
gue a veces me solicitan los miembros de la directiva de la Junta sobre todo en las

reuniones de rendicion de cuentas.

3. ¢Se establecen los pagos conforme a los compromisos contraidos por la

junta?

De alguna manera se trata de hacer efectivo los pagos que tiene la organizacion en
los tiempos estipulados por la presidencia, pero no tenemos establecido ningun

procedimiento a seguirse.
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4. ¢Se establecen que los fondos de la Junta a medida que ingresan se
depositan en alguna entidad financiera?

Generalmente los ingresos que tiene la Junta o que se recaudan por concepto de los
servicios de agua potable son depositados en los plazos de la ley y segun los

estatutos de la Junta.

5. ¢Presenta a la directiva y asamblea memorias de Balance de Situacion y

Estado de Pérdidas y Ganancias?

No se elabora ningun tipo de informes de Balances de los ingresos y egresos que

tiene la Junta en forma de cuadros demostrativos.

6. ¢Elabora informes de rendicion de cuentas contables al directorio de la

junta?

No se elabora este tipo de informes debido principalmente al desconocimiento
técnico en la materia y también porque los compafieros directivos no me han

solicitado.

7. ¢Preparaal inicio de cada afio un plan de presupuesto para ser ejecutado?

Se elabora un presupuesto en conjunta con los directivos de la Junta para saber los
gastos que se va a tener en el afio y definir los mismos en forma adecuada y en

relacion a las disposiciones de la asamblea de usuarios del agua en la comunidad.

8. ¢Se establece procesos para realizar informes financieros en la tesoreria?

No disponemos de ningun tipo de procedimientos que nos de guias para la

elaboracion de estos informes que deberan ser Utiles para la organizacion.
9. ¢Lleva registros de usuarios y reportes de los ingresos de la Junta?

Si se lleva un registro de los pagos que realizan los usuarios del agua potable de la
comunidad lo que realizo son los reportes en forma mensual o trimestral por lo

que no dispongo de ningun tipo de registro para enviar a la directiva de la Junta.
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10. ¢Le gustaria disponer de diagramas de flujo, para la elaboracion de

informes financieros?

Si me gustaria tener los diagramas de flujo porque serian de gran ayuda para la
tesoreria que se tendria estructurado en forma esquematica para no equivocarse y
tener los informes en forma oportuna para la presidencia, miembros de la Junta y la

asamblea

11. ¢Se elaboran libros y documentos de respaldo econdmica financiera de la

Junta?

No tenemos un libro contable de la organizacion solo registro los ingresos y los
egresos, sin considerar ninguna normativa técnica por el desconocimiento que se

tiene.
12. ¢ Se verifican los cumplimientos de la ejecucion presupuestaria de la Junta?

Si de alguna manera mediante las reuniones que realiza la presidencia de la Junta,
con esta finalidad, donde se da a conocer a los asistentes el presupuesto que se ha

ejecutado hasta la fecha.

13. ¢Aplica alguna medida de controlar la ejecucion presupuestaria de la
Junta?

En la organizacion no se aplicado ningun tipo de control presupuestario que se

apliquen como politica da la misma considerando que seria beneficioso contar este

tipo de procedimiento.
1.6 Construccion de la matriz FODA

En base a los resultados del diagndstico situacional se procedio a estructurar la
matriz FODA y sus respectivos cruces estratégicos FO, FA, DO, DA, que se detalla

a continuacion:

1.6.1 Fortalezas.-Todas aquellas actividades que realiza con un alto grado de

eficiencia.
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1.6.2 Debilidades: Todas aquellas actividades que realiza con bajo grado de

eficiencia.

1.6.3 Amenazas: Todos aquellos del medio ambiente externo que de representarse,

complicarian o evitarian el logro de los objetivos.

1.6.4 Oportunidades: Todos aquellos eventos del medio ambiente externo que de

presentarse, facilitarian el logro de los objetivos.

Tabla No- 15 Matriz FODA

FORTALEZAS

DEBILIDES

1. Presupuesto propio por el cobro de las tarifas del
servicio de agua potable de los usuarios.

2. Infraestructura propia

3. Los directivos de la junta de agua son elegidos
en la asamblea democraticamente

4. Recursos Humanos comprometidos con la
institucion

5. Planificar proyectos para la ejecucién de la obra

del agua potable

1. La Junta no dispone de un
procedimiento  administrativos y
financieros

2. Los directivos de la Junta de Agua de
la comunidad Huaycopungo tienen
nivel académico de educacion basica

3. Falta de desarrollo de una gestion
administrativa por procesos.

4. Reglamentos desactualizados

5. Falta de procesos administrativos que
garantice la prestacion eficaz de

servicios de agua potable.

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

1. Participacion ciudadana activa

2. Leyde aguas

3. Apoyo de las instituciones publicas
Municipio y SENAGUA

4. Coordinacion con otras instituciones como
ONGS, fundacion BUTLER para la
ejecucion de obras del agua potable.

5. Dispone de fuentes de aguas suficientes en

la comunidad.

1. inestabilidad politica en el manejo
administrativo del agua potable
del sector rural.

2. Crecimiento poblacional

3. Cambios climaticos que afectan a
las vertientes de agua

4. Contaminacion del agua.

Fuente: Investigacion Directa
Elaborado por: la autora
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1.7 Cruces estratégicos: FO, FA, DO, DA

Tabla No- 16 Matriz de cruce FODA

FACTORES
INTERNOS

ACTORES
EXTERNOS

FORTALEZAS

DEBILIDADES

1.  Presupuesto propio por el cobro de
las tarifas del servicio de agua
potable de los usuarios.

2. Infraestructura propia

3. Los directivos de la junta de agua

es elegido en la asamblea
democraticamente
4.  Recursos Humanos

comprometidos con la institucién

5.  Planificar proyectos para la
ejecucion de la obra del agua

potable

1. La Junta no dispone de un

procedimiento  administrativos y
financieros

2. Los directivos de la Junta de Agua de
Huaycopungo tienen nivel académico
de educacion basica

3. Falta de desarrollo de una gestion
administrativa por procesos.

4. Reglamentos desactualizados
Falta de procesos administrativos que
garantice la prestacion eficaz de

servicios de agua potable.

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

1.  Participacion ciudadana activa

2. Leydeaguas

3. Apoyo de las instituciones
publicas
SENAGUA

4. Coordinacion con

Municipio y

otras
instituciones como ONGS,
fundacion BUTLER para la
ejecucion de obras del agua
potable.

5.  Dispone de fuentes de aguas

suficientes en la comunidad.

F1:01Al

administracion

contar con el presupuesto y
propia con participacion
ciudadana activa se pretende lograr una
buena gestion.

F2:04al contar con la infraestructura propia
instituciones

se tendra la coordinacion

competentes para la asistencia técnica.

D1:02 Si se cuenta con un procedimiento
administrativo se manejard la gestion comunitaria
del agua segun las leyes establecidas.

D2:03 Si existiera un nivel académico medio de
los directivos de la JAAPH se tendria que
gestionar la asistencia técnica a las instituciones

publicas competentes.

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

1. inestabilidad politica en el
manejo  administrativo  del
agua potable del sector rural.

2. Crecimiento poblacional

3. Vulnerabilidad de gestién

administrativa

4.  Contaminacion del agua.

F4: AlGracias al buen nivel de compromiso
de la gente se pretende fortalecer en la politica
de manejo administrativo.

F5:A2Al

adecuada se atenderad las necesidades en el

contar con una planificacién

crecimiento poblacional.

D3:A3Si existiera interés de los habitantes en el
desarrollo de la gestién administrativa se
desarrollaria la gestion.

D4:A4  Si

conservacion del recurso hidrico se realizaria la

reglamentos actualizados en la

mitigacion a la contaminacion del agua.

Elaborado por: La Autora
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ANALISIS DE FODA

Estrategia FO = Utilizar una fortaleza para aprovechar una oportunidad
Estrategia FA= Utilizar una fortaleza para disminuir una amenaza.

Estrategia DO = Se realiza un cambio positivo a la debilidad para aprovechar una
oportunidad.

Estrategia DA= Se genera el nivel positivo la debilidad para enfrentar una

amenaza
1.8 . Identificacion del problema diagndstico

El método administrativo aplicado por el Directorio de la Junta Administradora es
desarrollado de manera empirica, el 70% de los usuarios desconocen de la
existencia de un organigrama estructural, no tienen muy claro el rol que debe
desempefiar cada uno de los miembros del directorio por lo tanto no hay delegacion
de funciones, no se realiza ningln tipo de verificacion de documentos, no dispone
de una guia donde estén establecidos los procedimientos y las responsabilidades de
cada uno de los miembros. 92% de los usuarios no conoce la existencia de la Vision
y Misién por lo que no permite fijar los Objetivos y metas de la Junta

Administradora de Agua Potable.

Y una de las estrategias visualizadas para el fortalecimiento institucional es la

formulacién y aplicacion  como una herramienta de un MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS PARA LA JUNTA

ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO

PARROQUIA SAN RAFAEL, CANTON OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA, se
propone que al final de cada periodo la direccion de la Junta Administrativa de
Agua Potable realice la evaluacion de la aplicacion de esta herramienta mediante

indicadores predeterminados que permita evaluar la eficiencia de la institucion.
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CAPITULO I

2. MARCO TEORICO

2.1. Ley de Aguas con relacion a la Junta Administradora de Agua Potable de

la comunidad.

Segun la (Constitucion de la Republica del Ecuador, 2008) La Ley Constitutiva de
las Juntas Administradoras de Agua Potable expedida con el decreto Supremo No.
3327 publicada en el Registro Oficial No. 802 de 29 de marzo de 1979, en el Art. 1
autorizé al Ministerio de Salud Publica para que por intermedio de entonces
Instituto Ecuatoriano de Obras Sanitarias (IEOS) organizara y constituyera las
Juntas Administradoras de Agua Potable y Alcantarillado Sanitario “en las

comunidades rurales”.

El Art. 3 define como comunidades rurales, todas aquellas poblaciones
consideradas como cabeceras parroquiales, recintos, caserios y / 0 anejos, “que no

sean cabeceras cantonales”.

La Constitucion de la Republica en el Art. 3 entre los deberes primordiales del
Estado, en el numeral 1 garantiza sin discriminacion alguna el efectivo goce de los
derechos establecidos en la constitucion y en los instrumentos internacionales entre

estos, el agua para sus habitantes;

En el Art. 12 dispone que el derecho humano al agua es fundamental e

irrenunciable.

El agua constituye patrimonio nacional estratégico de uso publico, inalienable,
imprescriptible inembargable y esencial para la vida;



En el Art. 32 determina que la salud es un derecho que garantiza el Estado, cuya
realizacion se vincula al ejercicio de otros derechos, entre ellos el derecho al agua;
En el Art. 66 entre los derechos garantizados a las personas, en el numeral 2 se
protege el derecho a una vida digna que asegure la salud, alimentacion, nutricion,

agua potable, vivienda, saneamiento ambiental, entre otros.

Mediante el Decreto Ejecutivo No. 1088 publicado en el Registro Oficial No. 346
de 27 de mayo de 2008, se reorganizo6 el Consejo Nacional de Recursos Hidricos
(CNRH) vy se cred la Secretaria Nacional del Agua — SENAGUA.

La disposicion general segunda del mencionado decreto ejecutivo determina que
las competencias que ejercia el Consejo Nacional de Recursos Hidricos, respecto a
las juntas administradoras de agua potable previstas en la Ley de Aguas seran
asumidas por el Ministerio de Desarrollo Urbano y Vivienda.

De la normativa juridica citada se establecen las siguientes conclusiones:

Que la Ley Constitutiva de las Juntas Administradoras de Agua Potable y
Alcantarillado, en el Art. 1 autoriza la organizacion y constitucion de las Juntas
Administradoras de Agua Potable y Alcantarillado en las cabeceras parroquiales,
recintos, caserios y / 0 anejos (vecinos) y no en las cabeceras cantonales y por ende

en los cantones;
Que los gobiernos municipales tienen competencias exclusivas para prestar los
servicios publicos de agua potable, tal como lo sefiala el Art. 264 numeral 4 de la

Constitucion de la Republica;

Que el Estado Central tiene competencias exclusivas sobre los recursos hidricos, de

conformidad con lo previsto en el Art. 261 numeral 11 de la Constitucion;
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Que el Art. 267 inciso quinto de la Constitucion dispone que los gobiernos
parroquiales rurales gestionaran, coordinaran y administraran los servicios publicos

que le sean delegados o descentralizados por otros niveles de gobierno.

2.2 Empresa
2.3.1 Definicion

Segun Rey Pombo José contabilidad general segunda edicion afio 2009
ediciones Paraninfo, S.A. “Una empresa es una unidad econémica de
produccion. En ella se da la combinacion de una serie de factores (materiales,
magquinaria, personal) que son necesarios para obtener unos productos que

luego se venden en el mercado”. P4g. 5.

La empresa es un lugar donde se unen los recursos que conectados entre si ayudan
a crear un producto o un servicio, con el proposito de satisfacer las necesidades de

los clientes y obtener una ganancia por la venta de dicho producto o servicio.

Ademaés, podemos decir que es el motor que favorece a la economia de un pais ya
qgue ayuda al desarrollo en todos los &mbitos, tanto en lo social como en lo

econdmico del pais.

Dentro de las empresas la planificacion es una herramienta muy importante que
ayuda a tener control de las actividades y lograr los resultados previstos por las

organizaciones.
2.3.2 Objetivo

El objetivo principal de la empresa se fundamenta en dar un producto o servicio que
requiere el cliente, preparandose constantemente para posesionarse en un mercado
competitivo con la realizacion oportuna de la vision que permita el cumplimiento

de los objetivos y metras propuestas por la organizacion.
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2.1.3 Clasificacion

Segln Zapata Sanchez Pedro, contabilidad general, con bases de normas
internacionales de informacidn financiera (NIIF) afio 2011 séptima edicion.

La clasificacion de las empresas se realiza bajo los siguientes criterios:

Segun su naturaleza

e Industriales: transforman materias primas en nuevos productos. Ej.: Textiles
San Pedro, Pronaca S.A.

e Comerciales: comprar y venta de productos, intermediarias entre productores
y compradores. Ej.: Empresa el Tia

e De servicios: generacién y ventas de productos intangibles. Ej.:Banco del
Pichincha, Cooperativas.

e Agropecuarias: explotan productos agricolas y pecuarios.

e Mineras: explotan los recursos del subsuelo.

Segun al sector o a la procedencia de capital

e Publicas: capital pertenece al sector publico. Ej. Empresa de correos del
Estado.

e Privadas: el capital pertenecen al sector privado Ej.: Pintulac Cia. Ltda.

e Mixtas: el capital es sector publico y privado Ej.: Empresa comunitaria Totora
Sisa

Segun la integracion del capital o nUmero de socios

e Unipersonales: el capital es el aporte de una sola persona.

e Sociedades: aporte de capital por personas juridicas o naturales. Sociedad de

personas. Sociedad de capital.
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2.1.4 Importancia

La importancia de las empresas radica en la influencia directa en la economia de
un pais con el desarrollo y bienestar que brinda a los habitantes, logrando mejores

condiciones de vida en la poblacion del pais.

2.2 Administracion
2.2.1. Definicién de Administracién

Segun (lllera, 2009)Desde finales del siglo XIX se acostumbra definir la
administracién en términos de cuatro funciones especificas de los gerentes: la
planificacion, la organizacion, la direccién y el control. Por lo tanto cabe decir
que la administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y controlar
las actividades de los miembros de la organizacion y el empleo de los demés
recursos organizacionales. Con el propésito de alcanzar las metas establecidas

para la organizacion.

La administracion es la gestién administrativa a la forma sistematica de hacer las
cosas. Se habla de la administracion como un proceso para subrayar el hecho, de
que todos los gerentes, sean cuales fueran sus aptitudes o habilidades personales,
desempefian ciertas actividades interrelacionadas con el propdsito de alcanzar las

metas que desean.
2.2.2 Importancia de la administracion

La importancia de la administracion se ve en que esta imparte efectividad a los
esfuerzos humanos. Ayuda a obtener mejor personal, equipo, materiales, dinero y
relaciones humanas. Se mantiene al frente de las condiciones cambiantes y

proporciona prevision y creatividad. El mejoramiento es su consigna constante.
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La administracion es una actividad de maxima importancia dentro del que hacer de
cualquier empresa, ya que se refiere al establecimiento, busqueda y logro de
objetivos. Todos somos administradores de nuestras propias vidas, y la practica de
la administracion se encuentra en cada una de las facetas de la actividad humana,

negocios, escuelas, gobierno, familia, etc.

2.2.3. El Proceso administrativo

Sergio Hernandez y Rodriguez, 2008, (pag. 129) Administracion teoria,
proceso, Areas Funcionales y Estratégicas para la Competitividad, México,
define: “El Proceso Administrativo es el instrumento tedrico basico del
Administrador profesional que permite comprenderla dindmica del
funcionamiento de una empresa. El Proceso Administrativo da metodologia

del trabajo para organizar una empresa y facilitar su direccion y control”.

Por tanto, cabe decir que la administracion es el proceso de planificar, organizar,
dirigir y controlar las actividades de los miembros de la organizacién y el empleo
de todos los demas recursos organizacionales, con el propésito de alcanzar metas
establecidas por la organizacion. A continuacion se especificara cada uno de los

elementos del proceso administrativo:

2.2.4 Planeacion

Segun Franklin Fincowsky, Enrique Benjamin ,(Pag. 14) “La planeacion es el
proceso sistematico y estructurado para utilizar la inteligencia de la
organizacion en la busqueda de respuestas a preguntas vitales para su disefio,
estructura, direccion y control, que considera la dindmica el cambio social

tanto como en el entorno actual como en un escenario futuro.
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VISION.- Declaracion fundamental de valores, logro de aspiraciones comunes,
nivel de compromiso y espiritu de equipo.

MISION.- Enunciado que se constituye en guia de actuacion que enlaza lo
deseado con lo posible.

OBJETIVOS.- Propésito o finque orienta las acciones para traducir el objeto
de una organizacion en resultados.

METAS.- Unidades de medida que relacionan recursos y acciones con
objetivos.

ESTRATEGIAS.- Conjunto de compromisos Yy acciones integrados y
coordinados, disefiados para explotar las competencias centrales y lograr una
ventaja competitiva.

PROCESOS.- Conjunto ordenado de etapas que sistematizan e imprime
cohesion a las acciones de la organizacion para transformar insumos en
productos y servicios de calidad.

POLITICAS.- Guias basicas de caracter general que orientan las acciones para
normar la gestion de la organizacion.

PROCEDIMIENTOS.- Técnica gue incorpora informacion sobre la sucesion
cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas entre si para cumplir con
una funcion, actividad o tarea.

PROGRAMAS.- Agrupacién de diversas actividades a las que se asigna
tiempo y recursos para su realizacion.

ENFOQUES.- Formas de visualizar areas de influencia que relaciona procesos

con funciones.
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e NIVELES.- Definicion del area de responsabilidad en funcién de la cadena
escalar de autoridad.
e HORIZONTE.- Recurso para definir espacialidad y temporalidad de las

acciones de una organizacion.

2.3. Misioén
2.3.1. Definicién de la misién

Thomas Bateman, S. (2009). (pag. 25). Liderazgo y Colaboracion en un Mundo
Competitivo, México, Mc Graw Hill, afirma: “La mision es una expresion
claray concisa del proposito elemental de la organizacion. Describe la que hace

la organizacion, su propdsito, sus servicios y bienes elementales y sus valores”.

La mision es la razon de ser de la empresa su formulacion es una etapa de las méas
importantes en el proceso de planeacion. Los requisitos que debe reunir una mision
son:

=  Amplia

= Motivadora

=  Permanente

= Congruente

2.3.2. Importancia de Mision

Sergio Luis Naumou, (2011) (24). Organizacién Total, México Mc Graw Hill,
Define que: “La mision es la razén de ser de la empresa, el motivo por el cual
existe. El impacto de la mision esta determinado por varios elementos como el

compromiso con la misién, que sea compartida por la mayoria de los
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funcionarios y que se sientan identificados. Asi como el grado al que la
organizacion alinea su estructura interna, politicas y procedimientos a su

mision”.

La mision es un elemento importante de la planificacion estratégica, porque a partir
de ésta se formulan objetivos detallados que son los que guiaran a la empresa u
organizacion, esto constituye el propdsito general de la organizacion. Responde a
la pregunta ¢qué se supone que hace la organizacion?, podria considerarse también

que la mision enuncia a que clientes sirve.

Se ha determinado que el compromiso de los funcionarios con la mision de su
empresa es mayor si estos han estado involucrados en el proceso de creacion. Por
lo que los gerentes, ejecutivos claves y todos los empleados trabajan en la misma
sintonia y se logra un accionar mas eficiente de la empresa y hay consistencia en

procedimientos y politicas.

2.3.3. Caracteristicas para estructurar la Mision

La Mision es la declaracion que sirve para saber cual es nuestro negocio o razon
fundamental de ser y operar. Es el primer paso y uno de los elementos criticos para

realizar una planeacion estrategica.

Declaracién concisa

Orientacion interna

Describe la razon de ser y el propdsito basico de la organizacion

Describe los valores internos y para el cliente

Describe cdmo se va a competir en el mercado
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2.4. Vision
2.4.1. Definicién de Vision

Thomas Bateman, S. (2009). (pag. 26). Administracion, Liderazgo y
Colaboracion en un Mundo Competitivo, México, Mc Graw Hill, afirma: “La
vision estratégica apunta hacia el futuro, ofrece una perspectiva del punto al
que se dirige la organizacion y de lo que puede llegar a ser. La vision aclara la

direccion de largo plazo de una empresa y su intencion estratégica”.

Vision es realizar el proceso de formular el futuro. Visualizar el futuro implica un
permanente examen de la organizacion frente a los clientes, su competencia, su
propia cultura, y sobre todo discernir entre lo que ella es hoy y aquello que desea
ser en el futuro, todo esto frente a sus capacidades y oportunidades; Lo que la

empresa aspira ser y no lo que tiene que hacer, ¢Qué tipo de empresa queremos ser?

Expresa una voluntad de movimiento donde todos los de la empresa deben sentirse
involucrados. La situaciéon deseada debe estar graficada en torno a metas, en lo

posible cuantitativas.

2.4.2. Importancia de Vision

Sergio Luis Naumou, (2011) (04). Organizacion Total, Mexico Mc Graw Hill,
Define que: “La importancia de la vision radica en que es una fuente de
inspiracion para el negocio, representa la esencia que guia la iniciativa, de él
se extrae fuerzas en los momentos dificiles y ayuda a trabajar por un motivo y

en la misma direccion a todos los que se comprometen en el negocio”.
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Una vision es una imagen mental del resultado que usted desea alcanzar una imagen
tan clara y fuerte que le ayudara a hacer que el resultado sea real. Identificar y
comunicar una vision clara es una de las funciones mas importantes que un lider de

negocios puede llevar a cabo.

Crear una vision clara y eficaz ofrece muchos beneficios a su negocio. No solo una
vision claray compartida ayuda a definir los valores de su empresa y sus empleados,
sino que también ayuda a girar el comportamiento de los empleados. Una fuerte

visién también conduce a mejorar la productividad y la eficiencia de la empresa.
2.4.3. Beneficios de crear una Vision

Una vision es una imagen idealizada del futuro de la empresa u organizacion. Esto

puede traer muchos beneficios para usted.

La visualizacion es el primer paso para la planificacién estratégica.

Una visidén compartida por todos los miembros de su empresa pude ayudar a

todos los miembros de establecer metas para avanzar en la organizacion.

e Una vision también puede motivar y capacitar a los empleados.

e Sin una fuerte visién, planes estratégicos no pueden ser debidamente
delineados ya que no hay principio rector o ideal con el plan.

e Una vision le da sentido al trabajo de los pueblos.

e Una vision efectiva que llama la atencion a las personas, las motiva a
aprovechar su impulso competitivo.

e Una visidn es una imagen idealizada de la futura organizacién y expresa la

razon de la organizacion por la existencia.
2.5. Objetivos
2.5.1. Definicién de objetivos

Idalberto Chiavenato, (2010), (Pag. 21). Introduccién a la Teoria General de

la Administracion, México, Editorial McGraw-hill. Menciona que: “Objetivos
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es una situacion deseada que se quiere alcanzar. Los objetivos indican la

orientacion que la organizacion busca seguir”.

Los objetivos son resultados que una empresa pretende alcanzar, o situaciones hacia
donde ésta pretende llegar. El correcto enfoque de los objetivo determina la
eficiencia de una empresa en el manejo de sus recursos, en funcion de los tiempos,
las formas y la coordinacién que los hagan realizables. Un objetivo es una meta que
se quiere alcanzar en un determinado periodo de tiempo y utilizando determinados
recursos. La definicion de los objetivos sirve como guia a la hora de tomar

decisiones.

2.5.2 Importancia de los objetivos

Establecer objetivos es esencial para el éxito de una empresa, éstos establecen un
curso a seguir y sirven como fuente de motivacion para todos los miembros de la
empresa.

e Permiten enfocar esfuerzos hacia una misma direccion.

e Sirven de guia para la formulacion de estrategias.

e Sirven de guia para la asignacion de recursos.

e Sirven de base para la realizacion de tareas o actividades.

e Permiten evaluar resultados, al comparar los resultados obtenidos con los
objetivos propuestos y, de ese modo, medir la eficacia o productividad de la
empresa, de cada area, de cada grupo o de cada trabajador.

e Generan coordinacion, organizacion y control.

e Generan participacion, compromiso y motivacion; y, al alcanzarlos, generan

un grado de satisfaccion.
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2.5.3. Caracteristicas de los objetivos

Thompson Arthur A. (2012) (pag. 30) Administracién Estratégica, México
editorial: MC Graw- Hill. Define que: “Los objetivos deben servir a la
empresa; por lo tanto deben reunir ciertas caracteristicas que reflejan su
utilidad. Los objetivos incluyen fechas especificas del objetivo o su terminacion
implicita en el afio fiscal; resultados financieros proyectados (pero lo estan
limitados a ello); presentan objetivos hacia los cuales disparara la empresa o
institucion conforme progrese el plan; logrando llevar a cabo su mision y
cumplir con los compromisos de la empresas”

Los objetivos deben ser:

» Medibles Los objetivos deben ser mensurables, es decir, deben ser
cuantitativos y estar ligados a un limite de tiempo. Por ejemplo, en vez del
objetivo: “aumentar las ventas”, un objetivo medible seria: “aumentar las ventas
en un 20% para el proximo mes”. Sin embargo, es posible utilizar objetivos
genéricos, pero siempre y cuando éstos estén acompafiados de objetivos
especificos o medibles que en conjunto, permitan alcanzar los genéricos.

» Claros Los objetivos deben tener una definicion clara, entendible y precisa, no
deben prestarse a confusiones ni dejar demasiados margenes de interpretacion.

» Alcanzables Los objetivos deben ser posibles de alcanzar, deben estar dentro
de las posibilidades de la empresa, teniendo en cuenta la capacidad o recursos
(humanos, financieros, tecnoldgicos, etc.) que ésta posea. Se debe tener en

cuenta también la disponibilidad de tiempo necesario para cumplirlos.
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2.5.

Desafiantes Deben ser retadores, pero realistas. No deben ser algo que de todas
maneras sucedera, sino algo que signifique un desafio o un reto. Objetivos poco
ambiciosos no son de mucha utilidad, aunque objetivos faciles al principio
pueden servir de estimulo para no abandonar el camino apenas éste se haya
iniciado.

Realistas Deben tener en cuenta las condiciones y circunstancias del entorno
en donde se pretenden cumplir, Los objetivos deben ser razonables, teniendo en
cuenta el entorno, la capacidad y los recursos de la empresa.

Coherente Deben estar alineados y ser coherentes con otros objetivos, con la

vision, la misién, las politicas, la cultura organizacional y valores de la empresa.

4 Tipos de objetivos

De acuerdo a su naturaleza, los objetivos se clasifican en:

a) Objetivos generales

Son expresiones genéricas, algunos ejemplos de objetivos generales 0 genéricos

son:

Ser el lider del mercado.

Incrementar las ventas.

Generar mayores utilidades.

Obtener una mayor rentabilidad.

Lograr una mayor participacion en el mercado.
Ser una marca lider en el mercado

. Ser una marca reconocida por su variedad de disefios.
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e Aumentar los activos.

b) Objetivos especificos
Son objetivos concretos necesarios para lograr los objetivos generales, estan

expresados en cantidad y tiempo.

a) Objetivos de largo plazo (Estratégicos)
Son objetivos a nivel de la organizacion, sirven para definir el rumbo de la empresa.
Se hacen generalmente para un periodo de cinco afios, y tres como minimo. Cada

objetivo estratégico requiere una serie de objetivos tacticos.

b) Objetivos de mediano plazo (Téacticos)
Son objetivos a nivel de areas o departamentos, se establecen en funcion de los
objetivos estratégicos. Se hacen generalmente para un periodo de uno a tres afios.

Cada objetivo tactico requiere una serie de objetivos operacionales.

c) Objetivos de corto plazo (Operacionales)
Son objetivos a nivel de operaciones, se establecen en funcion de los objetivos

tacticos. Se hacen generalmente para un plazo no mayor de un afio.
2.6. Politicas
2.6.1. Definicion de Politicas

Sergio Hernandez, (2008), (pag. 150). Administracion Teoria, Proceso, Areas
Funcionales y Estrategias para la Competitividad, México Menciona que: “Las

politicas son decisiones preestablecidas que orientan la accidon de los mandos
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medios y operativos. Su propdsito es unificar la accion y la interpretacion de
situaciones relativamente previstas”.

La politica de Formacién es un elemento basico para el desarrollo profesional y
personal de los empleados, permite conseguir una mayor adecuacion entre los

objetivos individuales y los de Empresa.

La politica puede ser definida como las normas que rigen la conducta de los
trabajadores de la empresa, la forma de realizar las distintas actividades, estas
normas pueden estar determinadas en funcion a la cultura de la organizacion, su

manera de hacer las cosas.

Las politicas son guias para orientar la accion; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones sobre algn problema que se repite una y otra vez
dentro de una organizacion. Las politicas son criterios generales de ejecucion que

auxilian al logro de los objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

2.6.2. Importancia de la Politicas

Es el sistema por el cual, la empresa tiene control de todas sus operaciones diarias,
de compra, venta, inversiones gastos créditos, logistica, que deben ser analizados,
clasificados, resumidos y registrados, para proporcionar informacion a terceros y
autoridades:

e Facilitan la delegacion de autoridad. Motivan y estimulan al personal, al dejar

a su libre arbitrio ciertas decisiones.
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Evitan pérdida de tiempo a los supervisores, al minimizar las consultas

innecesarias que pueden hacer sus subordinados.

Otorgan un margen de libertad para tomar decisiones en determinadas
actividades.

e Contribuyen a lograr objetivos de la empresa.

e Proporcionan uniformidad y estabilidad en las decisiones.

¢ Indican el personal como deben de actuar en su operacion.

e Facilitan la induccion del nuevo personal.

2.7. Valores

2.7.1. Definicién de Valores

Sergio Luis Naumou, (2011) (62). Organizacion Total, México Mc Graw Hill,
manifiesta que: “Los valores se derivan de los principios. Son convicciones
solidas sobre lo que es apropiado y lo que no lo es que guian las acciones y
conducta de los empleados, el propietario y la empresa. Por ejemplo, la
importancia de los clientes, el compromiso con la calidad o el respeto a los

empleados como individuos”.

Para la cultura organizacional de una empresa los valores son la base de las
actitudes, motivaciones y expectativas de sus trabajadores. Los valores son la

columna vertebral de sus comportamientos.

Si los valores no tienen significados comunes para todos los empleados, el trabajo

diario se hace mas dificil y pesado. EI ambiente laboral se vuelve tenso, la gente
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trabaja con la sensacién de que no todos reman en la misma direccion y los clientes

pagan las consecuencias.

2.8. Organizacion

Segun (Terry, 2008). Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el
trabajo, la autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion,

de tal manera que estos puedan alcanzar las metas de la empresa.

La organizacién produce la estructura de las relaciones de una organizacion y estas
relaciones sirven para realizar los planes futuros. Organizar consiste en buscar
personas nuevas para que se una a la estructura de las relaciones a la que se conoce

como integracion de personal.

La organizacion se refiere al proceso que parte de la especializacion y division del
trabajo para agrupar y asignar funciones a unidades especificas e interrelacionadas
por lineas de mando, comunicacién y jerarquia con el fin de contribuir al logro de

objetivos de comunicaciones a un grupo de personas.

2.9 Estructura organizacional

Composicion organica de una entidad.

e Division y distribucién de funciones.- Delegacion de autoridad y
responsabilidad en un individuo, grupo o unidad administrativa.
e Cultura organizacional.- Conjunto de valores, actitudes, habitos y supuestos

que definen a una organizacion.
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e Recursos humanos.- Elemento mas valioso de una organizacion.

e Cambio organizacional.- capacidad de emprender accidn con otra dptica para
innovar valor.

e Estudios administrativos.- iniciativas para mejorar la dinamica
organizacional.

e Instrumentos técnicos de apoyo.- Recursos que coadyuvan a la correcta

realizacion de las acciones y al aprovechamiento racional de los recursos.

2.9.1. Direccion

Segun (Moreno, 2008) Dirigir implica mandar, influir y motivar a los
empleados para que realicen tareas esenciales, la direccion llega al fondo de
las relaciones de los gerentes con cada una de las personas que trabajan con
ellos. Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demés de que se unan
para lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la
organizacion. Los gerentes al establecer el ambiente adecuado, ayudan a los

empleados a hacer su mejor esfuerzo.

La direccion es el proceso de guiar y proveer de soporte necesario a las personas

para que contribuyan con efectividad al logro de la metas de la organizacion.

e Liderazgo.- Poder de influir sobre las personas para lograr que las acciones se

implementen de la mejor manera posible.

e Comunicacion.- Medio para transmitir informacion con un significado

comprensible.
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Motivacion.- Recurso para generar conductas y hechos positivos para las

personas Y la organizacion.

Grupos y equipos de trabajo.- Nucleos de trabajo productivos que integran

habilidades y conocimientos que atienden a un fin comun.

Manejo del estrés, el conflicto y la crisis.- Atencion que ofrece la organizacion
a las actitudes y conductas que influyen en el comportamiento y nivel del

desempefio del personal de la organizacion.

Tecnologia de la informacion.- Recurso de apoyo para alcanzar resultados en

la organizacion.

Toma de decisiones.- Proceso estratégico para minimizar errores y maximizar

resultados.

Creatividad e innovacién.- Capacidad de encontrar formas de hacer las cosas

de una manera diferente a la tradicional para crear un valor agregado”.

2.9.2 Control

Segun (Amat J. , 2008). Por ultimo el gerente debe estar seguro de los actos

que los miembros de la organizacion realizan, de hecho, la conducen hacia las

metas establecidas.
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El control es el proceso que utiliza una persona, un grupo 0 una organizacion para
regular sus acciones y hacerlas congruentes con las expectativas definidas en los

planes, en las metas y los estandares de desempefio.

e Naturaleza.- técnica para regular las acciones de una organizacion de acuerdo
con las normas de desempefio establecidas.

e Sistemas.- término de ejecucion de los controles de acuerdo con los sistemas
de trabajo.

¢ Niveles.- manejo de controles en los distintos estratos jerarquicos.

e Proceso.- aplicacién de las normas de actuacién para medir el desempefio.

e Areas de aplicacion.- nivel de delegacion de controles en funcion de su area
de influencia.

e Herramientas.- técnicas que la organizacion utiliza para implementar los
controles.

e Calidad.- sistema para gestionar el logro de procesos, productos y servicios de

calidad.

2.9.3 Organigrama

Segun Naumov Garcia Sergio Luis (autor del libro organizacién total)

“Los organigramas son las estructuras que contienen una organizacion como
las verdaderas bases donde los puestos que integraran a la empresa estan
insertados y ubicados en una posicion que el nivel de su responsabilidad les

da”. Pag. 133.
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Los organigramas son también las redes organizacionales que mueven y unen a las
areas que integran la empresa; asi, al moverse armonicamente asegurara que vayan
en un mismo cambio camino y hacia un mismo enfoque, disefiado por los duefios
del negocio: la vision Los organigramas también se conocen como cartas
organizacionales, tablas de organizacion, estructuras de organigramas u

organigramas estructurales.

2.9.4 Flujo grama.

Representan de manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento, el recorrido de formas o materiales o ambas cosas. En ellos se
muestran las areas o unidades administrativas y los puestos que intervienen en cada

operacion descrita.

Para facilitar su comprension, los diagramas deben presentar, en forma sencilla y
accesible, una descripcion clara de las operaciones. Parar este efecto, es aconsejable
el empleo preciso de simbolos, graficos simplificados o ambos. Asimismo,
conviene que las operaciones que se numeraron o codificaron en la descripcion

escrita del procedimiento se anoten en el mismo orden en el diagrama.

2.9. 5 Control interno

Balcon Charles, (2009) Define. “Control Interno se denomina al conjunto de
normas mediante las cuales se lleva a cabo la administracion dentro de la
organizacion y también a cualquiera de los numerosos recursos para

supervisar y dirigir una operacion determinada o las operaciones en general”.
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El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccién y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para
el logro de los objetivos institucionales y la proteccion de los recursos publicos.
Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion
de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion
y el seguimiento. El control interno esta orientado a cumplir con el ordenamiento
juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de laentidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como

la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.

2.9.5.1. Objetivos de control interno

El control interno de las entidades, organismo del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la

mision institucional, debera contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:

v Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y la calidad
en los servicios;

v Proteger y conservar los recursos contra cualquier pérdida, despilfarro, uso
indebido, irregularidad o acto ilegal;

v' Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales,

v’ Elaborar informacidn financiera valida y confiable, presentada con

Oportunidad; vy,
v Promover la efectividad, eficiencia y economia en las operaciones y, la calidad

en los servicios.
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2.9.5.2. Componentes de control interno

Los componentes del Control Interno pueden considerarse como un conjunto de
normas que son utilizadas para medir el control interno y determinar su efectividad.
Para operar la estructura (también denominado sistema) de control interno se

requiere de los siguientes componentes:

v Ambiente de control interno
v" Evaluacién del riesgo
v"Actividades de control gerencial

v Sistemas de informacion contable

2.10. Tributacion

El Codigo Tributario art. 6 (pag. 258) manifiesta que, “Fines de los tributos.-
los tributos, a méas de ser medios para recaudar ingresos publicos, serviran
como instrumento de politica econémica general, estimulando la inversion, la
reinversion, el ahorro y su destino hacia los fines productivos de desarrollo
nacional; atenderan a las exigencias de estabilidad progreso social y procuran

una mejor distribucion de la renta nacional”.

El sistema tributario es el reflejo de un acuerdo que es negociado entre el Gobierno
y los agentes econdémicos sobre el monto de la carga fiscal y el tipo de impuestos.
El Gobierno cuenta con principales fuentes de ingreso: los ingresos tributarios y no

tributarios.
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2.10.1. Retencion del IVA

La Ley establece como agentes de retencion del IVA a las Empresas Publicas,
Sociedades, Personas Naturales Obligadas a llevar Contabilidad y contribuyentes
especiales Notificados y Calificados por el SRI, por tanto hay que realizar las

respectivas retenciones del IVA.

2.10.2. Porcentajes de retencion vigentes del impuesto al valor agregado (IVA)

Tabla No- 17 Retencion del ( IVA)

DETALLE DEL PORCENTAJE DE PORCENTAGE
RETENCION VIGENTE

» Las entidades de y organismos del sector publico y
empresas privadas

» Toda sociedad o persona natural obligados a llevar

contabilidad 30%
» Las entidades de y organismos del sector publico y

empresas privadas
» Toda sociedad o persona natural obligados a llevar

contabilidad 70%
» Las entidades de y organismos del sector publico y

empresas privadas
» Toda sociedad o persona natural obligados a llevar

contabilidad 100%

Fuente. Servicios de rentas internas
Elaborado. La Autora

2.10.3. Momento de la retencion VA

La retencion en la fuente de impuesto al valor agregado se efectuara el momento en
que se realice el pago o se acredite en la cuenta los valores que se deban por

concepto de la adquisicion del bien y/o servicio.
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2.10.4. Retencion en la Fuente

Toda persona juridica, publica o privada, las sociedades y personas obligadas a

llevar Contabilidad que paguen cualquier tipo de ingresos que constituyan renta

gravada para quien los reciba; actuara como agente de retencion.

El monto minimo para efectuar retenciones es de $50. De realizarse pagos a

proveedores permanentes se efectuard la retencion sin importar el monto(por

permanente entiéndase dos o mas compras en un mismo mes calendario) Se

recomienda entrar la paginas de Servicios de Rentas Internas para mayor

Informacioén.

Tabla No- 18 Retencion del Impuesto a la Renta

DETALLE DE PORCENTAJES DE RETENCION EN LA FUENTE DE IMPUESTO A
LA RENTA CONFORME LA NORMATIVA VIGENTE

Porcentajes
vigentes

Honorarios profesionales y demas pagos por servicios relacionados con el titulo profesional
Servicios predomina el intelecto no relacionados con el titulo profesional

Comisiones y demés pagos por servicios predomina intelecto no relacionados con el titulo
profesional

Pagos a notarios y registradores de la propiedad y mercantil por sus actividades ejercidas como
tales

Pagos a deportistas, entrenadores, arbitros, miembros del cuerpo técnico por sus actividades
ejercidas como tales

Pagos a artistas por sus actividades ejercidas como tales

Honorarios y demas pagos por servicios de docencia

Servicios predomina la mano de obra

Utilizacion o aprovechamiento de la imagen o renombre

Servicios prestados por medios de comunicacion y agencias de publicidad

Servicio de transporte privado de pasajeros o transporte publico o privado de carga

Por pagos a través de liquidacion de compra (nivel cultural o rusticidad)

Transferencia de bienes muebles de naturaleza corporal

Compra de bienes de origen agricola, avicola, pecuario, apicola, cunicula, bioacuatico, y forestal
Regalias por concepto de franquicias de acuerdo a Ley de Propiedad Intelectual - pago a personas
naturales

Canones, derechos de autor, marcas, patentes y similares de acuerdo a Ley de Propiedad
Intelectual — pago a personas naturales

Regalias por concepto de franquicias de acuerdo a Ley de Propiedad Intelectual - pago a
sociedades

Céanones, derechos de autor, marcas, patentes y similares de acuerdo a Ley de Propiedad
Intelectual — pago a sociedades

Cuotas de arrendamiento mercantil, inclusive la de opcién de compra

Por arrendamiento bienes inmuebles

Seguros y reaseguros (primas y cesiones)

Por rendimientos financieros pagados a naturales y sociedades (No a IFIs)

Por RF: dep6sitos Cta. Corriente

Por RF: depositos Cta. Ahorros Sociedades

Por RF: depésito a plazo fijo gravados

Por RF: depdsito a plazo fijo exentos

Por rendimientos financieros: operaciones de reporto — repos

Por RF: inversiones (captaciones) rendimientos distintos de aquellos pagados a IFls
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Por RF: obligaciones

Por RF: bonos convertible en acciones

Por RF: Inversiones en titulos valores en renta fija gravados

Por RF: Inversiones en titulos valores en renta fija exentos

Por RF: Intereses pagados a bancos y otras entidades sometidas al control de la Superintendencia

de Bancos y de la Economia Popular y Solidaria

Por RF: Intereses pagados por entidades del sector pUblico a favor de sujetos pasivos

Por RF: Otros intereses y rendimientos financieros gravados

Por RF: Otros intereses y rendimientos financieros exentos

Por RF: Intereses en operaciones de crédito entre instituciones del sistema financiero y entidades

economia popular y solidaria.

Por RF: Por inversiones entre instituciones del sistema financiero y entidades economia popular y
solidaria.

Anticipo dividendos

Dividendos anticipados préstamos accionistas, beneficiarios o participes

Dividendos distribuidos que correspondan al impuesto a la renta Gnico establecido en el art. 27 de
laIrti

Dividendos distribuidos a personas naturales residentes

Dividendos distribuidos a sociedades residentes

dividendos distribuidos a fideicomisos residentes

Dividendos gravados distribuidos en acciones (reinversion de utilidades sin derecho a reduccion
tarifa IR

Compraventa de divisas distintas al ddlar de los Estados Unidos de América
Pagos con tarjeta de crédito
Pago al exterior tarjeta de crédito reportada por la Emisora de tarjeta de crédito, solo recap

Enajenacion de derechos representativos de capital y otros derechos cotizados en bolsa ecuatoriana

Enajenacion de derechos representativos de capital y otros derechos no cotizados en bolsa
ecuatoriana

Por loterias, rifas, apuestas y similares

Por venta de combustibles a comercializadoras

Por venta de combustibles a distribuidores

Compra local de banano a productor

Liquidacion impuesto Unico a la venta local de banano de produccion propia

Por energia eléctrica

Por actividades de construccion de obra material inmueble, urbanizacidn, lotizacion o actividades
similares

Otras retenciones aplicables el 2%

Pago local tarjeta de crédito reportada por la Emisora de tarjeta de crédito, solo recap

Pago al exterior - Dividendos a sociedades

Pago al exterior - Anticipo dividendos

Pago al exterior - Dividendos a fideicomisos

Pago al exterior- Dividendos distribuidos a personas naturales (paraisos fiscales)

Pago al exterior - Dividendos a sociedades (paraisos fiscales)

Pago al exterior - Anticipo dividendos (paraisos fiscales)

Pago al exterior - Dividendos a fideicomisos (paraisos fiscales)

Pago al exterior - Contratos de fletamento de naves para empresas de transporte aéreo o maritimo
internacional

Pago al exterior - Enajenacion de derechos representativos de capital y otros derechos

Pago al exterior - Servicios técnicos, administrativos o de consultoria y regalias con convenio de
doble tributacion

Pago al exterior - Servicios técnicos, administrativos o de consultoria y regalias sin convenio de
doble tributacion

Pago al exterior - Servicios técnicos, administrativos o de consultoria y regalias en paraisos
fiscales

Pago al exterior - Seguros y reaseguros (primas y cesiones) con convenio de doble tributacion
Pago al exterior - Seguros y reaseguros (primas y cesiones) sin convenio de doble tributacion
Pago al exterior - Seguros y reaseguros (primas y cesiones) en paraisos fiscales

Pago al exterior - Otros pagos al exterior no sujetos a retencion

P OMNMNDN O OoONdDNDDN

[y

22
22

hasta el 100%

1% al 13%
hasta el 100%
hasta el 100%

De acuerdo a la
tabla de
retenciones del
Art. 15
RALRTI
0
No aplica
retencion
0
0,20%

1

15
2/mil
3/mil

1% -2%
hasta el 100%
1

1

2
2
hasta el 100%
22%
hasta el 100%
0
13%
25%
13%

entre 0y 22 *
5%
hasta el 100%

22%
35%

hasta el 100%
22%
35%

0

Fuente. Servicios de rentas internas
Elaborado. La Autora
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2.10.5. Andlisis financiero

Segun Bravo Valdivieso Mercedes (décima edicion afio 2011) “el analisis
financiero es el proceso que comprende la recopilacion, interpretacion,
comparacion y estudio de los estados financieros y datos operacionales de un
negocio. Esto implica el calculo e interpretacion de porcentajes, tasas,
tendencias e indicadores, los cuales sirven para evaluar el desempefio
financiero y operacional de la empresa y de manera especial para facilitar la
toma de decisiones”. Pag. 291

El andlisis financiero es el estudio que se hace de la informacion contable, mediante

la utilizacion de indicadores y razones financieras.

La contabilidad representa y refleja la realidad econémica y financiera de la
empresa, de modo que es necesario interpretar y analizar esa informacién para
poder entender a profundidad el origen y comportamiento de los recursos de la
empresa. La informacion contable o financiera de poco nos sirve sino la
interpretamos, sino la comprendemos, y alli es donde surge la necesidad del analisis

financiero.

Cada componente de un estado financiero tiene un significado dentro de la
estructura contable financiero de una empresa, efecto que se debe identificar y de
ser posible cuantificar para conocer a la empresa en qué situacion se encuentra y
proyectar soluciones a alternativas para enfrentar los problemas y aprovechar en

el canino los aspectos positivos.
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2.10.6. Objetivo del analisis financiero

Es un método que permite analizar las consecuencias financieras de las decisiones
de negocios. Para esto es necesario aplicar técnicas que permitan recolectar la

informacidn relevante, llevar a cabo distintas mediciones y sacar conclusiones.

Este permite estimar el rendimiento de una inversion, estudiar su riesgo y saber si
el flujo de fondos de una empresa alcanza para afrontar los pagos, entre otras
cuestiones. El andlisis financiero ayuda a comprender el funcionamiento del
negocio y a maximizarla rentabilidad a partir de la actuacion sobre los recursos
existentes. Los directivos pueden acceder a informacion sobre el efecto esperado de

las decisiones estratégicas.

Los inversionistas también apelan al analisis financiero para analizar el grado de
riesgo de sus decisiones y para fijar los objetivos a cumplir los prestamistas y
acreedores, por ultimo, usan el andlisis financiero para determinar qué riesgo existe

para el cobre de un crédito o préstamo.

2.10.7. Indices financieros

Zapata Sanchez Pedro septima edicion afio 2011“Una razon financiera es la
relacion entre dos o méas datos (expresados en unidades monetarias) de loes
estados financieros; pueden existir decenas de razones; el analisis debera
decidir cuales son las razones que va a calcular, dependiendo de los objetivos

que desea alcanzar”. Pag. 417

El control financiero se basa en la recoleccion, analisis y entendimiento de los

estados financieros y aspectos operativos de la empresa. Este analisis comprende
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calculos y razonamiento de los porcentajes, tasas, tendencias e indicadores que
sirven para medir la eficacia y eficiencia de la empresa en cuanto a la toma oportuna

de decisiones.

2.10.8. Razén de liquidez

Miden la capacidad que tienen la empresa para cumplir con sus obligaciones a corto
plazo, la de mayor uso son la razén corriente, prueba acida y el capital de trabajo.
Razén de liquides estd dado por la relacién entre el activo corriente y el pasivo

corriente.

Razo6n corriente= Total activo corriente

Total pasivo corriente

El resultado indica la cantidad de activo que es el corto plazo sera dinero ($), con

los cuales la empresa podré cubrir las deudas corrientes.

2.10.9. Prueba acida

Estan dados por la relacion entre el activo corriente disponible mas las inversiones
inmediatas (91 dias 0 menos) y el pasivo; es conocida como la prueba de fuego, por
la rigidez de su célculo.

Prueba acida = Activo corriente disponible+ inversiones inmediatas
Pasivo corriente

Indica la cantidad de dinero con que cuenta la empresa en ese instante para cubrir

en forma inmediata sus pasivos a corto plazo.

2.10.10. Capital de trabajo

Esta dado por la diferencia entre el activo corriente menos el pasivo corriente
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Capital de trabajo = Activo corriente- Pasivo corriente

1. Razones de la actividad

Indica la intensidad (a veces) con que la empresa esta utilizando sus activos para
generar ventas y por ende la utilidad estas son la rotacion de cuentas por cobrar, de
inventarios, de activos totales, plazo promedio de reposicion de inventarios, y plazo
promedio que se hace efectiva de las cuentas por cobrar.

2. Rotacion de cuentas por cobrar

Es una razon de gestion que indica el nimero de veces que han hecho efectivas las
cuentas por cobrar en un periodo determinado. Esté por la relacion de las ventas

anuales a crédito y el promedio de las cuentas por cobrar a clientes.

Rotacion de cuentas por cobrar =Ventas anuales a crédito

Promedio de cuentas por cobrar

El promedio de cuentas por cobrar se calcula sumando las cuentas por cobrar a

los clientes de los afios 01y 02 vy dividido para 2.

3. Plazo promedio de cobranza

Esta razén indica el nimero de dias que se ha demorado la conversién a efectivos
de las cuentas por cobrar. Viene dada por la relacién entre el nGmero de dias del
afio comercial (360) y las veces que se han hecho efectivas las cuentas por cobrar

(0 sea, el resultado del indice anterior, rotacion de cuentas por cobrar).

Plazo promedio de cobranza = 360 dias

Rotacion de cuentas por cobrar
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4. Rotacién de inventario

Esta razén indica el numero de veces que se ha renovado el inventario de
mercaderias como consecuencia de las ventas. Se obtiene de la relacién entre el
costo de las mercaderias vendidas a crédito y el promedio de los inventarios en el
periodo de analisis.

Rotacién de inventario =  Costo de venta

Promedio de inventario

5. Plazo promedio de reposicién de inventarios

Indica el nimero de dias en que la empresa repone los inventarios, para dar la

debida atencién a nuevas ventas.
Plazo promedio de reposicion de inventario = 360
Rotacion de inventario
Esta razdn indica el nimero de veces que la empresa ha utilizado sus activos para

generar sus ventas

Rotacién de activos totales = Ventas

Activos Totales
6. Razdn de apalancamiento
Estas razones miden la capacidad de respaldo de las deudas; los acreedores pueden
conocer mediante estos indices si el activo y las utilidades son suficientes para

cubrir los intereses y el capital adeudado.

Estas son: razdn del nivel de endeudamiento y apalancamiento total.
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Razon de nivel de endeudamiento

Razén del pasivo frente al activo total = Pasivo total X 100

Patrimonio neto
Esta razon muestra la cantidad del patrimonio neto de la empresa que corresponda

a fuentes de financiamiento externas.

7. Razones de rentabilidad

Miden el grado de eficiencia de la empresa para generar las utilidades
mediante el uso racional de los activos y sus ventas, rentabilidad sobre el
capital y rentabilidad sobre el patrimonio.

8. Margen neto de utilidad

Demuestra el porcentaje de las utilidades que la empresa a generado luego de haber
deducido los gastos operativos, es decir la utilidad luego de impuesto y

participacion.

Margen neto de utilidad =Utilidad neta x100

Ventas netas

9. Margen bruto de utilidad sobre ventas

Margen de utilidad sobre ventas = Utilidad bruta en ventas x100

Ventas netas

Esta razon indica el porcentaje de utilidad que la empresa genera en sus ventas,

luego deducido el costo de ventas de la mercaderia facturada.
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10. Rentabilidad sobre el capital o ganancia por accion

Este es un indice del valor en el mercado que indica el rendimiento obtenido durante

el periodo en relacién con los aportes de capital accionario

Rentabilidad sobre el capital = Utilidad neta x100

Capital accionario

11. Rentabilidad sobre el patrimonio

Esta razon de rendimiento es mas justa que la anterior, toda vez que la utilidad neta
se relaciona con todos los haberes patrimoniales. Denota el porcentaje de
rentabilidad obtenido en relacién con inversion total acumulada (capital mas otros

componentes patrimoniales).

Rentabilidad sobre el patrimonio =Utilidad neta x100

Patrimonio
2.11. Plan operativo anual (POA)

El plan operativo es un documento donde se pone por escrito cuéles seran los pasos
a realizar por la institucion y las acciones que deberan desempefiar quienes
participan en la diferente actividad, asi como también los objetivos que se desean

alcanzar al finalizar una determinada etapa.
2.11.1 Importancia

La importancia del Plan Operativo Anual estd en la necesidad de programar las
actividades a realizar en una gestion, permitiendo un uso mas eficiente y eficaz de
los recursos de los que se dispone para el logro de los objetivos institucionales. Su
elaboracion incorpora todas las operaciones y tareas que se estiman adecuadas para

alcanzar los objetivos institucionales y de gestién

Por lo general, un plan operativo tiene una duracion de un afio. Por eso, suele ser

mencionado como plan operativo anual (POA). EI POA pone por escrito las
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estrategias que han ideado los directivos para cumplir con los objetivos y que
suponen las directrices a seguir por los empleados y subordinados en el trabajo

cotidiano.
2.11.2 Componentes del POA

Deberan plasmarse las necesidades de la institucion en cuanto a infraestructura
necesaria para llevar a cabo las metas y para el normal funcionamiento de la
compafiia, es decir todos aquellos aspectos relacionados con la actividad ordinaria
de la institucion y que puedan afectar a su efectividad y traer consecuencias (en
caso de no ser atendidos) para el cumplimiento de los objetivos planteados en el

plan operativo anual.

Se compone de varios pasos, los cuales se conocen como:

v Programacion de las diversas actividades: consiguiendo que cada parte
que intervendra en el proceso, tenga nocion de cuales son sus
responsabilidades.

v Seguimiento y evaluacion: analizar el desempefio de los diferentes agentes
que participan en la produccién a fin de saber aprovechar al maximo los

recursos y restablecer, en caso de que fuera necesario

Para que un plan operativo sea eficiente, todas las partes deben cumplir con cinco

normas:

Efectivos.- hacer exactamente lo que se espera de ellos

Eficientes.- realizar correctamente su labor

Responsables.- realizar la labor con plena consciencia

Oportunos.- hacer su trabajo en el tiempo en el que se le ha pedido

Rentables.- aprovechando al maximo los recursos que se les han dado, es decir con
una rentabilidad éptima
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2.12. Manuales
2.12.1. Definicién de Manual

Dultat, Miguel A. (2009), Pag. 205, define. “El manual contiene informacion
respecto de las tareas que deben cumplir cada puesto de trabajo y cada unidad
administrativa. Facilitan por otro lado una mejor seleccién del personal para

los distintos cargos de la empresa”.

Concordando con la definicion se considera que los manuales son indispensables
dentro de una organizacion, través de los mismos una entidad tendra una guia para

llevar a cabo de manera adecuada las actividades.

2.12.2. Objetivos de los manuales

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos

permiten cumplir con los siguientes objetivos:

= Instruir a la persona, acerca de aspectos tales como: objetivos, funciones,
relaciones, politicas, procedimientos, normas, etc.

= Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.

= Coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y
propiciar la uniformidad en el trabajo.

= Servir como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo ingreso,
facilitando su incorporacion a las distintas funciones operacionales.

= Proporcionar informacion béasica para la planeacién e implementacion de
reformas administrativas.

= Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a descripcion de
tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

= Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del
personal ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

= Sirve para el analisis o revision de los procedimientos de un sistema.
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Que se desee emprender tareas de simplificacion de trabajo como anélisis de
tiempos, delegacion de autoridad, etc.

Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.
Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria.

Determina en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.
Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y
coémo deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades.

Construye una base para el anlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de

los sistemas, procedimientos y métodos.

2.12.3. Importancia de los Manuales

Para el desarrollo y crecimiento que las empresas u organizaciones pretenden lograr

y a fin de obtener resultados que permitan ordenar, concentrar y sistematizar la

informacién relacionada con el funcionamiento de un area o proyecto en particular,

es necesario que la Empresa cuente con herramientas de consulta que integren la

informacion operativa a través de manuales funcionales que le faciliten:

La calidad y homogeneidad del trabajo que se realiza.
La toma de decisiones.
El orden y la mejora administrativa.

La certificacion en la calidad del servicio que se ofrece.

2.12.4. Caracteristicas del Manual

Partiendo de las ventajas de la utilizacion de los manuales de procedimientos,
se pueden enunciar algunas caracteristicas que ellos deben cumplir:

Satisfacer las necesidades reales de la empresa.

Contar con instrucciones apropiadas de uso, manejo y conservacion.
Diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.

Redaccion simple, corta y comprensible.

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.
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e Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
e Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.
e Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

e Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la empresa.

Un aspecto importante que debemos observar en materia de compilacién y consulta
de los manuales es lo relacionado con la utilizacién de aplicaciones de sistemas que
permiten actualizacion y consultas rapidas de ellos. En la medida en que la
presentacion y consulta de los manuales pueda llevarse a cabo por medios

electronicos mucho mejor desde el punto de vista de la agilidad, seguridad y costos.
2.13. Tipos de manuales
2.13.1. Manual de procedimientos

Franklin Gémez, (2009), (pag. 172), Proceso Administrativo manifiesta que:
“Es la expresion analitica de los procedimientos administrativos a través de los
cuales se canaliza la actividad operativa de la empresa, como la enunciacion
de normas de funcionamiento béasicas a los cuales deberd ajustarse los

miembros de la misma”.

El manual de procedimientos contiene una descripcion precisa de como deben
desarrollarse las actividades de cada empresa. EI manual incluye ademas los
puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad

y participacion.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa.

2.13.2. Objetivos de Manual de Procedimientos

e Dar a conocer a todo el personal involucrado los objetivos, relaciones de

dependencia, responsabilidades y politicas institucionales.
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Propiciar la uniformidad del trabajo, permitiendo que diferentes colaboradores
puedan realizar diferentes tareas sin ningin inconveniente.

Evitar duplicidad de funciones y, a la vez, servir como indicador para detectar
omisiones.

Propiciar mejoras en los procedimientos vigentes en procura de una mayor
eficiencia administrativa.

Facilitan la induccion de los nuevos colaboradores de la institucion.

Permite la integracion de todos los colaboradores asi como la funcionalidad
integral del personal.

Propicia el ahorro de esfuerzos y recursos

Es un instrumento util para los evaluadores y auditores del Control Interno.

2.13.3. Importancia de manual de procedimientos

Un manual de procedimientos debidamente elaborado, permite al funcionario de la

institucion o empresa conocer claramente qué debe hacer, como, cuando y dénde

debe hacerlo, conociendo también los recursos y requisitos necesarios para

complementar una determinada tarea.

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen

precisando su responsabilidad y participacion.

2.13.4 Caracteristicas de manual de procedimientos

Satisfacer las necesidades reales de la empresa. Contar con instrucciones
apropiadas de uso, manejo y conservacion.

Facilitar la localizacion de las orientaciones y disposiciones especificas,
mediante una diagramacion que corresponda a su verdadera necesidad.
Redaccidén simple, corta y comprensible.

Hacer uso racional y adecuado, por parte de los destinatarios.

Gozar de adecuada flexibilidad para cubrir diversas situaciones.
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e Tener un proceso continuo de revision y actualizacion.
e Facilitar, a través del disefio, su uso, conservacion y actualizacion.

e Estar debidamente formalizado por la instancia correspondiente de la empresa.

2.14. Manual de funciones

El manual de funciones es esencial para el conocimiento interno de la organizacion,
para el analisis de sus procesos administrativos y para la toma de decisiones
organizativas. Este manual contiene las responsabilidades y obligaciones
especificas de los puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcion de las funciones rutinaria de trabajo para cada uno.

2.14.1. Objetivos del manual de funciones

La creacion del manual de funciones para la determinacién de cada puesto dentro
de los fines de una empresa. Formular un adecuado manual de funciones en donde
se describan los puestos y las actividades de cada uno de ellos, funcionando como
guia para la asignacion de responsabilidades de cada uno de los ocupantes creando
una fuente y solida estructura organizacional que puede coordinar tanto dentro
como fuera de la institucion en cada capacitacion. Contar con una manual acorde
a la empresa. Cambiar la informalidad en la que actualmente se trabaja para no
duplicar funciones. La realizacion del manual de funciones ayuda a lograr los
objetivos de la empresa. Realizar un diagnostico empresarial que demuestre la
importancia de un manual de funciones, que determine el rol de cada empleado en
una empresa. A través del manual de funciones poder llegar al desarrollo integral

de todas sus asociaciones y comunidades.
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2.14.2. Importancia del manual de funciones.

El manual de Funciones, es un documento formal que las empresas elaboran para
plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que sirve como

guia para todo el personal.

El manual Funciones, contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente Ilamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los
puestos en la empresa. También se suele incluir en la descripcion de cada puesto el

perfil y los indicadores de evaluacion.

2.14.3. Caracteristicas del manual de funciones

Documentar los distintos puestos de trabajo de la organizacion mediante una
descripcion exhaustiva de los mismos, de los flujos de trabajo y sistemas.
Establecer el organigrama jerarquico-funcional de la organizacion. Facilitar el
control y la mejora de los sistemas de gestion y produccion de servicios,
estableciendo las bases para una adecuada definicion de objetivos. Hacer posible
el desarrollo de una valoracion de puestos de trabajo ajustada a sus contenidos y
exigencias de manera que la politica retributiva, alld donde la legislacién y
normativa lo permitan, considere la aportacion diferencial, a los resultados de la
organizacion, de cada uno de los puestos de trabajo, asi como sus caracteristicas
diferenciales. Definir areas de resultados. Haciendo factible la evaluacion del
rendimiento de las personas que desempefian los puestos de trabajo mediante
sistemas mas validos y fiables. Posibilitar la elaboracion de planes de formacion y

el desarrollo de procesos de seleccion més eficaces. Al aportar un conocimiento
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mas preciso del contenido de los distintos puestos y del perfil de exigencias de cada

uno de ellos. Facilitar la funcién de prevencion de riesgos laborales.

2.15. Manual administrativo

Franklin Gémez (2009), (pag. 169), Procesos Administrativos, manifiesta que:
“Los manuales administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacién y coordinacion que permiten registrar y transmitir en forma
ordenada y sistematica la informacion de una organizacion”.

Los manuales administrativos son documentos escritos que concentran en forma
sistematica una serie de elementos administrativos con el fin de informar y orientar
la conducta de los integrantes de la empresa, unificando los criterios de desempefio

y cursos de accion que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados.

Los manuales administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacion ordenada y sistemética, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una eficiente administracion.

2.15.1. Objetivos de manual administrativos

De acuerdo con la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos
permiten cumplir con los siguientes objetivos: Instruir a la persona, acerca de
aspectos tales como: objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos,
normas, etc. Precisar las funciones y relaciones de cada unidad administrativa para

deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones.
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La ejecucion correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la
uniformidad en el trabajo. Servir como medio de integracion y orientacion al
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas funciones
operacionales. Proporcionar informacion basica para la planeacion e
implementacion de reformas administrativas. Auxilian en la induccion del puesto

y al adiestramiento y capacitacion del personal,

2.15.2. Importancia de Manual Administrativos

Los Manuales Administrativos representan una guia practica que se utiliza como
herramienta de soporte para la organizacion y comunicacion, que contiene
informacién ordenada y sistematica, en la cual se establecen claramente los
objetivos, normas, politicas y procedimientos de la empresa, lo que hace que sean

de mucha utilidad para lograr una eficiente administraciéon.

Los manuales administrativos son considerados uno de los elementos mas eficaces
para la toma de decisiones en la administracién, ya que facilitan el aprendizaje y
proporcionan la orientacion precisa que requiere la accion humana en cada una de
las unidades administrativas que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel
operativo o de ejecucion, pues son una fuente de informacion que trata de orientar
y mejorar los esfuerzos de sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las

actividades que se le han encomendado.

2.15.3. Caracteristicas de Manual Administrativo

Enrique Benjamin Franklin. (2009), (pag. 34), Organizacion de Empresas,

Mexico, Editorial McGraw-hill-Hill Internacional, expresa: “De acuerdo con
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la clasificacion y grado de detalle, los manuales administrativos permiten

cumplir con las siguientes caracteristicas”.

Para manejarlos con consistencia y claridad se incluye un procedimiento por medio
del cual se analiza con precision y profundidad el marco de referencia para su
disefio, elaboracidon, presentacion, aprobacion, manejo, revision y actualizacion

permanente.

2.16. Manual financiero

Franklin Gomez, (2009), (pag. 170), Procesos Administrativos. “Las
responsabilidades del contralor y tesorero exigen de ellos que den
instrucciones numerosas y especificas que deben proteger en alguna forma los
bienes de la empresa, para asegurar la comprension de sus deberes en todos

los niveles de la administracion”.

Este manual financiero incluye las mejores practicas que debieran tomarse en
cuenta en las empresas, a fin de normar y facilitar los procesos de captacion,
registro, acumulacion, resumen de datos financieros y, principalmente, para la
emisién de los sistemas de informacion relacionados con sus operaciones. El
manual de informacidn financiera es la guia técnica contable que complementa la
informacién sobre el manejo de los fondos publicos publicados por separado por

las autoridades competentes.

2.16.1. Objetivos del manual financiero

Control de los ingresos, gastos, activos y pasivos, para lograr la transparencia y la

rendicion de cuentas. Salvaguardar los fondos y activos del gobierno.
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e Definir las autoridades y responsabilidades de las autoridades
gubernamentales.

e Lograr la coherencia y estandarizar los tratamientos y financieros
procedimientos de las autoridades gubernamentales.

e Asegurar la integridad de la correccion financiera del gobierno transacciones.
2.16.2. Importancia del manual financiero

La importancia de este manual establece las politicas financieras y de contabilidad
y procedimientos necesarios para el control y dar cuenta de todos los fondos,

propiedades activos, pasivos y compromisos.

2.16.3. Caracteristicas del manual financiero

Las instrucciones contenidas en esta manual son para ser leidas en conjunto con las
disposiciones legales respectivas, decretos y reglamentos, financieros que rigen las

operaciones.

2.17. Manual de Normas y Procedimientos

Este Manual describe las tareas rutinarias de trabajo, a través de la descripcion de
los procedimientos que se utilizan dentro de la organizacion y la secuencia logica
de cada una de sus actividades, para unificar y controlar de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria.  Ayudan a facilitar la supervision del trabajo
mediante la normalizacion de las actividades, evitando la duplicidad de funciones
y los pasos innecesarios dentro de los procesos, facilitan la labor de la auditoria
administrativa, la evaluacion del control interno y su vigilancia. Contiene un texto

que sefiala las normas que se deben cumplir para la ejecucion de las actividades que
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integran los procesos, se complementa con diagramas de flujo, asi como las formas
y formularios que se emplean en cada uno de los procedimientos que se describan.
El Manual de Normas y Procedimientos es aconsejable elaborarlo para cada una de
las areas que integran la estructura organizacional de la empresa, elaborar un solo
en forma general representaria ser un documento muy complejo, por pequefia que
sea la organizacion.

Esta integrado por la descripcion de cada procedimiento de trabajo y las normas
que giran alrededor de él; por lo tanto la integracion de varios de ellos representa al
Manual de Normas y Procedimientos. La descripcion de procedimientos abarca la

siguiente informacion:

a) ldentificacion del procedimiento

b) Nombre

¢) Area de desempefio

d) Codificacion

e) Descripcion Generica (objetivo)

f) Normas generales

g) Responsable de cada una de las actividades que lo integran
h) NUmero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

i) Descripcion de cada una de las actividades que lo integran
2.17.1 Manual de Puestos y Funciones

Este Manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los
diferentes puestos que integran la estructura organizacional, a través de la

descripcion de las funciones rutinarias de trabajo para cada uno de ellos.

Se utiliza generalmente en aquellas empresas estructuradas de manera funcional, es

decir que estan divididas en sectores en donde se agrupan los especialistas que
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tienen entrenamiento e intereses similares, definiendo las caracteristicas de cada
puesto de trabajo, delimitando las éareas de autoridad y responsabilidad,

esquematizando las relaciones entre cada funcion de la organizacion.

Describe el nivel jerarquico de cada puesto dentro de la organizacion, asi como su
relacion de dependencia, lo cual quiere decir el lugar que ocupa el puesto dentro de
la estructura organizacional, a que posiciones estd subordinado directa e

indirectamente y cual es su relacién con otros puestos de trabajo.

Esta integrado por la descripcion de cada puesto de trabajo y los perfiles ideales
para la contratacion de futuros ocupantes de los puestos; por lo tanto la integracion

de varias de ellos representan al Manual de Puestos y Funciones.

La descripcion de puestos de trabajo abarca la siguiente informacion:

a) ldentificacion del Puesto de Trabajo
b) Nombre
c) Area de desempefio
d) Codificacion
e) Descripcion Genérica (objetivo)
f) Listado de funciones y atribuciones inherentes al puesto
= Diarias o frecuentes
=  Semanales
= Quincenales
=  Mensuales
=  Trimestrales
=  Semestrales
= Anuales

= (Qcasionales o eventuales

g) Requisitos del ocupante del puesto (perfil)
h) Nivel académico
1) Habilidades y destrezas
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J) Conocimientos técnicos y/o especificos

Tabla No- 14 Ventajas y desventajas de los manuales de procedimientos

Ventajas Desventajas
1.  Logray mantiene un s6lido plan de organizacion. 1. Muchas compafiias consideran que son
2. Asegura que todos los interesados tengan una demasiado pequefias para necesitar un
adecuada comprension del plan general y de sus manual que describa asuntos que son
propios papeles y relaciones pertinentes. conocidos por todos sus integrantes.
3. Facilita el estudio de los problemas de organizacion. 2. Algunas consideran que es demasiado
4.  Sistematizala iniciacion, aprobaciény publicacién de caro, limitativo y laborioso preparar un
las modificaciones necesarias en la organizacion. manual y conservarlo al dia.
5. Sirve como una guia eficaz para la preparacion, 3. Existe el temor de que pueda conducir a
clasificacion y compensacion del personal clave. una estricta reglamentacion y rigidez.
6. Determina la responsabilidad de cada puesto y su 4. Su deficiente elaboracion provoca serios
relacion con los demas de la organizacion. inconvenientes en el desarrollo de las
7.  Evita conflictos jurisdiccionales y la aplicacion de operaciones.
funciones. 5. EIl costo de produccion y actualizacion
8.  Pone en claro las fuentes de aprobacion y el grado de puede ser alto.
autoridad de los diversos niveles. 6. Sino se actualiza periddicamente, pierde
9.  Lainformacidn sobre funciones y puestos suele servir efectividad.
como base para la evaluacion de puestos y como 7. Incluye solo aspectos formales de la
medio de comprobacién del progreso de cada quien. organizacion, dejando de lado los
10. Conserva un rico fondo de experiencia administrativa informales, cuya vigencia e importancia
de los funcionarios méas antiguos. es notorio para la misma.
11. Sirve como una guia en el adiestramiento de novatos. 8. Muy sintética carece de utilidad: muy
12. Es una fuente permanente de informacion sobre el detallada los convierte en complicados.
trabajo a ejecutar.
13.  Ayudan a institucionalizar y hacer efectivo los
objetivos, las politicas, los procedimientos, las
funciones, las normas, etc.
14. Evitan discusiones y mal entendidos, de las
operaciones.
15. Aseguran continuidad y coherencia en los
procedimientos y normas a través del tiempo.
16. Son instrumentos Utiles en la capacitacion del
personal.
17.  Incrementan la coordinacion en la realizacion del
trabajo.
18. Posibilitan una delegacion efectiva, ya que al existir

instrucciones escritas, el seguimiento del supervisor

se puede circunscribir al control por excepcion.

Fuente: (Sapag, 2008, pag. 59)
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2.18 Organigramas
2.18.1. Definicion

GALINDO RUIZ, Carlos (2011) expresa: “El organigrama refleja la
estructura de la empresa en cuanto a funciones y relaciones que desempefia
cada uno de los empleados; aqui se definen las tareas, atribuciones y funciones
de cada uno de los cargos asignados a los trabajadores de la organizacion”.
Pag. (124).

Los organigramas son la representacion grafica de las organizaciones en su
conjunto o de uno de sus departamentos, es decir, constituyen la traficacion de la
estructura organica de una institucion con sus servicios rganos y puestos de trabajo
y sus distintas relaciones de autoridad y responsabilidad, por lo tanto son un medio
simplificado de informacion que posibilita el reconocimiento del campo de accion

y las relaciones que guardan entre si los rganos que la integran.
2.18.2. Importancia de los organigramas

Son la representacion grafica de la estructura organica de una empresa u

organizacion que refleja, en forma esquematica, la posicion de las areas que

Por ello, los organigramas son de suma importancia y utilidad tanto para empresas,
como para entidades productivas, comerciales, administrativas, politicas, etc.; por
tanto, resulta muy conveniente que todos aquellos que participan en su disefio y
elaboracion conozcan cuales son los diferentes tipos de organigramas que existen y

qué caracteristicas tiene cada uno de ellos.

Los organigramas son muy importantes, sintetizan en forma clara como esta
constituida una organizacién, permitiendo su facil comprension e interpretacion

para todos los usuarios.
2.18.3. Tipos de Organigramas

Existen diferentes tipos de organigramas que buscan ser Utiles de acuerdo a sus

diferentes actividades en una organizacion entre los cuales de acuerdo a
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FINCOWSK Franklin y ENRIQUEZ Benjamin en su obra “Organizacion de
Empresas, Analisis Disefio y Estructura tenemos:

1. Por su naturaleza

Este grupo se divide en tres tipos de organigramas:

e Micro administrativo: Corresponden a una sola organizacion, y pueden referirse
a ella en forma global o mencionar algunas de las areas que la conforman.

e Macro administrativos: Involucran a mas de una administracion.

e Meso administrativos: Consideran una 0 mas organizaciones de un mismo
sector de actividad o ramo especifico. Cabe sefialar que el término meso
administrativo corresponde a una convencion utilizado normalmente en el

sector publico, aunque también puede utilizarse en el sector privado.

2. Por su finalidad
Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Informativo: Se denominan de este modo a los organigramas que se disefian con
el de ser puestos a disposicion de todo publico, es decir, como informacion
accesible a personas no especializadas. Por ello, solo deben expresar las partes o
unidades asesoras, y ser graficados a nivel general cuando se trate de organizaciones

de ciertas dimensiones.

Analitico: Este tipo de organigrama tiene por finalidad el analisis de determinados
aspectos del comportamiento organizacional, como también de cierto tipo de
informacidn que presenta en un organigrama permite la ventaja de la vision macro
0 global de la misma, tales son los casos de analisis de presupuesto, de la
distribucion de la planta de personal, de determinadas partidas de gastos, de
remuneraciones, de relaciones informales, etc. Sus destinatarios son personas

especializadas en el conocimiento de sus instrumentos y sus aplicaciones.
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Formal: Se define como tal cuando representa el modelo de funcionamiento
planificado o formal de una organizacion, y cuenta con el instrumento escrito de su
aprobacion.

Informal: Se considera como tal, cuando representado su modelo planificado no

cuenta todavia con el instrumento escrito de su aprobacion.
2.18.4. Por su ambito

Este grupo se divide en dos grupos de organigramas:

Generales: Contienen informacion representativa de una organizacién hasta
determinado nivel jerarquico, segun su magnitud y caracteristicas. En el sector
publico pueden abarcar hasta el nivel de direccidn general o su equivalente, en tanto

que en el sector privado suelen hacerlo hasta el nivel de departamento u oficina.

Especificos: Muestran en forma particular la estructura de un éarea de la

organizacion.
2.18.5. Por su contenido

Este se divide en tres tipos de organigramas:

Integrales: Son representaciones gréficas de todas las unidades administrativas de
una organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia. Conviene anotar que

los organigramas generales e integrales son equivalentes.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademas de
las unidades y sus interrelaciones. Este tipo de organigrama es de gran utilidad para

capacitar al personal y presentar a la organizacién en forma general.
De puestos, plazas y unidades: indican las necesidades en cuanto a puestos y el

namero de plazas existentes o necesarias para cada unidad consignada. También se

incluyen los nombres de las personas que ocupan las plazas.
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2.18 6. Por su presentacion o disposicion grafica.

Este grupo se divide en cuatro tipos de organigramas:

Verticales: Son organigramas que representan la estructura jerarquica, desde arriba
hacia abajo. Son los organigramas més utilizados. Este tipo de organigrama es muy
usado y recomendd para utilizarse en los manuales de organizacion. Consiste en
colocar todos los puestos en casilleros, apareciendo el puesto de mas alto nivel en
la clspide y los demas puestos en orden descendente y conectar los puestos por
lineas de puntos para indicar autoridad funcional, es una modalidad mas sencilla y

difundida para representar graficamente una empresa o institucion.

Horizontales: Son organigramas que representan la estructura organizativa de
izquierda a derecha. Esta modalidad representa las unidades ramificadas de
izquierda a derecha, colocando al 6rgano superior a la extrema izquierda. Los
niveles jerarquicos se Unica en columnas y las relaciones entre las unidades se
representan por lineas dispuestas horizontalmente. Este tipo de organigrama resulta
de utilidad en el caso de estructuras con un gran nimero de dérganos de igual

jerarquia en la base.

Mixtos: Este tipo de organigrama utiliza combinaciones verticales y horizontales
para ampliar las posibilidades de graficacion. Se recomienda utilizarlos en el caso

de organizaciones con un gran nimero de unidades en la base.

De Bloque: Son una variante de los verticales y tienen la particularidad de integrar
un mayor numero de unidades en espacios mas reducidos. Por su cobertura,

permiten que aparezcan unidades ubicadas en los Gltimos niveles jerarquicos.

Circulares: Son organigramas que representan los niveles jerarquicos mediante
circulos concéntricos desde dentro o fuera y orden de importancia. Este tipo de
organigrama constituye una forma de la modalidad radial. Empero presenta la

ventaja de que es disefiado en base a circulos concéntricos definidos, los cuales en
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funcion de su cercania al centro, expresan la jerarquia de las unidades que

conforman la organizacion como el radial. Adolece de las mismas fallas que éste.

El organigrama circular coloca la posicion suprema en el centro de circulos
concéntricos. Las funciones que componen las estructuras estan agrupadas
alrededor de este centro, de manera que mientras mas cerca esta del centro, la

posicién de la funcion, es mas importante.
2.19. Diagramas de Flujo
1. Definicion

Enrique Benjamin (2009) (pag. 259).Organizacion de Empresas, tercera
edicion, Editorial McGraw-hill-Hill Internacional. Sefiala: “Representan de
manera grafica la sucesion en que se realizan las operaciones de un

procedimiento, el recorrido de formas y materiales o ambas cosas”.

Los diagramas de flujo (o flujo gramas) son diagramas que emplean simbolos
graficos para representar los pasos o0 etapas de un proceso. También permiten

describir la secuencia de los distintos pasos o etapas y su interaccion.

Los diagramas de flujo son representaciones graficas de todos los procesos
administrativos, por mas sencillo que este sea, se los utiliza también para la
formulacién y andlisis de problemas, para luego darles una debida solucion vy el

debido seguimiento a las operaciones en un orden logico del proceso a seguir.

2. Caracteristicas de los Diagramas de Flujo

Un diagrama de flujo siempre empieza con un inicio y un fin aunque dentro de los
mismos puede haber otro inicio y otro fin de una sub etapa. Las siguientes son
acciones previas a la realizacion del diagrama de flujo: Identificar las ideas
principales a ser incluidas en el diagrama de flujo. Deben estar presentes el duefio
0 responsable del proceso, los duefios o responsables del proceso anterior y
posterior y de otros procesos interrelacionados, otras partes interesadas. Definir qué
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se espera obtener del diagrama de flujo. Identificar quién lo empleara y cémo,
establecer el nivel de detalle requerido.

3. Importancia

Los diagramas de flujo son importantes porque nos facilita la manera de representar
visualmente el flujo de datos por medio de un sistema de tratamiento de
informacion, en este realizamos un andlisis de los procesos o procedimientos que
requerimos para realizar un programa o un objetivo. Son considerados de gran
importancia dentro de una organizacion y departamento, ya que este permite la
visualizacion de las actividades innecesarias y verifica si la distribucion del trabajo
esta equilibrada, es decir, bien distribuida en las personas, sin sobrecargo para

algunas mientras otros trabajan con mucha holgura.
4. Formas e instrucciones.

Debera presentarse un ejemplar de cada uno de los formularios que se utilicen en
las distintas operaciones del procedimiento. Se anexaran, ademas, las instrucciones

con las indicaciones especificas a las que debe sujetarse el llenado de los formatos.
5 Glosarios.

Como parte final, se incluira un compendio alfabético que contenga los conceptos
referidos a acciones o mecanismos administrativos que se contemplan en el cuerpo

del manual.

Por dltimo, es conveniente, incluir la informacion referente a la duracion
aproximada y a la frecuencia del procedimiento, asi como los mecanismos que se

utilizan para la revision y actualizacion del manual.
6 Formato del procedimiento

Segun (Maldonado, 2008) El procedimiento se debe presentar de una manera
clara especifica el desempefio de cada actividad. El formato que se recomienda

para organizar la informacion de los procedimientos. Los seis aspectos que
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contempla el formato del procedimiento son pautas marcadas por la practica

internacional y las empresas registradas.

Tabla No- 20 Formato de procedimientos

Aspecto Concepto

El proposito es la razon de ser del
procedimiento. Se debe definir para que se crea
1. Proposito el procedimiento. Es recomendable iniciar con
verbos, como: “Sistematizar”, “Reglamentar”,
etc.
En este regldn se debe definir la amplitud que
se tiene el procedimiento. Se debe especificar
2. Alcance desde donde se inicia hasta donde concluye
dicho procedimiento.
Se debe pormenorizar cada uno de los actores
que intervienen en el procedimiento asi como
las actividades que realizan, utilizando las
3. Procedimiento técnicas playscrip. en esta etapa del
procedimiento, se le explica al lector “quien
hace que” y “Cuando”.
En este reglon se debe especificar aquellos
documentos que se consideran fuentes de
4. Referencias consulta o medios de clarificacién de algin
punto del procedimiento, los cuales no
pertenecen al sistema de calidad.
En este regldn se debe explicar algun término
que resulte ajeno para el lector o quienes
5. Definiciones conforman algin grupo o comité en particular

del procedimiento

Fuente: (Maldonado, 2008, pag. 65).

Tabla N0.-21 Simbolos para los flujo gramas

SIMBOLO DESCRIPCION
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Inicio.- El simbolo terminal indica el INICIO O FIN del
diagrama de flujo, puede ser accion o lugar. Es necesario

describir dentro del simbolo la palabra “Inicio” o “Final”.

Proceso.-Este simbolo representa la operacion o la actividad
que se lleva a cabo en un procedimiento describiéndola dentro
del simbolo en forma breve y cuidad que el verbo se conjugue
en tiempo.

Proceso predeterminado.- Forma utilizada en un diagrama
de flujo para representar una actividad predefinida expresada

en otro diagrama.

El simbolo de decision o alternativa, indica un punto dentro
del flujo en que son posibles varias alternativas derivadas de
una decision, es decir, en una situacion en que exista opciones
y debe elegir entre alguna de ellas. Este simbolo no se
enumerara. La opcion de la situacion se escribira dentro del
simbolo de manera resumida y en forma interrogativa. La
respuesta o la pregunta planteada sera generalmente SI o NO
y deberan escribirse sobre las lineas de flujo, que sefialan los
diferente caminos. En ocasiones se deberd tener tres
respuestas a la pregunta planteada, como pueden ser SI, NO y
Parcialmente, y debera quedar claro el camino a seguir. Estos
no deberan presentarse a que se diagramen situaciones
ambiguas o imprecisas.

El conector. Representa la conexion o el enlace una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. Debe
usarse este simbolo para evitar cruces entre lineas del flujo o
para llegar a una mejor distribucién de los simbolos. Cada
conector debe identificar con otro cuyo nimero sea el mismo
(el mismo que él envio que para la recepcion.

El conector de paginas.- representan una conexion o enlace

con otra hoja diferente, en la que continua el diagrama de
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flujo, de la documentacién o informacién, del mismo
procedimiento. En este simbolo se utiliza; cuando por razon
del espacio, el procedimiento no cabe en una pagina. Debe
sefialarse en los conectores, la clave del procedimiento y la
hoja de formato al cual se dirigen, si es salida, asi como aquel
del que viene, si se trata de una entrada.

Archivo.- Este simbolo representa un ARCHIVO comdn y
corriente de oficina, donde se guarda un documento en forma
permanente. Simbolo de ARCHIVO que representa la guarda
0 almacenamiento de documentos de manera temporal.

El simbolo documento.- Representa cualquier que entre, se
utilice, se envié, se reciba, se genere o salga del
procedimiento. De incluird las copias que sean utilizadas. El
nombre del documento debe escribirse dentro del simbolo. Si
el documento se elabora en original y copia, se debe anotarse
la letra O en el documento original y el nimero de las copias
que contenga debera anotarse dentro del simbolo. Cuando la
copia sea distribuida a diferentes lugares, deben representarse
en cada una de ellas el nimero que corresponde sefialando a
demas su destino, con la finalidad de que no quede sueltos los
documentos. Si es necesario indicar que los documentos
tienen un mismo destino, se traza al lado de ellos una llave
que agrupan las copias o0 documentos. Sui se desea sefialar que

el documento es destruido, se marcara con una X.
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CAPITULO IlI

3. PROPUESTA

31 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y
FINANCIEROS PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO PARROQUIA SAN
RAFAEL, CANTON OTAVALO, PROVINCIA DE IMBABURA.

3.1.1 Introduccién

La Junta Administradora de Agua Potable, es la Unica instancia autorizada y
responsable de su administracion es una entidad sin fines de lucro se dedica a la
prestacion de servicios de agua potable, cuenta con personeria juridica y maneja

fondos propios recaudados de los usuarios.

La Junta Administradora de Agua Potable, es una organizacion comunitaria de
autogestion integrada en la jurisdiccion cantonal; instituciones locales reconocidas
en la Ley para operar y administrar sistemas con infraestructura de saneamiento
basico, constituidos en el sector rural, mediante cogestion ente estado y comunidad;
la Junta de Agua Potable fue organizada y constituida por el Instituto Ecuatoriana
de Obras Sanitarias (IEOS), que ahora se ha transformado en la Subsecretaria de
Agua y Saneamiento Basico, instancia del Ministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano (MIDUVI).

Actualmente en la parroquia de San Rafael existen 4 Juntas de Agua legalmente
constituidas; mismas que suministran el servicio de agua potable en las
comunidades rurales, siendo un factor importante en el desarrollo de las

comunidades del sector rural.



Se ha observado que en la junta de Agua Potable la situacion administrativa,
financiera no tiene un debido manejo, ya que no se cuenta con planificacion,
procedimientos de organizacién, formulacion de estrategias, planes de accion a
corto y largo plazo, lo cual incide en una problematica de asumir la gestion integral
eficiente para procurar fortalecer los sistemas y servicios para lograr la
sostenibilidad de la misma.

La propuesta planteada proyecta mejorar la gestion y operatividad de las funciones
de la directiva de la Junta Administrativa de Agua Potable de la comunidad
Huaycopungo, a través de una adecuada organizacion, control y procedimientos

reflejados en la optimizacion de los recursos.

Desde esta perspectiva el manual de procedimientos, administrativos, financieros,
se concibe como una herramienta que permita direccionar las actividades
organizacionales hacia el cumplimiento de los objetivos tal y como estos fueron

plasmados en la planificacion institucional.

Con el manual de procesos se estructura el documento y se realiz6 la diagramacion
de los procesos con suficiente claridad, sistematica y secuencial de ejecutar las
tareas necesarias para producir los bienes y servicios de agua potable requeridos
por la ciudadania, asi como los responsables de ejecutarlos, los requerimientos de

tiempo, calidad y cantidad de las mismas hacia los objetivos y metas.

El manual de procedimientos es una herramienta que permite a las unidades
organizativas de la junta sistematizar, estandarizar y normalizar la forma de realizar

las actividades institucionales y consecuentemente mejorara su gestion y resultados

La expresion de procesos y procedimientos generara valor agregado para la
organizacion y permita aplicar modelos de evaluacion del desempefio en forma
optima , disminuyendo las dificultades de los procesos administrativos, financieros
y operativos de la entidad para ejecutar las funciones, atribuciones, competencias

y procesos que se deberdn realizar en cada puesto de trabajo de la estructura
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organizativa de la junta y mejorar el desempefio, calidad y satisfaccion de su
recurso humano y de los usuarios del agua potable de la comunidad Huaycopungo.

Para cumplir con este objetivo se estructuro el mapa de procesos, con los niveles
jerarquicos, directivo , de asesoramiento, operativo y de apoyo se estructuro el
marco filosofico institucional y se levantaron los procesos mas relevantes atreves
de diagramas de flujo a partir de la definicion de los procesos, procedimientos y
actividades , bajo un esquema de facil interpretacion que sirvieron para representar
graficamente los mismos de manera que se representaron las distintas operaciones
de que se compone un procedimiento estableciéndose su secuencia logica a través

de la diagramacion de los procesos utilizando la simbologia ANSI.
3.2 Objetivos
3.2.1 Objetivo General

Disefiar una Manual de Procedimientos Administrativo y Financiero para la Junta
Administradora de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo de la parroquia de
San Rafael de la Laguna del cantdén Otavalo provincia de Imbabura, instrumento
que permitira determinar los procedimientos e informes administrativos vy

financieros para mejor el control y la toma de decisiones.

3.2.2 Obijetivos Especificos

Disefiar la filosofia organizacional para identificar la mision y vision

institucional.

e Estructurar una Cadena de Valor con su respectivo mapa de procesos y su
estructura organica.

e Determinar los procesos Administrativos y Financieros.

e Generar confianza en los usuarios sobre el manejo transparente de los recursos

econdmicos garantizados en la administracion.
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3.3 Filosofia organizacional
3.3.1 Mision.

La Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo ofrece
brindar servicio de agua potable universal de calidad, cuidando el medio
ambiente, utilizando eficientemente los recursos y fortaleciendo la unién y la

confianza de la colectividad.
3.3.2 Vision.

La Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad Huaycopungo en los
préximos 5 afos sera una institucion que genere rentabilidad con cobertura total y
responsabilidad social reconocida por su enfoque en la satisfaccion continua de las
necesidades del usuario de una manera equitativa y permanente, con un personal

competitivo y utilizando los recursos con eficacia.
3.3.3. Principios y valores del Junta Administradora de Agua Potable

1 Principios Institucionales.

e Eficacia.- Ser eficaz implica hacer las cosas bien hechas desde el principio de
forma planificada y organizada.

e Oportunidad.- Cumplir a tiempo y con calidad las funciones en la prestacion
de los servicios a los usuarios.

e Mejoramiento continuo.- La institucion aplicard todos los procedimientos
técnicos e instrumentos gerenciales que le permitan responder oportunamente a
los cambios del entorno, contando con un personal comprometido en la
busqueda de resultados excelentes en su gestion, mediante el cumplimiento de
sus deberes con competencia, diligencia y calidad.

e Eficiencia.- Para ser eficiente se requiere un objetivo, tener clara una tarea, que
exista un minimo de motivacion, un uso racional del tiempo y la obtencién de

un resultado.
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3.4 Valores Institucionales.

e Respeto.- un trato adecuado y respetuoso entre los usuarios Yy los directivos de
la institucion

e Confianza.-para favorecer relaciones transparentes y francas en las cuales la
palabra tenga crédito y garantiza la armonia de la junta con sus usuarios.

e Comunicacion.- para que la informacion circule en todos los niveles y se
generen espacios de dialogo contribuyendo de este modo a que la organizacion
esté involucrada en la ejecucion y alineacién de sus objetivos.

e Compromiso.- para estar dispuestos con empefio y responsabilidad a dar
respuestas a la ciudadania en la dotacion del servicio de agua potable

e Calidad.- para ejercer con los mas altos estandares el abastecimiento de agua
potable a la ciudadania.

e Honestidad.- actuar con transparencia, tomando encuentra los principios
morales. éticos y legales para corresponder a la confianza otorgada por lo
clientes y con la sociedad

3.5 Politicas

e Desarrollar nuestras actividades en base a la ley y reglamentos establecidos en
la Junta Administradora de Agua Potable

e Fortalecer la gestion organizacional en la prestacion del servicio con trato justo
a todos los usuarios

e Realizar capacitaciones en el cuidado del agua y del medio ambiente

e Proporcionar a los empleados del material adecuado para la ejecucion de sus

actividades.
3.6 Estructura organizacional propuesto

Con la creacion de un organigrama se pretende dar claro el panorama de la
distribucion de puestos y responsabilidades actuales que requiere la Junta
para una mejor comprension funcional. Por ello el modelo recomendable y

establecido para esta organizacion en la forma de mando es el método lineal
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de acuerdo a la informacién otorgada por la Junta. Este método permitira, una

vision del funcionamiento de la Junta con la debida jerarquia, responsabilidad

y coordinacion que debe existir en aras del cumplimiento de la institucion.
Gréfico No- 1. Estructura organizacional

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD
HUYCOPUNGO

ASAMBLEA GENERAL
COMUNITARIA

DIRECTIVOS

PRESIDENTE

VICEPRESIDENTE

VOCALES

SECRETARIA

TESORERIA OPERADOR CINDICO

3.7 Cadena de valor

Es un modelo teorico que permite describir el desarrollo de las actividades de una

organizacion empresarial generando valor al cliente.

Igualmente la cadena de valor se encuentra directamente relacionada al desarrollo
del modelo de negocio, esto planteado desde los procesos de pensamientos y

estructuras logicas de las herramientas que lo estructuran.
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SATISFACCION

INSUMOS PROCESO SERVICIO DEL CLIENTE
Asambleas Agua potabilizada Cliente satisfecho
Agua Directivos Satisfaccion del | Mejor calidad de vida

Talento Humano
Repuestos y accesorios
Infraestructura

Financiamiento

Tratamiento de agua
Distribucion de agua
Cloracién

Analisis de agua
Administrativo
Financiero
Mantenimiento

Operativo

usuario
Comunidad

saludable

Bienestar social

Investigacion google imagenes

Elaborado por: La Autora

3.8 Manual de procedimientos administrativos y financieros.

3.8.1 Mapa de procesos

Para la formulacion del manual de procesos y procedimientos administrativos,

financieros y operativas de la junta se fundamento en la estructura del mapa de

procesos que permita cumplir directamente con los objetivos y finalidades de la

organizacion los planes y programas, proyectos y politicas de trabajo de las areas

organizacionales.
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MAPA DE PROCESOS

1. PROCESOS GOBERNANTES O DIRECTIVOS

Servicios de Mantener el sistema
conformidad con el de muestreo y calidad
marco juridico del agua

I 1 |

2. PROCESOS DE REALIZACION O AGREGADOS DE VALOR

Obligaciones Régimen tarifario
con el cliente

Necesid ! » Satisf

ades del Regulacion de la red Ejecucion de Operacion en la planta Andlisis de acclon

cliente de distribucion trabajos de plomeria de tratamiento de agua laboratorio del
potable cliente

o U il

3. PROCESOS DE APOYO

Atencion al Ejecucién de Preparacion de Fiscalizacion
cliente procesos contables estados financieros

Fuente: Investigacion directa
Elaborado por: la autora

La identificacion de los procesos se realizo siguiendo la metodologia, de relacionar
las tareas que realizan los cargos es decir las personas a continuacién se agruparon

y se asignaros a los macro procesos siguientes

a) Procesos de nivel directivo, estara dirigido a la parte de gestion institucional
con los procesos de servicios de conformidad con el marco juridico, mantener
el sistema de muestreo y calidad del agua, obligaciones con el cliente y régimen
tarifario.

b) Procesos generadores de valor o sustantivos que corresponden a los procesos
operativos de abastecimiento, conexion, mantenimiento de la red de agua
potable, servicios de control de la calidad del agua potable y otros de tipo
operativo.

c) Procesos de apoyo o adjetivos estan relacionados con los procesos de tesoreria,

secretariado, que involucran a procesos financieros, contables en general
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3.8. 2 Manual de funciones

El manual de funciones, se estructura acorde a los objetivos, competencias y
atribuciones de la Junta, para lo cual se contara con los siguientes niveles

jerarquicos:

e Nivel directivo
e Nivel asesor
e Nivel apoyo

o Nivel operativo
3.8.2.1 Nivel directivo

Presidente(a) y Vicepresidente(a) de la Junta de Agua de Huaycopungo

El nivel directivo estara representado por el Sr. presidente y vicepresidente, que
sera la maxima autoridad de la empresa y le corresponde: dictar politicas, fijar
objetivos y metas, aprobacion de planes operativos, expedir reglamentos generales
y especificos de la junta. Estd representado por el presidente que constituye la
autoridad gque orienta y ejecuta las directrices emanadas por la Asamblea General
de la Junta, en todas las actuaciones de caracter oficial, judicial o extra judicial, de

acuerdo con lo establecido en las leyes y reglamentos vigentes de la Junta de Agua.

3.8.2.2 Nivel asesor

Sindico (a) o cualquier profesional que copera a la Junta de Agua

Esta compuesto por el 6rgano consultivo y de apoyo para las decisiones de la junta,
su relacion de autoridad es indirecta con respecto a las unidades del nivel operativo.
En este nivel se considera el sindico y cualquier profesional que se contrate para la
elaboracion de proyectos que tiene relacion con la funcionalidad de la Junta de

Agua.
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3.8.2.3 Nivel de apoyo

Secretario(a) y el contador(a) de la Junta de Agua
El nivel de apoyo es el que cumple las acciones de secretariado y de contabilidad

de acuerdo a las politicas y objetivos funcionales de la junta.
3.8.2.4 Nivel operativo

Operador (a) de la Junta de Agua

El nivel operativo es aquel que cumple directamente con los objetivos y finalidades
de la junta, ejecuta los planes, programas y politicas de trabajo impartidos por el
nivel administrativo. Los procesos operativos son: manejo de la planta de

tratamiento de agua potable y distribucion.
3.9 Identificacion de los procesos

La identificacion de los procesos se realizo siguiendo el siguiente método:

e Relacionando las tareas que realizan el talento humano en los distintos cargos
del organigrama estructural y los del mapa de procesos

e Se establecieron los procesos mas relevantes o principales, directivos |,
agregados de valor y de apoyo de acuerdo a la mision de la unidad

e Determino las entradas y salidas , los recursos

e Las actividades secuenciales de cada proceso

e Se diagramo los procesos en el que se suceden las actividades
3.9.1 Diagramas de Flujo de los procesos

Los diagramas de flujo son la representacion grafica de flujo de un algoritmo o de
una secuencia de acciones rutinarias Se basé en la utilizacion de simbolos para la
representacion de las operaciones mas relevantes administrativas, financieras y
operativas de la junta de agua potable , de esta forma se representaron las etapas o
pasos de un proceso, la secuencia logica en que estas se realizaran y la interaccion

o relacién de coordinacion entre el talento humano encargado de llevarlos a cabo.
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Con los diagramas de flujo se pretende que los procesos generen valor agregado
para la organizacion porque la representacion grafica permite que sean analizados
por que tienen a su cargo su realizacion y ademas por otros actores interesados,

quienes podran aportar nuevas ideas para mejorarlos
3.9.2 Ventajas buscadas

e Favorecer la complecion de los procesos, procedimientos al mostrarlo como
grafico

e Permitirdn identificar los problemas Yy las oportunidades de mejoramiento
continuo en los procesos identificando los cuellos de botella y los puntos de
decision

e Muestran las interfaces cliente — proveedor y las transacciones que en ellas se
realizan, facilitando al talento humano el analisis de las mismas

e Son una excelente herramienta para capacitar a los nuevos empleados que
ingresen a la organizacién y también a los que desarrollan las tareas, cuando se
realicen mejoras en los procesos

e Muestran de manera global la composicion del proceso para favorecer la
compresion al mostrarlo graficamente

e Definir los limites de cada procedimiento, mediante la identificacion del primer
y ultimo paso que lo conforman, considerando que en los procedimientos que
estan interrelacionados el comienzo de uno es la conclusion del proceso previo

y su término significa el inicio del proceso siguiente
3.9.3 Diagramas de flujo vertical

Se procedio6 a disefar los diagramas de flujo verticales a través de columnas y
lineas. En las lineas se destacan la secuencia de los pasos y se hace referencia en

cada paso a las funciones involucradas en la rutina.

3.9.4 Simbologia utilizada para el levantamiento de los diagramas de flujo de

los procesos

Para la realizacion de los procedimientos administrativos, financieros y de apoyo

se utilizo la siguiente simbologia:
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SIMBOLOGIA ANSI

SIMBOLO DESCRIPCION
- El simbolo terminal indica el INICIO O FIN del diagrama de flujo,
(l INICIO puede ser accion o lugar. Es necesario describir dentro del simbolo
\‘\—,- la palabra “Inicio” o “Final”.

Este simbolo representa la operacién o la actividad que se lleva a

cabo en un procedimiento.

Representa una actividad predefinida expresada en otro diagrama.

El simbolo de decision o alternativa, indica un punto dentro del
flujo en que son posibles varias alternativas derivadas de una
decisién, es decir, en una situacion en que exista opciones y debe
elegir entre alguna de ellas. La respuesta o la pregunta planteada
sera generalmente Sl o NO y deberan escribirse sobre las lineas de

flujo, que sefialan los diferente caminos.

El CONECTOR representa la conexion o el enlace una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo. Debe usarse
este simbolo para evitar cruces entre lineas del flujo o para llegar

a una mejor distribucién de los simbolos.

El conector de paginas representan una conexion o enlace con otra
hoja diferente, en la que continua el diagrama de flujo, de la

documentacion o informacion, del mismo procedimiento.

Simbolo de ARCHIVO que representa la guarda o

almacenamiento de documentos de manera temporal.

O
\/
V

e

El simbolo documento representa cualquier que entre, se utilice,
se envié, se reciba, se genere o salga del procedimiento. De

incluira las copias que sean utilizadas.

Fuente: Manual de control de calidad de J. M. Juran. Pag. 220 -Elaborado por: La Autora
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3.10 Levantamiento de los procesos

Para la documentacién de los procesos en forma eficaz se realizo los diagramas de
flujo o flujo gramas. A continuacion se procedio al levantamiento de los procesos
y subprocesos, como instrumentos administrativos y financieros que apoyen el que

hacer corporativo.

Estan considerados como elementos fundamentales para la coordinacion, direccion,
evaluacion y el control administrativo, asi como para facilitar la adecuada gestion,
por lo tanto sera una herramienta valiosa para armonizar la comunicacién ya que se
constituird en una fuente formal y permanente de informacion y orientacion sobre
la forma de ejecutar una actividad determinada con apego a las normas y politicas
vigentes en la vision integral del funcionamiento y operacién que posibilite la

optimizacion de los recursos la eficacia y eficiencia en la organizacion.

El diagrama de los procesos y procedimientos ayudara a tener una vision clara del
proceso Yy de cada una de las actividades que se desarrollan en cada uno de estos. A
continuacion se propone las variables que deben ser incorporadas en los procesos.

Del registro de Actividades

La junta dispondréa de los siguientes libros de registros sociales

a. Libro de Actas de Asambleas

b. Libro de Actas de Sesiones de la Comision Directiva
c. Libro de Actas del Tribunal Electoral Independiente
d. Libro de Registro Sindico

Para los registros contables se llevaran los siguientes libros principales
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a. Libro Diario

b. Libro Mayor

c. Libro de Inventario

d. Libro de compras y ventas

Ademas los libros de Registros Sociales y Contables principales la entidad podra
adoptar otros libros auxiliares que estime conveniente para el mejor registro de
actividades , con la tendencia de contar con juegos de libros que permitan conocer
con la mayor celeridad , transparencia y exactitud posible la verdadera situacion

econOmica , financiera , patrimonial y social en cada instante de la junta.

Todos los libros de Registros Contables deberan estar rubricados por el registro
Unico de contribuyentes, los libros sociales, estaran rubricados por el MIDUVI , y
por SENAGUAS

De los ingresos

Los ingresos obtenidos por la Junta se deduciran los gastos corrientes de operacion,
mantenimiento y administracion de los servicios de agua potable, asi como las
depreciaciones de los bienes de uso y cargo deferidos, las previsiones y
provisiones. El saldo o los excedentes del ejercicio se destinaran a un fondo de
reserva legal para la adquisicion de nuevos equipos ampliacion o proyeccion del
servicio de agua potable. El ejercicio economico de la Junta, abarcara el periodo
comprendido entre el primero de enero y el 31 de diciembre, en que se cerraran
todos los libros. Se llevara inventario de los bienes, se formulara un Balance
General, Estado de Resultados, Flujo Neto de Efectivo y se elaborara las memorias

técnicas para la junta directiva, la asamblea y el informe al sindico.
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3.11 Descripcion de las funciones por cargos

Funciones de la asamblea general de usuarios

Elegir y posesionar a los miembros que integran la Directiva y las Unidades
técnicas de manera democrética.

Conocer los informes sobre la gestion, y el plan de trabajo anual, que presente
a su consideracion la Directiva, discutirlo y aprobarlo con o sin modificaciones
segun sea el caso.

Autorizar proyectos y obras para ampliaciones y mejoras del sistema de agua,
a la vez gestionar fondos para su ejecucion.

Conocer y resolver sobre reclamos no resueltos por la Junta Directiva, o
cualquier asunto puesto a consideracion por el presidente como sanciones a los
usuarios por infracciones graves.

Aprobar y modificar el Reglamento Interno con el voto aprobatorio de las dos
terceras partes de los usuarios de agua habiles asistentes.

Establecer la responsabilidad administrativa de los miembros de la Junta
Directiva autorizando al presidente, 0 a otro miembro del Comité de Usuarios,
para que inicie las acciones legales a que hubiera lugar.

Aprobar el Plan Anual y el correspondiente presupuesto de la Junta

Participar en las mingas y asambleas convocadas por el presidente de la Junta
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3.11.1. Funcion del presidente

Puesto: Presidente

-

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

—~ Manual de Funciones
CARGO | PRESIDENTE
OBJETIVO Cumplir y vigilar la parte administrativa, operativa y financiera de

la junta, para el cumplimiento de objetivos y metas de la Junta

FUNCIONES

e Cumplir y hacer cumplir las politicas y metas establecidas por
la Asamblea observando leyes y reglamentos

e Administrar la junta ejecutando y celebrando a nombre de ella
todos los actos y contratos que fueran necesarios de acuerdo
con las leyes, reglamentos y resoluciones.

e Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial

e Presidir las reuniones ordinarias y extraordinaria

e Convocar a asambleas generales ordinaria y extraordinaria

e Suscribir convenios, contratos y compromisos necesarios para
el buen funcionamiento de la Junta

e Ser corresponsables con el tesorero del manejo funcional de la

Junta

PERFIL DE CARGO

Capacidad de trabajar el equipo
Trabajar con responsabilidad
Poseer valores éticos

Tener buenas relaciones humanas

REQUISITOS

Ser bachiller o instruccién primaria

Ser usuario del servicio de agua potable

Tener liderazgo

Tener conocimiento en contabilidad bésica, plan operativo anual
Saber el idioma Kichwa y espafiol

Fuente: Investigacion directa

Elaborado: La Autora
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3.11.2 Puesto: Vicepresidente

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE
3 Manual de Funciones
,.\d“" CARGO VICEPRESIDENTE
OBJETIVOS Ejercera su accion en caso de ausencia temporal o definitiva del
presidente y formara parte de las comisiones que le asigne el
directorio de la junta.
Funciones
e Subrogar al presidente en caso de ausencia temporal y definitiva
con todas las atribuciones y obligaciones que otorga el estatuto.
e Preparar documentacién que le conceda el directorio, el
presidente o la asamblea.
e Sera el responsable de las politicas y metas que le asigne el
directorio observando las leyes y los reglamentos
e Formar parte activa de los proyectos que ejecute la junta
PERFIL DE | Capacidad de trabajar el equipo
CARGO
Trabajar con responsabilidad
Poseer valores éticos
Tener buenas relaciones humanas
REQUISITOS Ser bachiller o instruccién primaria
Ser usuario del servicio de agua potable
Tener liderazgo
Tener conocimiento en contabilidad bésica, plan operativo anual
Saber el idioma Kichwa y espafiol

Fuente: investigacion directa

Elaborado por: La Autora
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3.11.3 Puesto: Secretaria

-

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE

Manual de Funciones

,:\f_," CARGO SECRETARIA
OBJETIVO
Cumplir y hacer cumplir las normas o reglas que rijan en la
junta para el bienestar de la organizacion, colaborando con el
presidente de manera permanente en el control del recurso
humano, material y econémico
Funciones
e Realizar las convocatorias a las cesiones de la directiva de la
asamblea general cuando lo disponga el presidente y actuar
en ellas en calidad de secretaria.
e Mantener al dia los libros de actas y de registro de bienes
e Despachar la correspondencia de la organizacién y mantener
la documentacion y el archivo en orden
e Certificar las resoluciones del consejo y del presidente
e Preparar las actas de las cesiones y suscribirlas
conjuntamente con el presidente
e Preparar la documentacién que conocera el directorio y
entregarla a todos sus miembros, conjuntamente con el orden
del dia con al menos 48 horas de anticipacién
e Sera responsable del custodio de toda la documentacion de
la organizacion.
e Facilitar a laasamblea general y al directorio los documentos
y datos necesarios para sus informes y deliberaciones.
e Realizara las demas funciones que establezca el presidente,
el reglamento y mas disposiciones vigentes.
PERFIL DE | Tener buenas relaciones humanas
CARGO Trabajar en equipo, confiable ,compromiso institucional,
tratamiento de informacién, liderazgo y aprendizaje continuo
Ser un buen lider
REQUISITOS Ser bachiller

Ser usuario del servicio de agua
Conocimiento de computacion

Tener conocimiento de archivos e inventarios
Tener conocimiento en la atencidn al cliente
Saber el idioma Kichwa y espafiol

Fuente: investigacion directa

Elaborado por: La Autora
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3.11.4 Puesto: Tesorero

>

JUNTA  ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

—— Manual de Funciones
CARGO | TESORERO
OBJETIVO Es el responsable de organizar, dirigir y controlar los procesos
contables de la junta, recaudar los ingresos correspondientes a
las tarifas de los usuarios que tiene la organizacién y organizar
el area financiera y comercial.
Funciones
e Manejar los bienes que constituye el patrimonio de la
organizacion con el conocimiento y aprobacién de la
directiva.
e Mantener al dia los libros de contabilidad y de registro de
bienes
e Firmar conjuntamente con el presidente los documentos
gue impliqgue el manejo de dinero y bienes de la
organizacion
e Presentar y someter a discusion y aprobacion de la
asamblea general, los informes respecto a los valores
econdmicos, manejados por la tesoreria.
e Emitir informes de balances y estados financieros que
refleje el movimiento econdmico de la organizacién
e Velar por la recaudacion de las tarifas de consumo de agua
de acuerdo a las resoluciones y reglamentos de la junta.
PERFIL DE | Tener buenas relaciones humanas
CARGO Trabajar en equipo, confiable ,compromiso institucional,
tratamiento de informacion, liderazgo y aprendizaje continuo
Ser un buen lider
REQUISITOS Ser bachiller

Ser usuario del servicio de agua

Conocimiento de computacion

Conocimiento de la contabilidad gubernamental basica
Saber el idioma Kichwa y espafiol

Fuente: investigacion directa

Elaborado por: La Autora
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3.11.5 Puesto: Operador

>

~

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de Funciones

CARGO | OPERARIO

OBJETIVO

Mantener en buenas condiciones el sistema de potable y
atender a todos los usuarios Y brindar servicio de calidad
a los usuarios.

Funciones

Vigilar y controlar los registros de agua

Velar porque el agua tenga los pardmetros de calidad
Solicitar al directorio la imposicion de sanciones o
multas en caso de contravencion al reglamento y
estatutos

Velar por la conservacién, mantenimiento de la red de
agua potable

Suspender provisionalmente el agua a los usuarios en
caso de incorrecciones, falta de pagos mensuales o
incumplimiento de otras disposiciones del directorio.
Mantenimiento de la planta de potabilizacion
Verificacion de los volimenes de agua de ingreso y
salida.

Es responsable de la operacion y mantenimiento de los
sistemas de agua, asi como de todas las herramientas
y de los equipos instalados

PERFIL DE
CARGO

Tener buenas relaciones humanas
Trabajar en equipo
Tener buenas relaciones humanas ser un buen lides

REQUISITOS

Conocimiento de plomeria y albafileria
Cursos de operacion y mantenimiento de los tanques de agua
Saber el idioma Kichwa y espafiol

Fuente: investigacion directa

Elaborado por: La Autor
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3.12. Plan operativo anual (POA)

Todas las instituciones publicas estan obligadas a realizar esta herramienta ya que
es uniformar la conceptualizacién y presentacion de los programas de trabajo,
permitiendo realizar estudios comparativos entre las actividades que realizan las

diferentes unidades administrativas.

Y permite evaluar los beneficios y los costos de cada programa, permitiendo con

ello fijar prioridades de accion.

Y perite estudiar el grado de compatibilidad y consistencia interna de cada

programa, a través de la relacién de las metas cualitativas y cuantitativas con el

resultado final de las tareas realizadas.

<
8 Programas Recursos Medio de
|<Ti ylo Proyectos Actividades Responsable Plazo (US $) verificacion Observaciones
o
|_
wn
]
Ampliacion  Realizar Los directivos. Abril 5000 Informe de
de la red de mingas planillas del
1.1 agua en el socializar a los fiscalizador
sector del beneficiarios
estadio
Estudio y Contratar Los directivos. Junio 15000 Informes

disefio de consultoria
12 proyecto del
“ alcantarillado

Capacitacion  Estructurar un Los directivos. Septiembre  4.000.00 Evaluacion de EI programa de

al personal programa  de los eventos capacitacion
14 capacitacion realizados y debera
‘ para el personal registro de establecerse
a corto y asistentes hasta el mes de
mediano plazo. septiembre.

Fuente: Investigacion directa

Elaborado: La Autora

133



3.13. Manual de procedimientos administrativos

Actualmente todas las organizaciones requieren de manuales de procedimientos
administrativos necesarias para un buen manejo del administrador, debido a la

complejidad de la manejo de los recursos con que cuentan las empresas.

Un manual de procedimientos administrativos es muy importante ya que es un
documento de apoyo para los gerentes que puedan direccionar las labores de trabajo

con todo el personal de la organizacion para alcanzar los objetivos establecidos.

Este manual de procedimiento administrativo permitira en la Junta de Agua Potable
de Huaycopungo un mejor conocimiento organizacional, estandarizacion de
actividades, reducciéon de riesgos administrativos, cumplimiento de
responsabilidades y un adecuado registro y comunicacion de informacién que

ayuden a la coordinacion de las actividades diarias de trabajo.

La finalidad de realizar el presente manual, es de detallar como se realizara los
procedimientos de las funciones de trabajo de cada miembro de la Directiva de la
Junta, que tiene la responsabilidad a ejecutarse con las debidas medidas de control
que ayuden a realizar una estricta vigilancia permanente que ayude a reducir los

errores que pudieren surgir en cada uno de ellos.

Para que este manual sea efectivo es necesario que sea revisado y aprobado por los
Directivos de la Junta y de la asamblea general de los usuarios de la Junta

Administradora de Agua Potable de la comunidad de Hiaycopungo.

El presente manual de procedimientos serd aplicado como una herramienta en la
Junta Administradora de Agua Potable, principalmente en las areas que

desemperian las funciones administrativas, financieras y contables.
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3.13.1 Proceso: Servicio de conformidad con el marco juridico de la junta.

Cuadro#3.1

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO | DIRECTIVO

SUBPROCESO Servicio de conformidad
con el marco juridico de la
junta

CODIGO AD-01

OBJETIVO Establecer acciones para el cumplimiento del servicio de

agua potable de conformidad con el marco juridico de la
junta

RESPONSABLE | Presidente

No. | DETALLE | ACTIVIDADES

1 Presidente | Administrar y mantener en un estado funcional el servicio
de agua potable.

2 Presidente | Preparar y elevar a conocimiento de la asamblea los planes
de operacion e inversion del servicio de agua potable

3 | Asamblea | Proporcionar a la asamblea en forma anual toda la
informacion que este lo requiera con relacion a la
prestacion del servicio de agua potable

4 Presidente | Informar a los clientes acerca de sus derechos y
obligaciones.

5 Asamblea | Publicar periodicamente informacion actualizada de las
condiciones de los servicios, régimen tarifario y planes de
mejora.

6 Presidente | Atender los reclamos de los usuarios de conformidad con el
reglamento de clientes

7 Presidente | Informar a los clientes acerca de los cortes programados del
servicio con antelacion suficiente

8 Presidente | Sancionar a los clientes por dafios provocados al sistema de
agua potable

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lHustracion 1 Diagrama 3.1- Conformidad con el Marco Juridico
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3.13.2 Proceso: Mantener el sistema de muestreo y calidad de agua.

Cuadro#3.1

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO

SUBPROCESO Mantener el sistema de
muestreo y calidad de

agua
CODIGO AD-02
OBJETIVO Establecer lineamientos y acciones para el monitoreo y
control de calidad del agua
RESPONSABLE | Presidente
No. | DETALLAE | ACTIVIDADES

1 Presidente

Elaborar disposiciones de operar, mantener, el sistema de
agua potable de acuerdo a parametros de calidad.

2 Presidente

Controlar las condiciones fisico quimicas resultantes del
tratamiento de agua potable

3 Presidente

Disponer de los medios al operador que le permita la
ejecucion de los controles de la calidad del agua

4 Presidente

Establecer las condiciones en un marco regulatorio, normas y
especificaciones para el control de calidad del agua.

5 Presidente

Establecer controles permanentes del operador del sistema de
agua potable.

6 Presidente

Presentar informes de la calidad del agua al directorio y la
asamblea

7 Asamblea

Realizar informes del monitoreo y la calidad de agua a los
clientes

8 Presidente

Recurrir a la empresa de agua potable del GAD de Otavalo en
caso de necesitar de asesoramiento técnico en control de la
calidad de agua

9 Presidente

Informar sobre modificaciones en los parametros de control
de calidad de agua al directorio y a la asamblea.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lHustracion 2 Diagrama 3.1 Mantener el sistema de muestreo y calidad de agua
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3.13.3 Proceso: Obligaciones con el cliente.

Cuadro#3.2

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO
SUBPROCESO Obligaciones con el
cliente
CODIGO AD-03
OBJETIVO Lograr el equilibrio entre la oferta y la demanda de agua
potable de los usuarios
RESPONSABLE | Presidente
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Presidente | Cumplir con el marco regulatorio, normas complementarias y
reglamento de los clientes.
2 Presidente | Realizar los correspondientes tramites para conexiones de
servicio de agua potable
3 Operador Ordenar al operador, ejecutar las instalaciones domiciliarias de
acometida de agua potable de conformidad con las normas
vigentes
4 Presidente | Ordenar la elaboracién de citatorios a los clientes que estén
atrasados en el servicio de conformidad con el reglamento de
clientes.
5 Presidente | Aplicar politicas para mantener las instalaciones de la planta de
tratamiento de agua potable en adecuadas condiciones
6 Presidente | Notificar a los clientes en el caso de detectar conexiones fuera
del reglamento de la junta
7 Presidente | Proporcionar el uso racional y eficiente del agua a los clientes
8 Presidente | Lograr un equilibrio entre la oferta y la demanda de agua
potable en la comunidad
9 Presidente | Alcanzar una equitativa distribucion de la carga tarifaria de los
clientes
10 | Presidente | Aplicar mecanismos de fijacion, supervicion y control de
tarifas de los clientes

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora

139




lustracién 3 Diagrama # 3.30bligaciones con el cliente.
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3.13.4 Proceso: Regimen tarifario.

Cuadro#3. 3

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO
SUBPROCESO Régimen tarifario
CODIGO AD-04
OBJETIVO Determinar acciones en relacion al régimen tarifario, para
respaldar la proyeccion financiera de la junta.
RESPONSABLE | Presidente
No. | DETALLES | ACTIVIDADES

1 Presidente

Categorizar a los clientes y los rangos de consumo

2 Presidente

Determinar los costos fijos y los costos variables de la
dotacion de agua potable

3 Tesorera

Efectuar con la tesorera el cuadro tarifario de los clientes

4 Tesorera

Establecer la relacion entre las tarifas y los distintos tipos de
clientes

5 Tesorera

Revisar con la tesorera los valores tarifarios en forma
semestral

6 Presidente Modificar el régimen tarifario cuando el directorio lo imponga
7 Presidente Establecer politicas de costos con la tesorera

8 Presidente Verificar el cumplimiento de las tarifas asumidas

9 Presidente Efectuar la revision de pago de los clientes

10 | Presidente Ejercer la jurisdiccion de coactiva para el cobro de valores

adeudados por el servicio de agua potable

11 | Presidente

Establecer politicas en el caso de mora en el pago,
devengando los intereses que correspondan de conformidad
con el régimen tarifario y las normas aplicables

12 | Presidente

Efectuar las ordenes de corte por falta de pago cuando se
verifique una deuda impaga por méas de dos meses
consecutivos

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 4 Diagrama 2 Régimen tarifario.
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3.13.5 Proceso: Reclamos.

Cuadro#3.4

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO
SUBPROCESO Reclamos
CODIGO AD-05
OBJETIVO Atender los reclamos de los clientes relativos a la prestacion
del servicio de agua potable.
RESPONSABLE | Presidente
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Cliente Atender los reclamos de los clientes de la prestacion del
servicio de agua potable
2 Presidente | Efectuar los tramites de los clientes de los reclamos impuestos
ante la junta
3 Presidente | Establecer las acciones administrativas de conformidad a lo
previsto en el reglamento de clientes
4 Presidente | Aplicar las acciones de toma de decisiones de la junta de
acuerdo a los reclamos formulados por los clientes
5 Presidente | Durante la tramitacion del reclamo la junta no restringira de la
prestacion del servicio a sus clientes
6 Presidente | Velar por el cumplimiento de la empresa con los derechos y
obligaciones de sus clientes
7 Presidente | Establecer un control de los estandares técnicos de prestacion
de servicio de agua potable
8 Presidente | Verificar los estandares de eficacia y eficiencia de la prestacién
del servicio a los clientes

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lHustracién 5 Diagrama 3.3 Reclamos.
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3.13.6 Proceso: Actividades de direccion de la junta.

Cuadro#3.5

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO DIRECTIVO
SUBPROCESO Actividades de direccion
de la junta
CODIGO AD-06
OBJETIVO Supervisar los lineamientos de consumo y verificacion
mensual del consumo de agua de los clientes.
RESPONSABLE | Presidente
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Presidente | Supervisar que la medicién del consumo de agua se realice por
lo menos en el 95% de los medidores instalados
2 Presidente | Supervisar que el catastro de clientes se actualice en forma
mensual con las lecturas
3 Presidente | Implementar un control de los medidores en un 95% de
cobertura
4 Presidente | Determinar con el nivel operativo un plan de identificacion de
medidores defectuosos que hayan cumplido su vida Util
5 Presidente | Dar soluciones oportunas y apropiadas cuando existan dafios no
previstos en el sistema
6 Asamblea | Informar en forma justificada al directorio para su aprobacion
sobre la ejecucion de obras y adquisicion de materiales
7 Presidente | Planificar la expansion del servicio de agua potable de acuerdo
al plan estratégico y el presupuesto financiero
8 Asamblea | Informar al directorio sobre el plan operativo anual del servicio
de agua potable
9 Presidente | Aprobar planes operativos de control y mantenimiento del
sistema de agua potable
10 | Presidente | Supervisar a gestion operativa los trabajos realizados en el
mantenimiento de la planta de tratamiento de agua potable

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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Ia junta

lustracién 6 Diagrama # 3. 4 Actividades de direccion de la junta.

Actividades de direccion de
ASANMBLEA

PRESIDENTE

INICIO

~
Supervisar que Ia
medicidn del
consumo de agua se
realice por lo menos
en el 9526

~

Supervisar que el
catastro de clientes
se actualice en

forma mensual

~
Implementar un
control de los
mMmedidores en un
959 de cobertura

~
Determinar un plan
de identificacidn de
medidores
defectuosos

Dar soluciones
oportunas vy
apropiadas

~
1a

informe

Recibe el
la ejecucion de

de
obras y adquisicion
de materiales

Informar a
asamblea la
cjecucicon de obras v
adquisicidn de
materiales

Planificar la

expansidn del
servicio de agua
potable de acuerdo
al plan estratégico v
el presupuesto
finmnanciero

~

Recibe el plan
operativo anual del
servicio de agua
pPotable

INnformar al
directorio el plan
operativo anual del
servicio de agua
potable

Aprobar planes
operativos de
control vy

mMmantenimiento del
servicio de agua
potable

~

Supervisar a gestién
operativa los
trabajos realizados

en el

mantenimiento de
1a planta

FIN

Fase

146




3.13.7 Proceso: Estructura tarifaria.

Cuadro# 3.6

5

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

e Manual de procedimientos

Ao/ MACROPROCESO DIRECTIVO

SUBPROCESO Estructura tarifaria

CODIGO AD-07

OBJETIVO

Aplicar acciones para determinar la estructura tarifaria para

la prestacion del servicio de agua potable de la junta.

RESPONSABLE Presidente

No. | DETALLE | ACTIVIDADES

1 Presidente | Realizar una reunion técnica con el directorio con el objetivo de establecer la
estructura tarifaria de conformidad con el art. 206 de la Ley Orgénica de
Régimen Tarifario de agua potable

2 Tesorera Establecer los costos de administracion, operacion y mantenimiento que se
requiere para operar el sistema de agua potable

3 Tesorera Establecer los costos indirectos de depreciacién de la infraestructura que es
necesaria en la operacion del sistema

4 Tesorera Asegurar la sostenibilidad financiera de la prestacion del servicio con un
adecuado plan de rentabilidad aceptable

5 Tesorera Realizar el célculo tarifario considerando los siguientes criterios: que la tarifa
garantice la autosuficiencia financiera y la racionalidad econémica,
determindndose el nimero de clientes y el rango de consumo

6 Tesorera Se establecera una composicion general de las tarifas, es decir los precios a
cobrarse por metro cubico de agua potable.

7 Tesorera Se determinara el consumo de agua a partir de la medicion a todos y cada uno
de los clientes

8 Tesorera Se efectuara una proyeccion de los ingresos generados por las tarifas de un
afio y los metros ctbicos consumidos en un mismo afio

9 Hacer una proyeccion de los costos directos e indirectos

10 | Tesorera Aplicar principios tarifarios en el que se genere una tarifa justa, eficiente y
eficaz que permita cubrir los costos directos e indirectos.

11 | Presidente | Establecer el precio medio por metro cubico de agua potable, considerando
los gastos administrativos, de recaudacion, de operacién y mantenimiento.

12 | Asamblea Se estructura el costo tarifario por metro cubico para ser aprobado en el

directorio segun la categoria (domestica, comercial e industrial) de clientes y
los rangos de consumo

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lHustracion 7 Diagrama # 3. 5 Estructura tarifaria.
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3.13.8 Proceso: Fiscalizacion.

Cuadro#3.7

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO ASESORIA
SUBPROCESO Fiscalizacion
CODIGO AD-08
OBJETIVO Velar por el cumplimiento de los procesos administrativos,
financieros y operativos de la junta.
RESPONSABLE | Sindico
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Presidente | Examinar los libros y documentos de respaldo de la
administracién econdmica y financiera de la junta, por lo
menos cada dos meses
2 Presidente | Asistir a las reuniones de la comision directiva cuando sea
conveniente
3 Presidente | Fiscalizar la administracion de los fondos y bienes de la junta
4 Presidente | Fiscalizar y dictaminar los procesos de adquisicion de bienes y
servicios cuyos montos superen mas de $5.000
5 Asamblea | Verificar el cumplimiento de los estatutos, reglamentos y
resoluciones de la asamblea y la comision directiva
6 Presidente | Examinar los balances, estados de resultados y estados
financieros en general
7 Presidente | Verificar la ejecucion de los presupuestos en concordancia con
el plan operativo anual
8 Presidente | Sugerir periodicamente a la junta directiva las medidas
pendientes a una mejor administracion de la junta

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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llustracion 8 Diagrama # 3. 6 Fiscalizacion.
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3.13.9 Proceso: Atencion al cliente.

Cuadro# 3.8

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO APOYO
SUBPROCESO Atencion al cliente
CODIGO AD-09
OBJETIVO Aplicar acciones de atencion al cliente con la finalidad de
satisfacer sus requerimientos y necesidades de informacion y
tramitacion.
RESPONSABLE | Secretaria
No. | DETALLE | ACTIVIDADES

1 Secretaria

Contestar correspondencia de acuerdo a instrucciones
especificas de la organizacion

2 Secretaria

Atender y resolver consultas del publico sobre los tramites en
ejecucion

3 Secretaria

Receptar y registrar la correspondencia para establecer el flujo
de despacho de la misma

4 Presidente

Entregar documentacion y certificaciones a los clientes previa
autorizacion del presidente

5 Secretaria

Atender a los usuarios en todo lo concerniente a informacion,
reclamos, solicitudes e informar al gerente para las soluciones
inmediatas del caso

6 Secretaria

Elaborar actas de recepcién de precalificacion y licitaciones
para consultorias

7 Secretaria

Custodiar y distribuir los suministros y materiales de oficina

8 Secretaria

Llevar una agenda permanente de actividades para atencion al
cliente

9 Secretaria

Formar un archivo de documentos que se ha atendido a clientes

10 | Secretaria

Dar fe y certificar actos y documentos de la organizacion que le
sean requeridos dentro de los tramites y reglamentos
correspondientes

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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llustracion 9 Diagrama # 3. 7 Atencidn al cliente.
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3.13.10 Proceso: Regulacion.

Cuadro#3.9

2

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

~ MACROPROCESO OPERATIVO
SUBPROCESO Regulacion
CODIGO AD-10
OBJETIVO Aplicar acciones necesarias para la operacion del sistemay
controlar la calidad del servicio entregado a los clientes

RESPONSABLE | Operador

No. | DETALLE | ACTIVIDADES

1 Operador Verificar el cumplimiento de las obligaciones previstas de la
junta para los usuarios del agua potable.

2 Operador Inspeccionar las instalaciones sujetas de control (medidores de
agua y acometidas).

3 Operador Controlar el cumplimiento del servicio de agua.

4 Operador Controlar la salida de agua de la planta de tratamiento.

5 Operador Verificar la lectura de los medidores.

6 Operador Proceder al corte del servicio por falta de pago o por
conexiones ilegales

7 Tesorera Proporcionar a la tesoreria la informacién de los registros de
consumo de los usuarios

8 Operador Informar a los clientes acerca de los cortes programados del
servicio con antelacion suficiente

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 10 Diagrama # 3. 8 Regulacion.
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3.13.11 Proceso: Ejecucién de trabajos de plomeria.

Cuadro#3. 10

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO
SUBPROCESO Ejecucion de trabajos de
plomeria
CODIGO AD-11
OBJETIVO Ejecutar trabajos variados de plomeria en la planta de
tratamiento o de los usuarios
RESPONSABLE | Operador
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Operador Realizar operaciones de mantenimiento del sistema de agua
potable: en la captacion, conduccion y distribucion.
2 Operador Instalacion de conexiones domiciliarias de agua potable
3 Operador Reparacion en redes de conduccion y distribucion de agua
potable
4 Operador Instalacion de macro y micro medidores de agua potable
5 Operador Inspecciones y reparacion de conexiones domiciliarias de agua
potable
6 Presidente | Realizar inspecciones en las tuberias de conduccién de agua
potable y reportar averias a la presidencia
7 Operador Elaborar pedido de materiales para que sean aprobados por el
presidente
8 Presidente | Elaborar planes operativos semanales en trabajos de operacion,
mantenimiento de la conduccién y distribucion del agua
potable.

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 11 Diagrama # 3. 9 Ejecucion de trabajos de plomeria.
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3.13.12 Proceso: Operacion en la planta de tratamiento de agua potable.

Cuadro#3.11

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO
SUBPROCESO Operacion en la planta de
tratamiento de agua
potable
CODIGO AD-12
OBJETIVO Ejecucidn de varias labores de operacion en la planta de
tratamiento y tanques de distribucion de agua potable
RESPONSABLE | Operador
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Operador Lavado de tanques de filtracion
2 Operador Dosificacion diaria de cloro y sulfato de aluminio para
potabilizacién del agua
3 Operador Mantener en estado 6ptimo las instalaciones internas de la
planta de tratamiento
4 Operador Abrir y cerrar las valvulas respectivas cuando se realicen
lavados de filtros
5 Operador Planificar y ejecutar planes de mantenimiento del aireador y de
los tanques de decantacion y de filtracion
6 Operador Realizar pruebas, fisicas, quimicas del agua tratada
7 Operador Mantener los tanques de distribucion llenos de agua potable y
en buen estado de mantenimiento
8 Presidente | Aplicar acciones inherentes al buen estado de la planta de
tratamiento y los tanques de distribucion

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 12 Diagrama # 3. 10 Operacion en la planta de tratamiento de agua
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3.13.13 Proceso: Laboratorio.

Cuadro#3.12

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO
SUBPROCESO Laboratorio
CODIGO AD-13
OBJETIVO Programacion y ejecucién de labores referentes a los
procesos quimicos y analisis de laboratorio para el control de
la calidad de agua a suministrar a la poblacion
RESPONSABLE | Operador
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Operador Analizar fisico quimico y microbioldgico el agua potable de la
comunidad
2 Operador Elaboracion de informes de los respectivos analisis para la
presidencia y registro mensual
3 Presidente | Medicion y dosificacion quimica requerida para el tratamiento
del agua en la planta central y los tanques de distribucion
(sulfato de aluminio, cloro y otros requeridos)
4 Operador Tomar muestras de agua en la planta central y en distintos
sectores de la comunidad para su andlisis respectivo
5 Operador Asistencia y control de calidad en todos los sistemas de
distribucion de la comunidad
6 Operador Control y mantenimiento de los tanques y captaciones de agua
7 Operador Control y mantenimiento del sistema de agua potable
8 Operador Visita y mantenimiento de las captaciones y vertientes de
donde se toma el agua para potabilizar
9 Presidente | Proporcionar oportunamente el listado de adquisicion de
materiales a la presidencia
10 | Presidente | Elaborar informes a la presidencia respecto al aspecto fisico
quimico y microbiol6gico del agua potable

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora
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lHustracion 13 Diagrama # 3. 11 Laboratorio.
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3.13.14 Proceso: De la suspension del servicio por falta de pago.

Cuadro # 3. 13

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO OPERATIVO

SUBPROCESO De la suspension del

servicio por falta de
pago

CODIGO AD-14

OBJETIVO

Aplicar acciones administrativas operativas de suspension del

servicio de agua potable por falta de pago

RESPONSABLE

Operador

No.

DETALLE

ACTIVIDADES

1

Operador

Notificar a los clientes la mora por el pago de consumo de agua
potable

Cliente

Informar al cliente las fechas en que tiene que realizar los abonos a
las facturas emitidas que seran aplicadas de acuerdo con lo dispuesto
en el art. 46 del Cédigo Tributario.

Operador

Cuando los valores estén acumulados y transcurrida la fecha de
vencimiento de la factura y si el cliente no hubiera cancelado se
procedera a emitir la siguiente factura incluida la deuda pendiente
mas los intereses respectivos

Operador

Si existe la mora en el pago del servicio de agua potable por un
periodo de tres meses consecutivos se procedera a realizar la
suspension provisional del servicio de agua potable.

Cliente

Durante el tiempo de permanencia del servicio cortado se emitira la
factura por el valor que le corresponda por consumo de acuerdo a la
estructura tarifaria.

Operador

Si transcurrido los 30 dias desde la fecha del corte y el cliente no
cancela la factura pendiente se presumira que no desea continuar
recibiendo el servicio de agua potable y se procedera al cierre
definitivo del servicio, retirando el medidor.

7

Cliente

Si el cliente quiere reintegrarse al servicio tiene que cancelar todas
las deudas pendientes y un pago de reconexion

8

Operador

Una vez que ha pagado el servicio de reconexion y no tiene ninguna
deuda se procede a la reconexion del servicio

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora
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llustracion 14 Diagrama # 3. 12 De la suspension del servicio por falta de pago.
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3.13.15 Proceso: Programacion y ejecucion de labores contables.

Cuadro#3.14

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO APOYO
SUBPROCESO Programacion y
ejecucion de labores
contables
CODIGO FN-01
OBJETIVO Registrar ordenada y sistematicamente las transacciones
contables y fortalecer los procedimientos de control
RESPONSABLE | Tesorera
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Tesorera Implantar y mantener el sistema contable de la junta
2 Tesorera Realizar el adecuado registro de las transacciones econémicas
de la junta en forma oportuna
3 Tesorera Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, politicas y
normas técnicas de contabilidad y de control interno vigente
4 Tesorera Mantener el sistema contable de control interno: de ingresos,
COMpPromisos y pagos
5 Tesorera Revisar y legalizar los documentos de soporte de los
comprobantes de ingresos y egresos
6 Presidente | Verificar y legalizar facturas emitidas por la junta
7 Tesorera Preparar conjuntamente con el presidente la proforma
presupuestaria del plan operativo anual
8 Tesorera Mantener el archivo de la dependencia
9 Tesorera Revisar y registrar el fondo de caja chica con los comprobantes
respectivos de pago

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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llustracion 15 Diagrama # 3. 13 Programacion y ejecucion de labores contables.
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3.13.16 Proceso: Preparar estados financieros.

Cuadro # 3. 15

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO APOYO
SUBPROCESO Preparar estados
financieros
CODIGO FN-02
OBJETIVO Estructurar los Estados Financieros de las operaciones
economicas del periodo proporcionando informacién con
Sus respectivos anexos
RESPONSABLE | Tesorera
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Tesorera Implementar acciones de cierre de las cuentas del activo, pasivo
y patrimonio
2 Establecer las liquidaciones presupuestarias a ser presentados al
presidente y al directorio
3 Presidente | Preparar la documentacién de los egresos y los ingresos
debidamente legalizados y soportados para estructurar los
estados financieros
4 Tesorera Estructurar las conciliaciones bancarias e informe sobre los
saldos bancarios de la junta, para determinar la disponibilidad
de recursos y proyectar el flujo neto de efectivo de la
organizacion.
5 Tesorera Estructurar el estado final de las cuentas respectivas de acuerdo
al catalogo de cuentas que maneje la organizacion
6 Tesorera Estructurar el estado de pérdidas y ganancias
7 Tesorera Elaborar el flujo neto de efectivo
8 Presidente | Estructurar el balance del periodo economico
9 Tesorera Elaborar informes de estructura financiera para la presidencia,
directorio y asamblea
10 | Tesorera Mantener en custodia los documentos que sustentan los estados
financieros en forma fisica y digital

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 16 Diagrama # 3. 14 Preparar estados financieros.
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3.12.17 Proceso: Recaudacion.

Cuadro # 3. 16

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO APOYO
SUBPROCESO Recaudacion
CODIGO FN-03
OBJETIVO Llevar el registro de las recaudaciones mensuales de los
ingresos provenientes del consumo de agua potable de los
usuarios
RESPONSABLE | Tesorera
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Tesorera Llevar una agenda permanente de recaudacion de los usuarios
2 Tesorera Recaudar los pagos mensuales de consumo de agua de los
usuarios
3 Tesorera Elaborar los registros de ingresos por concepto de pago
mensual de los usuarios
4 Tesorera Mantener y administrar el archivo de ingreso de la
organizacion
5 Tesorera Atender y resolver consultas del publico sobre tramites de pago
de consumo de agua potable
6 Tesorera Administrar y custodiar los ingresos por concepto de
mensualidades de los usuarios
7 Presidente | Presentar los informes de ingresos mensuales a la presidencia
8 Tesorera Elaborar actas de ingreso mensual
9 Tesorera Elaborar informes de ingresos a la presidencia
10 | Tesorera Depositar pasando un dia en la entidad financiera la
recaudacion del dia anterior

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La Autora
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lustracion 17 Diagrama # 3. 15 Recaudacion
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3.12.18 Proceso: Facturacion.

Cuadro # 3. 17

5

“~o/

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE

Manual de procedimientos

MACROPROCESO APOYO
SUBPROCESO Facturacion
CODIGO FN-04
OBJETIVO Determinar la tarifa de servicio de operacion del sistema de
agua potable para los usuarios de la comunidad
RESPONSABLE | Tesorera
No. | DETALLE | ACTIVIDADES
1 Tesorera Recibir informe de reporte de consumo de agua potable de los
usuarios
2 Tesorera Valorar la facturacion que el cliente pagara por el valor que
corresponda de acuerdo al consumo mensual de agua potable
3 Tesorera Calcular los valores que se incluirén en la facturacién mensual
del servicio de agua potable
4 Tesorera Identificar los valores correspondientes a facturar
5 Tesorera Facturar a los clientes que se acerquen a cancelar sus haberes
mensuales de agua potable
6 Tesorera Establecer que los clientes cancelen la totalidad de su planilla
7 Presidente | Establecer planillas con plazos establecidos con autorizacion de
la presidencia
8 Tesorera Emitir las facturas mensuales por el servicio de agua potable de
los valores correspondientes a sus clientes
9 Tesorera Atender reclamos de los clientes en relacion a sus haberes a
pagar

Fuente: Investigacién Directa

Elaborado por: La Autora
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llustracion 18 Diagrama # 3. 16 Facturacion.
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3.13. Manual contable

El presente manual contable tiene por objeto el uso general de la Junta
Administradora de Agua Potable en el sistema financiero, considerando practicas
contables y financieras, que favorecen el buen desempefio de la gestion

administrativa, con el propdsito de alcanzar los objetivos propuestos.

1. Informacion general.

La contabilidad es el elemento mas importante en toda empresa 0 negocio que
permite conocer la realidad econémica y financiera de la Junta, la contabilidad es
una herramienta fundamental para llevar un registro ordenado de las operaciones,
por medio de estas se controla diariamente el movimiento financiero de la Junta, lo
que ayuda a detectar con mayor facilidad cualquier deficiencia en la informacién y
manejo de los recursos propios de la Junta, de la cual obtenemos informacion
actualizada para que el Presidente pueda analizar y tomar decisiones correctas para
el crecimiento y desarrollo de la Junta. Adicionalmente, ésta es un referente

indispensable en cuanto a las declaraciones tributarias.

2. Manual de procedimientos contables

La finalidad, que los Estados Financieros sean claros y exactos al momento de

presentar a la Junta de Usuarios.

Las transacciones que se realizan semanalmente en la Junta mantienen un
procedimiento, el cual debe ser aplicado en cada operacion, por este motivo se ha
visto la necesidad de disefiar este manual de procedimientos, para que haya
transparencia en el manejo de los recursos, la optimizacién de recursos y obtener

resultados 6ptimos.

3. Compras

Las compras que se efectdan, siempre deben estar sustentadas con la respectiva
factura legal que cumplan con todos los requisitos establecidos por el Reglamento

de Facturacion. Las partes mas importantes que se puede verificar en la factura de
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las compras son: El nimero de factura con los nimeros de serie, fecha de caducidad,

direccion, teléfonos.

Es importante tomar en cuenta que se debe realizar la retencion en la fuente y/o el
IVA hasta maximo 5 dias después de haber recibido la factura. La retencion en la

fuente se debe realizar el momento de recibir la factura.

4. Venta

Los ingresos se realizara a través de facturas aprobadas por el SRI, por lo que se
recomienda el momento de ser llenadas no deben tener tachones ni enmendaduras,
en caso de hacerlo la factura sera automaticamente anulada. El llenado de la factura

debe estar con los datos reales del usuario.

5. Comprobante de ingreso

El comprobante de ingreso es una constancia de que un valor ingreso a la Junta, de
manera general, cuando se recibe dinero en efectivo, o cheque estos valores deben
estar junto con el comprobante de ingreso, el dia de la recaudacion y se debe

conservar en tesoreria como medida de seguridad.

6. Comprobante de egreso

El comprobante de egreso se utiliza para registrar contablemente todas las salidas
de dinero de la Junta, especialmente por motivo de pago a proveedores.

7. Factura

El Régimen de facturacion es el proceso que a través del cual el SRI autoriza la
emision de documentos que acreditan la transferencia del servicio de agua potable.
Este comprobante de venta debe contar con todos los requisitos establecidos en el

Reglamento de Facturacién del SRI del Ecuador
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Tabla No- 26 Citacién del usuario

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO
PARROQUIA CANTON 1201 V] N o]/ —
CITACION A USUARIOS EN MORA

FECHA

Sefior

La Junta administradora de Agua Potable de

Pongo en conocimiento que usted se encuentra atrasado en el pago de consumo de agua del mes de-------------------
-- por lo tanto tiene hasta-------------------- para la cancelacién del valor total.

En caso de no cancelar en la fecha prevista se procedera al corte del servicio del agua potable.

Atentamente,

PRESIDENTE DE JAAPH

Tabla No- 27 Lectura del medidor

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO

PARROQUIA CANTON PROVINCIA---mememeemememeemenenen
HOJA DE LECTURA DEL MEDIDOR
FECHA----memmmememenn —oen MES OPERADOR/A
CONEXION NO.- NOMBRE DEL USUARIO/A LECTURA CONEXION No.- NOMBRE DEL | LECTURA m3
m3 USUARIO

Elaborado por : La Autora
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Tabla No- 28 Control de existencia de materiales

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO

PARROQUIA CANTON 1201V N o]/ ——
CONTROL DE EXISTENCIA DE MATERIALES
= (o] N/ S——— MES OPERADOR/A
EXISTENCIA CUENTA:
ARTICULO: MINIMA
CODIGO: MAXIMA UNIDAD:
FECHA No.- COMPROVANTE COSTO DE INGRESOS INGRESOS SALIDA PRESIO
PROMEDIO
INGRESO EGRESO
CANTIDAD VIU VALOR CATIDAD COSTO CATIDAD COSTO
TOTAL

Elaborado por : La Autora

Tabla No- 29.- Control de existencia de materiales estado de cuenta

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD DE HUAYCOPUNGO

PARROQUIA CANTON 212101 V/] \[] . u———————————
ESTADO DE CUENTA
Numero de conexion------------------ Nombres del usuario
Direccion Aparato de control consumo bacico
Clase de conSUMO----------==---=------- domestico--------------------- Comercial------------- Establecimiento publico-----------------
ARTICULO: EXISTENCIA CUENTA:
MINIMA
CODIGO: MAXIMA UNIDAD:
MES LECTURA DE CONSUMO m3 OTROS DEUDAEN USO FECHA DE
MEDIDOR CONCE PAGO
ANTER ACTUAL LEIDO BASICO EXCEDENTE TCARGO EXCEDENTE TOTAL Fros TOTAL ANTERIOR TOTAL PAGOS SALDOS
I0R EN EL FIJO DEL MES
MES
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO

Elaborado por : La Autora
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SOLICITUD DE LA CONEXION DE LA NUEVA ACOMETIDA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA COMUNIDAD
DE HUAYCOPUNGO

Provincia-------------------- Canton ------------------------ Comunidad----------------

No.- solicitud:------------------ Fecha:---------------m-mmmm oo

Nombres ¥ Apellid0s:--=-=-=n=cmnmmmeme e e

DirecciOn:------------------------ --
Conexion NUeva:-----------=-=-=-=-------- Reconexion: -----------------mmeoemmmeme oo
Uso del inmueble: Vivienda------- Establecimiento publico--------------------

Por medio de la presente solicito de la manera mas comedida se digne a ayudar
con la conexion de la nueva acometida en las direcciones antes mencionadas.
Seguros de contar con su aceptaciéon, anticipo mis mas sinceros

agradecimientos.

Atentamente,

Firma el solicitante

Elaborado por : La Autor
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3.14 Ciclo contable

1 Antecedentes contables

La Junta Administradora de Agua Potable, cuenta con un sistema de cobro, el cual
arroja informacion como ingresos y gastos sin desglosarse a qué tipo de cuenta

corresponde, para realizar una contabilidad.

Ademas no cuenta con un sistema contable que nos ayude a obtener la informacién
necesaria para llevar una buena contabilidad, por lo que se recomienda la

adquisicién de un paquete contable del sector publico.

2 Tipo de institucion

La Junta Administradora de Agua Potable es una pequefia institucion del sector
publico, dedicada a la prestacion de servicios de agua potable, cuenta con un capital
de autofinanciamiento y los 6rganos de control son: Contraloria General del Estado,
Servicio de Rentas Internas y de alguna forma el SENAGUA, dentro de la parte
operativa. Para la toma de decisiones por parte del presidente, se realiza un control
de cuentas basada en la contabilidad tributaria. La Junta administradora de agua

potable tributariamente es una empresa obligada a llevar contabilidad.

3 Estructura y Analisis del Ciclo Contable

El proceso contable de una empresa consiste en registrar ordenadamente los hechos
financieros que ocurren durante un ciclo con la finalidad de obtener los resultados

y determinar la situacion econdémica y financiera de la empresa.

Toda transaccion debe ser registrada inmediatamente cuando suceda para que la
informacidn que se derive de ella sea oportuna y confiable, siempre y cuando esté
sustentada con documentos legales autorizados por el SRI y otras clases tanto

internas como externas.
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l l

PROCESO ——Amdlisis
CONTABLE ?asificaci()n
\L \ Interpretacion
JORNALIZACION Registro

J

MAYORIZACION

\

BALANCE DE
COMPROBACION

¥

ESTADOS
FINANCIEROS

— > ESTADO DE SITUACION FINANCIERA
| ESTADO DE RESULTADOS

—_ S ESTADO DE FLUJO Y EFECTIVO

ESTADO DE CAMBIO EN EL
— PATRIMONIO

4 El documento fuente.
Es un documento de respaldo de una transaccioén comercial, puede ser: factura, nota

de venta, recibo, contrato, convenios entre otros.
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A este documento fuente antes de realizar su registro se lo analizara, clasificara e

interpretara.

a) Registro del libro diario: Registro de entrada original de datos, en donde se

asientan las transacciones en orden cronoldgico

b) Mayorizacion.- Es un proceso de verificacion de los registros en el libro diario,
la mayorizacion, libro mayor o también conocido como cuentas T por la forma de
representacion grafica, ademas nos permite conocer los saldos tanto iniciales como

finales de un item o cuenta especifica en cualquier momento.

c) Balance de Comprobacion.- El balance de comprobacion permite resumir la
informacidn contenida en los registros realizados en el Libro Diario y en el Libro
Mayor, a la vez permite comprobar la exactitud del registro contable en los

mencionados registros, igualando el débito y el crédito.

Si las dos columnas, es decir los débitos y los créditos suman iguales, esto indica

que los registro del diario y del mayor estan correctos.

En caso de no existir las igualdades antes mencionadas, se revisa todo el proceso

de registro hasta encontrar el error.

En este caso demostraremos con un ejemplo del ente que estamos realizando el

trabajo:

d) Estados financieros La Contabilidad general cuenta con uno de los principales
objetivos como es el de conocer la situacion econdmica y financiera de la empresa
al término de un periodo contable, esta informacion permite examinar los resultados
obtenidos y evaluar el potencial futuro de la empresa a través de los siguientes

Estados Financieros:
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Estado de Situacion Financiera.-Se considera un informe contable que
presenta ordenada y sistematicamente las cuentas de Activo, Pasivo y
Patrimonio y determina la posicion financiera de la empresa en un momento
dado. Puede también ser identificado como: Estado de Situacion Financiera,

Estado de Activos, Pasivos y Patrimonio.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DEHUAYCOPUNGO
ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

ACTIVO XXX
CORRIENTE

DISPONIBLE XXX

Caja XXX

Caja chica XXX

Bancos XXX

EXIGIBLE

Cuentas por Cobrar XXX

Documentos por Cobrar XXX

NO CORRIENTE XXX
FI1JO TANGIBLE XXX

Muebles y Equipo de Oficina de la Junta XXX

(-) Depreciacion acumulada Muebles y Equipo XXX

Equipos de Computacion XXX

(-) Depreciacion Equipo de Computacion XXX

TOTAL ACTIVO XXX
PASIVO XXX
CORRIETE XXX

Impuesto al Valor Agregado (IVA) XXX

Impuesto Renta Retenido XXX

Aportes por pagar al IESS XXX

Cuentas por Pagar XXX

Documentos por Pagar XXX

TOTAL DEL PASIVO XXX
PATRIMONIO XXX

Resultado del Ejercicio XXX

Superavit acumulado JAAP XXX

TOTAL DEL PASIVO Y PATRIMONIO XXX
CONTADOR PRESIDENTE
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Estado de Resultado Integral.- El Estado de Resultados o de Pérdidas y Ganancias
es dindmico, ya que expresa en forma acumulativa las cifras de Ingresos, costos y
gastos resultantes en un periodo de tiempo determinado; es decir, determinar la

situacion econdmica de la empresa.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE HUAYCOPUNGO
ESTADO DE RESULTADOS

INGRESOS XXX
Cobro de agua potable XXX

Cobro multas a usuarios XXX

Otros ingresos suplementarios XXX

Cobro instalacion de medidores XXX

UTILIAD BRUTA XXX
GASTOS

Sueldo al operador XXX

Aporte IESS operador XXX

Consultoria y capacitacion XXX

Accesorios para la Junta XXX

Herramientas para Junta XXX

Transporte y movilizacion XXX

Quimicos de purificacion XXX

Articulos de aseo XXX

UTILIDAD DEL

EJERCICIO XXX

CONTADOR PRESIDENTE
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Estado de Flujo de Efectivo.- Una vez determinado el estado de resultados se
realizard un flujo de efectivo, con el cual podremos conocer como fluctia nuestro

efectivo y cuales son los rubros que intervienen en este flujo.

El flujo de efectivo representa los ingresos y egresos que se realizan dentro de un

ejercicio econémico.

Estado de Evolucion Patrimonial.- En el estado de cambios en el patrimonio
detallaremos y analizaremos las cuentas patrimoniales, su estructura, variaciones y

efectos que se han presentado en un periodo determinado.

3.15 Plan de Cuentas

El Plan de Cuentas constituye un listado légico y ordenado de las cuentas de Mayor
General y de las subcuentas aplicables a la Junta Administradora de Agua Potable
con su denominacion y cédigo correspondiente, se podra adicionar cuentas

contables en el plan de cuentas disefiado inicialmente.

CODIGO DESCRIPCION
1 ACTIVO

11 ACTIVO CORRIENTE

111 Efectivo y equivalente al efectivo
112 Otros activos financieros

113 Cuentas por cobrar

114 Activo por impuesto corriente
115 Inventarios

116 Inversiones en asociadas

117 Activos bioldgicos

118 Mantenidos para la venta

119 Otros activos no financieros

12 ACTIVO NO CORRIENTE

121 Propiedad, planta y equipo

122 Otros activos financieros

123 Cuentas por cobrar

124 Activo por impuesto diferido

125 Intangible

126 Inversiones en asociadas

127 Activos bioldgicos
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128
129
2
21
211
212
213
214
214
216
217
218
219
22
221
222
223
224
225
226
227
228
229
3
31
311
312
321
322
33
331
332
4
41
411
42
421
5
51
511
52
521
6
61
62

63

Propiedades de inversion

Otros activos no financieros
PASIVOS

PASIVO CORRIENTE
Obligaciones bancarias

Otros pasivos financieros

Cuentas por pagar

Pasivos por impuestos corrientes
Obligaciones laborales
Obligaciones con asociadas
Obligaciones legales
Estimaciones

Otros pasivos no financieros
PASIVO NO CORRIENTE
Obligaciones bancarias

Otros pasivos financieros

Cuentas por pagar

Pasivos por impuesto diferido
Obligaciones laborales
Obligaciones con asociadas
Obligaciones legales
Estimaciones

Otros pasivos no financieros
PATRIMONIO NETO

CAPITAL

Capital en acciones

Acciones en tesoreria

Legales

Voluntarias

RESULTADOS ACUMULADOS
Resultados acumulados

Otros resultados integrales
INGRESOS

OPERACIONALES

Ingresos operacionales

OTROS INGRESOS

Otros ingresos

GASTOS

OPERACIONALES

Gastos operacionales

OTROS GASTOS

Otros gastos

OTROS RESULTADOS INTEGRALES
RESULTADOS POR COMVERCION
RESULTADOS ACTUARIALES
CAMBIO VALOR RAZONABLE INSTRUMENTOS DE
COBERTURA

Fuente de investigacion. Superentendia de Bancos
Elaborado. La Autora
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3.16 Andlisis financieros

Las razones financieras anteriormente mencionadas, son las que permitiran analizar
de mejor manera la informacion plasmada en los estados financieros, para poder
visualizar la posicion econdmica de la pequefia empresa; por lo que a continuacion
se describe un ejemplo de aplicacion que ayudara comprender el manejo de estas
herramientas de analisis.

Con los datos anteriores en los Balances, remplazaremos las formulas para generar

resultados que nos permitan realizar el analisis financiero.

1 Razones de liquidez

Los indicadores de liquidez

Se utilizan para determinar la capacidad que tiene una empresa pare enfrentar las
obligaciones contraidas a corto plazo. Cuanto més elevado es el indicador de
liquidez, mayor es la posibilidad de que la empresa consiga cancelar las deudas a
corto plazo.

Capital de Trabajo

Representa la inversion neta en recursos circulantes, producto de las decisiones de
inversion y financiamiento a corto plazo.

Capital de Trabajo = Activo Circulante — Pasivo Circulante

2 Indice de liquidez corriente

Este permite establecer la habilidad y la capacidad que puede tener una empresa
para atender sus obligaciones financieras de corto plazo, tal y como ellas se hacen
exigibles.

Liquidez corriente = Activo corriente/ Pasivo corriente
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3 Indice de Liquidez Inmediata

Indica la capacidad inmediata de la empresa para hacerla frente a sus deudas.

Liquidez Inmediata = Efectivo en caja y banco/ Pasivo circulante

4 Indice Efectiva

Es un indicador riguroso, involucra la disponibilidad de caja para pagar sus
obligaciones a corto plazo.

Liquidez Efectiva = Activo Corriente / Pasivo Corriente

5 Actividades

Rotacion de Cuentas por Cobrar

Mide la liquidez de las cuentas por cobrar por medio de su rotacion.

Rotacion de Cuentas por Cobrar = ventas anuales a crédito / Promedio de
Cuentas por Cobrar

Rotacion de Cuentas por Pagar

Mide la liquidez de las cuentas por cobrar por medio de su rotacion.

Rotacion de Cuentas por Pagar = Compras Anuales a Crédito / Promedio de

Cuentas por Pagar

6 Plazo Promedio de Cobros

Es una razon que indica la evaluacion de la politica de créditos y cobros de la
empresa.

Plazo Promedio de Cobros = 360 / Rotacion de Cuentas por Cobrar

Plazo Promedio de Pagos

Permite vislumbrar las normas de pago de la empresa.

Plazo Promedio de Pagos = 360/ Rotacion de Cuentas por Cobrar 140
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7 Raz6n de endeudamiento

Estas razones indican el monto del dinero de terceros que se utilizan para
generar utilidades, estas son de gran importancia ya que estas deudas
comprometen a la empresa en el transcurso del tiempo.

Razon de Endeudamiento

Mide la proporcion del total de activos aportados por los acreedores de la
empresa.

Razén de Endeudamiento = Pasivo Total/ Activo Total

8. Endeudamiento del Patrimonio

Este indicador mide el grado de compromiso del patrimonio para con los
acreedores de la empresa. No debe entenderse como que los pasivos se
puedan pagar con patrimonio, puesto que, en el fondo, ambos constituyen
un compromiso para la empresa.

Endeudamiento Patrimonial = Pasivo / Patrimonio

3.17. Competencias de los gobiernos autonomos centralizados

De acuerdo a la constitucion de la republica en el articulo 264 Numeral 4 menciona
que.- Los Gobiernos Municipales tendra la competencia exclusiva sin perjuicio de

otras que determine la ley:

4.- Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracién de
aguas residuales, manejo de desechos soélidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley; sus competencias.

De acuerdo al COOTAD en el Articulo 55.- Competencias exclusivas del gobierno
autonomo descentralizado municipal.- Los gobiernos autdbnomos descentralizados
municipales tendran las siguientes competencias exclusivas sin perjuicio de otras

que determine la ley:
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d) Prestar los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, depuracion de
aguas residuales, manejo de desechos solidos, actividades de saneamiento

ambiental y aquellos que establezca la ley; sus competencias.

3.18 Ley de Participacion Ciudadana

La participacion ciudadana esta considerada en la Constitucion ecuatoriana como
un derecho, una garantia y un principio. Dentro de este marco se reconoce a la
participacién y se instrumenta en los siguientes articulados de la legislacion

vigente.

El principio de participacion reconoce a los ciudadanos y ciudadanas (art. 95) a
participar de manera protagonica en la toma de decisiones, control social, y

planificacion y gestion.

El principio de participacion ciudadana, entre otros, que sustentara la gestion de los
niveles de Gobierno, establecido en el art 238 de la Constitucion, se hace efectiva
a través de los mecanismos de la democracia representativa y comunitaria (art 4 de
la Ley Organica de Participacion Ciudadana).y en el articulo 302.-de la COOTAD
menciona. La ciudadania, en forma individual y colectiva, podran participar de
manera protagonica en la toma de decisiones, la planificacion y gestion de los
asuntos publicos y en el control social de las instituciones de los gobiernos
autonomos descentralizados y de sus representantes, en un proceso permanente de

construccién del poder ciudadano.
3.19 Cddigo organico de planificacion de finanzas publicas

Art. 13.- Planificacion participativa.- El gobierno central establecerd los
mecanismos de participacion ciudadana que se requieran para la formulacion de
planes y politicas, de conformidad con las leyes y el reglamento de este codigo. El
Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa acogera los
mecanismos definidos por el sistema de participacion ciudadana de los gobiernos

autonomos descentralizados, regulados por acto normativo del correspondiente
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nivel de gobierno, y propiciard la garantia de participacion y democratizacion
definida en la Constitucion de la Republicay la Ley. Se aprovechara las capacidades

y conocimientos ancestrales para definir mecanismos de participacion.

Art. 18.- Sistema Nacional Descentralizado de Planificacion Participativa.-
Constituye el conjunto de procesos, entidades e instrumentos que permiten la
interaccion de los diferentes actores, sociales e institucionales, para organizar y

coordinar la planificacion del desarrollo en todos los niveles de gobierno.

Art. 96.- Etapas del ciclo presupuestario.- El ciclo presupuestario es de
cumplimiento obligatorio para todas las entidades y organismos del sector publico
y comprende las siguientes etapas: Programacion presupuestaria.

1. Formulacion presupuestaria.

2. Aprobacion presupuestaria.

3. Ejecucion presupuestaria.

4. Evaluacion y seguimiento presupuestario.

5. Clausura

6. liquidacion presupuestaria.

Con la finalidad de asegurar una adecuada coordinacién de procesos
interinstitucionales en todas las fases del ciclo presupuestario, el ente rector de las
finanzas publicas emitira lineamientos a todas las entidades del Sector Publico,
Excepto los Gobiernos Autonomos Descentralizados. Estos lineamientos seran

referenciales para los Gobiernos Autdnomos Descentralizados.

Art. 154.- Ejecucion presupuestaria y transacciones de caja.-

La informacion contable contenida en las operaciones financieras reflejara, tanto
la ejecucidn presupuestaria, como las transacciones de caja. Para efectos contables,
en la ejecucidn presupuestaria que se genere en cada ejercicio, se consideraran
ingresos todos los derechos de cobro; y gastos las obligaciones derivadas de la

recepcion de bienes y servicios adquiridos por la autoridad competente.
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El registro contable de los ingresos y gastos presupuestarios se efectuard de
conformidad con lo previsto en el principio contable del devengado. En términos
de caja, constituiran ingresos las recaudaciones tributarias y no tributarias que se
perciban en el transcurso del ejercicio, cualquiera sea la fecha en que se hubiera
generado el derecho; constituiran egresos de caja los pagos que se realicen durante
el ejercicio, cualquiera sea la fecha en que hubiera nacido la obligacién, incluyendo

las salidas de dinero en calidad de anticipos.
3.20 Estructura del Presupuesto

Articulo 220 de la COOTAD.- Referencia a las disposiciones normativas.-

La estructura del presupuesto se cefiird a las disposiciones expresamente
consignadas en este Codigo, en la ley respectiva, en la reglamentacion general que
expedira el gobierno central y en la normativa que dicte el gobierno autonomo

descentralizado respectivo.
La Junta administradora de agua Potable de la comunidad Huaycopungo es una

institucion puablica en donde tiene que cumplir con las leyes y reglamentos reidos

por el sector publico
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS DEL PROYECTO

4.1  Herramienta de validacion de impactos

Para la evaluacion de los impactos que puede generar el manual de procedimientos
administrativos y financieros segun sus objetivos y ambito de aplicacion en la
Junta Administradora de Agua Potable Huaycopungo, se procedié a sistematizar la
informacidn utilizando como parametros de valoracion cualitativa y cuantitativa la

siguiente matriz:

Tabla 30 Valoracién cualitativa

PARAMETROS INDICADOR DE | CALIFICACION
TENDENCIAS (CUALITATIVO)
(CUALITATIVO)
MAGNITUD Alto -3
(Intensidad) Medio -2
Bajo -1
No hay Impacto 0
Bajo 1
Medio 2
Alto 3

Fuente: Investigacion Directa

Elaborado por: La autora




4.1.1 Impacto organizacional

Tabla 31 Matriz de impacto organizacional

NIVEL DE IMPACTO -1-1-10 11 (2 |3

INDICADORES

Estandares de calidad generalmente X
aceptados para el agua potable

Incrementar la cobertura del servicio de X
agua potable

Poblacion con cobertura total del servicio X
de agua potable

Poblacién atendida con eficacia y eficiencia X

Total 0 0 4 |6

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion: La autora

Nivel Impacto Positivo= s
Numero de indicadores

NI=10 =2.5 =3
4

La calificacion cuantitativa obtenida de los indicadores propuestos establece un
impacto de 3 que significa impacto positivo “Medio 7, permitiendo medir los
objetivos estratégicos desde el punto de vista organizacional de cobertura del
servicio de agua potable reflejando el nivel de avance de metas fijados con los
valores asociados a cada uno de los indicadores, reflejando el nivel de
cumplimiento esperado al que se desea llegar con la aplicacion y alcance del manual

de procedimientos administrativos y financieros .
La aplicacion de los elementos del manual busca apoyar la formulacion de metas

a cumplir bajo el principio de incrementar la cobertura del servicio y mejorar la

calidad del agua para consumo humano contribuyendo a su &mbito de aplicacion y
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competencia de ser la responsable de la administracion, planificacion disefio,
conduccion control, operacion y mantenimiento del sistema para la produccion,

distribucion, comercializacion de agua potable.

4.1.2 Impacto Empresarial

Tabla 32 Matriz de impacto empresarial

NIVEL DE IMPACTO -1-1-10 11 (2 |3
3121

INDICADORES
Eficiencia administrativa X
Eficiencia Operativa X
Ambiente Laboral X
Estructura Organizacional X
Total 0 0 2 |9

Fuente: Investigacion Directa
Elaboracién: La autora

Nivel Impacto Positivo= s
Numero de indicadores

NI=11=2.5=5.5=6
2

El manual de funciones y procedimientos administrativos y financieros, puede
generar indicadores de impacto empresarial con una calificacion cuantitativa de
6 que significa impacto positivo Alto, porque se fundamenta en que los
procedimientos estan acorde con los objetivos y funciones que le competen de
acuerdo con los niveles jerarquicos directivos, agregados de valor u operativo y de
apoyo. Con el manual se fortalecera las politicas y metas de la Junta establecidas

por la directiva el programa anual operativo de acuerdo con las leyes, reglamentos
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y resoluciones de la asamblea o directorio en las aplicaciones del sistema de agua
potable de la comunidad de Huaycopungo. Con la aplicacién del manual se
establecera un marco técnico normativo de la prestacion de servicios publicos de
agua potable de conformidad a las Ley Organica de Régimen Parroquial que
garantice la prestacion del servicio de acuerdo a condiciones de continuidad,

cobertura y razonabilidad tarifaria.
4.1.3 Impacto Etico

Tabla 33 Matriz de impacto ético

NIVEL DE IMPACTO -|1-1-10 1112 |3
3121

INDICADORES
Fortalecimiento de valores X
Aplicacion de valores X
Cumplimiento de trabajo X
Rendicion de cuentas X
Total 0 0 4 |4

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion: La autora

Nivel Impacto Positivo= s
Numero de indicadores

NI=8 =2

11
[e]

El impacto ético medido con los indicadores que muestra la matriz es de 2 que
equivale a un impacto positivo Medio teniendo en cuenta los elementos necesarios
para prestar adecuadamente los servicios de agua potable a la poblacién de su
jurisdiccion, mejorando las estrategias orientadas a reducir el nimero de no
conformidades de los usuarios , fomentando acciones orientadas a un conjunto de

decisiones que se emprenderan y que respondan a las necesidades identificadas
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durante el diagnostico de la situacion actual y que sirvid de referencia para definir
la linea de base y se determine las metas a incorporar en el plan anual operativo

institucional.

4.1.4 Impacto Ambiental.

Tabla 34 Matriz de impacto ambiental

NIVEL DE IMPACTO -/-1-10 1112 |3
3121

INDICADORES
Mingas de reforestacion X
Mantenimiento de las vertientes X
Socializacién de cuidado del paramo X
Reciclaje de basura X
Total 0 0 4 |4

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion: La autora

Nivel Impacto Positivo= S
Numero de indicadores

El impacto que causa este manual en el nivel ambiental es de 6 lo que significa un
impacto alto positivo ya que se determina con politicas claras el cuidado del medio
ambiente porque ademas la Junta Administradora de Agua Potable conoce de la
importancia de cuidad los recursos naturales ya que sin ellos no podran brindar el

servicio
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4.1.5 Impacto Social.

Tabla 35 Matriz de impacto social

NIVEL DE IMPACTO -l-1-10 |1 |2 |3
3121

INDICADORES
Impacto organizacional X
Eficiente en el servicio X
Calidad de vida X
Confianza Organizacional X
Total 0 0 4 |4

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion: La autora

Nivel Impacto Positivo = S
Numero de indicadores

NI=8 =2 =2
4

El impacto social es alto positivo ya que la creacion de este manual de

procedimientos administrativos financieros beneficiara a todos los moradores de la
comunidad con una administracion justa y equitativa mejorando el servicio de la
distribucion del agua potable aplicando las politicas trazadas en este manual con el

objetivo de mejorar la calidad de vida de la poblacion.
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4.1.6 Impacto Educativo.

Tabla 36 Matriz de impacto educativo

NIVEL DE IMPACTO -(-|-10 |1 ]2 |3
3121

INDICADORES
Capacitacion X
Cultura Organizacional X
Desarrollo de habilidad X
Eficiencia del trabajo X
Total 0 0 4 |4

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion; La autora

Nivel Impacto Positivo = S
Numero de indicadores

El conocimiento de las actividades diarias de las personas que laboran en esta Junta
es de suma importancia al momento de realizar una actividad o tomar a cargo una
funcién, por este manual de procedimiento brinda la informacién necesaria para
realizar de una manera técnica, sencilla y coordinada todas las actividades que
existe en la Junta. Por tal motivo el nivel de impacto es alto positivo porque con
ella cada persona nuevo que inserte pueda adoptar al sistema de trabajo que existen
en la Junta y ser Gtil desde el inicio de su ingreso para con esto lograr maximizar la
eficiencia del trabajo y el tiempo en la Junta Administradora de Agua Potable.
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4.1.7 Impacto Economico

Tabla 38 Matriz de impacto econémico

NIVEL DE IMPACTO -/-1-10 1112 |3
3121
INDICADORES
Control de perdida por el agua no X

contabilizada

Eficiencia en uso de los recurso X
Nivel de ingreso X
Calidad de agua X
Total 0 0 8

Fuente: Investigacion Directa

Elaboracion: La autora

Nivel Impacto Positivo = S
Numero de indicadores

El impacto econdmico es medio positivo porque Existe pérdidas economicas por
qué no toda el agua que es tratada es contabilizada a través del medidor de control,
aprovecha al maximo lo que tiene, evitando el mal manejo del dinero recaudado por
el servicio de agua potable, evitar el desperdicio de materiales o de tiempo, por

medio del manual administrativo, contable y financiero.
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CONCLUSIONES

En base al diagnostico situacional, la Junta Administradora de Agua Potable,
actualmente no cuenta con un manual de procedimientos, administrativos,
financieros que contenga claramente las responsabilidades administrativas y

financieras de la organizacion.

La Junta Administradora de Agua Potable de la comunidad de Huaycopungo no
cuenta con la mision y vision que permita conocer la razon de ser de la
institucion y hacia donde se quiere llegar con la organizacion, lo cual no permite
que los esfuerzos o trabajos de los empleados sean direccionados a los

objetivos propuestos.

La Junta Administradora de Agua Potable actualmente no cuenta con un
organigrama estructural de la organizacion, de posicion de personal y manual
de funciones técnicamente elaborado, muestre el grado de autoridad y

responsabilidad que debe asumir la Directiva que labora en esta Junta.

El personal que cumple la funcion de Tesoreria no tiene suficiente

conocimiento en la parte contable y tiene la dificultad de presentar los estados

financieros en la rendicion de cuentas.
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RECOMENDACIONES

Una vez elaborado técnicamente el organigrama estructural, de posicién de
personal y el manual de funciones para la Junta Administradora de Agua
Potable, indispensable que este sea de conocimiento absoluto de la Directiva
que forma parte de esta Junta que brinda servicio de agua potable, ya que de
esta manera podran conocer y asumir su grado de autoridad vy

responsabilidad dentro de dicha organizacion.

Hacer conocer a todos los miembros de la Junta Administradora de Agua
Potable la misidn, vision, objetivos y politicas de la organizacion y que

cumplan con las metas y objetivos propuestos.

Para que la Junta Administradora de Agua Potable cumpla con los
programas Yy proyectos debe Elaborar un Plan Operativo Anual de

actividades que les permita cumplir la planificacion anual.

La Junta Administradora de Agua Potable de adquirir el sistema contable y

de facturacion para que permita un manejo adecuado en la parte financiera.
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ANEXOS

ANEXO 1
FORMATO DE LA ENTREVISTA APLICADA AL PRESIDENTE DE LA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE HUAYCOPUNGO

Objetivo. Determinar la situacion actual de la junta en relacion a las actividades

administrativa y financiera que realiza la misma.

1. ¢La estructura organica — funcional de la Junta esta acorde con los

objetivos y metas de la organizacion?

3. ¢La Junta dispone de un manual de procedimientos administrativos

financieros?

4. ¢Considera que la Junta debe propender a implementar un manual de

procedimientos administrativos financieros?

5. ¢El actual sistema administrativo le permite ejercer en forma técnica la

presidenciay su rol en la junta?

6. ¢Planifican las actividades que tienen que cumplir los miembros directivos

y operativos de la Junta?
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7. ¢Se han realizado cursos de capacitacion en temas de administracion y

finanzas a los miembros directivos de la Junta?

8. ¢La presidencia tiene desarrollado procedimientos operativos, técnicos

para la ejecucion de conexién, mantenimiento de la red de agua potable?

9. ¢Tesoreria de la Junta emite informes de financieros a la presidencia y

directivos?

11. ¢Piensa usted que con la aplicacion del manual de procedimientos
administrativos y financieros se mejorara el desempefio de la
organizacion?

GRACIAS



ANEXO 2

FORMATO DE LA ENTREVISTA APLICADA A LA TESORERA DE LA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE HUAYCOPUNGO

Objetivo. Identificar el manejo financiero actual que tiene la junta y establecer la

necesidad de disponer de procedimientos financieros.

1.

¢La Junta dispone de procedimientos financieros que le permita aplicar

en sus funciones?

¢ Tiene actualmente dificultades en establecer informes para la directiva y

asamblea?

junta?

¢Se establecen que los fondos de la Junta a medida que ingresan se
depositan en alguna entidad financiera?

¢Presenta a la directiva y asamblea memorias de Balance de Situacion y

Estado de Pérdidas y Ganancias?

junta?



10.

11.

12.

13.

¢ Se establece procesos para realizar informes financieros en la tesoreria?

¢Le gustaria disponer de diagramas de flujo, para la elaboracion de

informes financieros?

Junta?

¢Se verifican los cumplimientos de la ejecucion presupuestaria de la

Junta?

Junta?

GRACIAS



ANEXO 3
FORMATO DE LA ENCUESTA APLICADA A LOS USUARIOS DE LA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE HUAYCOPUNGO

Objetivo. Determinar el nivel de satisfaccion en los usuarios respecto al servicio

de agua potable que brinda la junta administradora.

1 ¢Usted como usuario conoce los criterios para acceder al agua potable
en la junta administradora?
Conoce ()
Desconoce ()

2 ¢Loscriterios para el acceso al agua potable en la junta administradora

es?:
Pago de aportes y tarifas ()
Asambleas ()
Mingas ()
3 ¢Cuél es la percepcion que tiene sobre la administracion actual de la
junta?
Muy buena ()
Buena ()
Regular ()
Mala ()
4 ¢La gestion operativa de dotacion del agua potable es actualmente?
Muy buena ()
Buena ()
Regular ()
Mala ()

5 ¢Ladirectiva elabora documentos y circulares referentes al servicio a

los usuarios en forma?

Muy buena ()
Buena ()
Regular ()
Mala ()
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¢El nivel de satisfaccion que tiene de los servicios de la junta es:?

Muy satisfactorio ()

Satisfactorio ()

Insatisfactorio ()

¢Asiste usted a las reuniones de asamblea que convoca la junta
administradora de agua potable?

Si ()

No ()

A veces ()

¢Usted como usuario de la junta administradora de agua potable
conoce o desconoce la estructura organica funcional de esta
organizacion?

Conoce ()

Desconoce ()

¢Considera importante que la junta mejore sus procesos
administrativos - operativos?

Si ()

No ()

A veces ()

¢Piensa que es necesario la fiscalizacion de la administracion de fondos
y bienes de la junta?

Muy necesario ()

Necesario ()

Sin necesidad ()

¢La prestacidon del servicio de agua potable que actualmente tiene la
junta es?:

Muy buena ()

Buena ()

Regular ()

Mala ()

GRACIAS



ANEXO 4
NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES,

ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y DE LAS PERSONAS
JURIDICAS DE DERECHO PRIVADO QUE DISPONGAN DE RECURSOS
PUBLICOS

ESTRUCTURA DEL CODIGO

El cddigo de las Normas de Control Interno tendra cinco caracteres numéricos:
Los tres primeros, conforman el primer campo y representan el grupo y subgrupo,

asi

200 AMBIENTE DE CONTROL” Los dos tltimos caracteres, constituyen el
segundo campo y sefialan el titulo de la norma:

200-01 Integridad y valores éticos.”

100 NORMAS GENERALES

100-01 Control Interno

El control interno serd responsabilidad de cada institucién del Estado y de las
personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos y tendra

como finalidad crear las condiciones para el ejercicio del control.

El control interno es un proceso integral aplicado por la maxima autoridad, la
direccion y el personal de cada entidad, que proporciona seguridad razonable para
el logro de los objetivos institucionales y la proteccién de los recursos publicos.
Constituyen componentes del control interno el ambiente de control, la evaluacion
de riesgos, las actividades de control, los sistemas de informacion y comunicacion
y el seguimiento. EI control interno esté orientado a cumplir con el ordenamiento
juridico, técnico y administrativo, promover eficiencia y eficacia de las operaciones
de la entidad y garantizar la confiabilidad y oportunidad de la informacion, asi como

la adopcion de medidas oportunas para corregir las deficiencias de control.



100-02 Objetivos del control interno

El control interno de las entidades, organismo del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos para alcanzar la
mision institucional, debera contribuir al cumplimiento de los siguientes objetivos:
Promover la eficiencia, eficacia y economia de las operaciones bajo principios
éticos y de transparencia. Garantizar la confiabilidad, integridad y oportunidad de
la informacion. Cumplir con las disposiciones legales y la normativa de la entidad
para otorgar bienes y servicios publicos de calidad. Proteger y conservar el
patrimonio publico contra pérdida, despilfarro, uso indebido, irregularidad o acto

ilegal.

100-03 Responsables del control interno

El disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento, perfeccionamiento, y
evaluacion del control interno es responsabilidad de la méaxima autoridad, de los
directivos y demas servidoras y servidores de la entidad, de acuerdo con sus

competencias.

100-04 Rendicién de cuentas

La rendicidn de cuentas es la obligacidn que tienen todas las servidoras y servidores
de responder, reportar, explicar o justificar ante la autoridad, los directivos y la
ciudadania, por los recursos recibidos y administrados y por el cumplimiento de las
funciones asignadas. Es un proceso continuo que incluye la planificacion, la
asignacion de recursos, el establecimiento de responsabilidades y un sistema de
informacién y comunicacién adecuado.

Las servidoras y servidores, presentaran informes periddicos de su gestion ante la
alta direccion para la toma de decisiones, en los que se haran constar la relacion
entre lo planificado y lo ejecutado, la explicacion de las variaciones significativas,
sus causas Y las responsabilidades por errores, irregularidades y omisiones.

La rendicion de cuentas, se realizara en cumplimiento al ordenamiento juridico

vigente.



200 AMBIENTE DE CONTROL

El ambiente o entorno de control es el conjunto de circunstancias y conductas que
enmarcan el accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es
fundamentalmente la consecuencia de la actitud asumida por la alta direccion y por
el resto de las servidoras y servidores, con relacion a la importancia del control
interno y su incidencia sobre las actividades y resultados.

El ambiente de control define el establecimiento de un entorno organizacional
favorable al ejercicio de précticas, valores, conductas y reglas apropiadas, para
sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de control interno.
Un ambiente propicio para el control, estimula e influencia las tareas del personal
con respecto al control de sus actividades. En este contexto, el personal es la esencia
de cualquier entidad, al igual que sus atributos individuales como la integridad y
valores éticos y el ambiente donde operan, constituyen el motor que la conduce y
la base que soporta el sistema.

200-01 Integridad y valores éticos

La integridad y los valores éticos son elementos esenciales del ambiente de control,
la administracién y el monitoreo de los otros componentes del control interno.

La méxima autoridad y los directivos estableceran los principios y valores éticos
como parte de la cultura organizacional para que perduren frente a los cambios de
las personas de libre remocion; estos valores rigen la conducta de su personal,
orientando su integridad y compromiso hacia la organizacion.

La maxima autoridad de cada entidad emitird formalmente las normas propias del
cddigo de ética, para contribuir al buen uso de los recursos publicos y al combate a

la corrupcion.

200-02 Administracion estratégica

Las entidades del sector publico y las personas juridicas de derecho privado que
dispongan de recursos publicos, implantaran, pondran en funcionamiento y
actualizaran el sistema de planificacion, asi como el establecimiento de indicadores
de gestion que permitan evaluar el cumplimiento de los fines, objetivos y la

eficiencia de la gestion institucional.



Los planes operativos constituiran la desagregacion del plan plurianual y
contendran: objetivos, indicadores, metas, programas, proyectos y actividades que
se impulsaran en el periodo anual, documento que debera estar vinculado con el
presupuesto a fin de concretar lo planificado en funcion de las capacidades y la
disponibilidad real de los recursos.

La formulacion del plan operativo anual deberd coordinarse con los procesos y
politicas establecidos por el Sistema Nacional de Planificacion (SNP), las Normas
del Sistema Nacional de Inversion Pablica (SNIP), las directrices del sistema de

presupuesto, asi como el analisis pormenorizado de la situacion y del entorno.

200-03 Politicas y practicas de talento humano

El control interno incluird las politicas y practicas necesarias para asegurar una
apropiada planificacion y administracion del talento humano de la institucion, de
manera que se garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia,
eficacia y vocacion de servicio.

El talento humano es lo mas valioso que posee cualquier institucién, por lo que debe
ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su mas elevado rendimiento. Es
responsabilidad de la direccion encaminar su satisfaccion personal en el trabajo que

realiza, procurando su enriquecimiento humano y técnico.

200-04 Estructura organizativa

La maxima autoridad debe crear una estructura organizativa que atienda el
cumplimiento de su mision y apoye efectivamente el logro de los objetivos
organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicacion de los
controles pertinentes.

La estructura organizativa de una entidad depende del tamafio y de la naturaleza de
las actividades que desarrolla, por lo tanto no sera tan sencilla que no pueda
controlar adecuadamente las actividades de la institucion, ni tan complicada que
inhiba el flujo necesario de informacién. Los directivos comprenderdn cuales son
sus responsabilidades de control y poseerdn  experiencia y conocimientos

requeridos en funcién de sus cargos.



200-05 Delegacion de autoridad

La asignacién de responsabilidad, la delegacion de autoridad y el establecimiento
de politicas conexas, ofrecen una base para el seguimiento de las actividades,
objetivos, funciones operativas y requisitos regulatorios, incluyendo la
responsabilidad sobre los sistemas de informacion y autorizaciones para efectuar

cambios.

200-08 Adhesion a las politicas institucionales

Las servidoras y servidores de las entidades, observaran las politicas institucionales
y las especificas aplicables a sus respectivas areas de trabajo.

En el desarrollo y cumplimiento de sus funciones, las servidoras y servidores
observaran las politicas generales y las especificas aplicables a sus respectivas areas
de trabajo, que hayan sido emitidas y divulgadas por la maxima autoridad y
directivos de la entidad, quienes ademas instaurardn medidas y mecanismos
propicios para fomentar la adhesion a las politicas por ellos emitidas.

Los niveles de direccién y jefatura se aseguraran de la adhesion a las politicas
institucionales, mediante el establecimiento de controles y factores motivadores

adecuados.

200-09 Unidad de Auditoria Interna

La auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y
asesoria, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion; evalua el sistema de control interno, los procesos administrativos,
técnicos, ambientales, financieros, legales, operativos, estratégicos y gestion de

riesgos.

400 ACTIVIDADES DE CONTROL

La maxima autoridad de la entidad y las servidoras y servidores responsables del
control interno de acuerdo a sus competencias, estableceran politicas y
procedimientos para manejar los riesgos en la consecucion de los objetivos
institucionales, proteger y conservar los activos y establecer los controles de acceso

a los sistemas de informacion.



401 Generales

401-01 Separacion de funciones y rotacion de labores

La maxima autoridad y los directivos de cada entidad tendran cuidado al definir las
funciones de sus servidoras y servidores y de procurar la rotacion de las tareas, de
manera que exista independencia, separacion de funciones incompatibles y
reduccion del riesgo de errores o acciones irregulares.

Para reducir el riesgo de error, el desperdicio o las actividades incorrectas y el riesgo
de no detectar tales problemas, no se asignara a un solo servidor o equipo para que

controle o tenga a su cargo todas las etapas claves de un proceso u operacion.

La separacion de funciones se definira en la estructura organica, en los flujo gramas
y en la descripcion de cargos en todas las entidades del sector publico.

Los niveles de direccion y jefatura, contemplardn la conveniencia de rotar
sistematicamente las labores entre quienes realizan tareas o funciones afines,
siempre y cuando la naturaleza de tales labores permita efectuar tal medida.

La rotacién en el desempefio de tareas claves para la seguridad y el control, es un
mecanismo eficaz para evitar actos refiidos con el cddigo de ética de la entidad u

organismo.

401-02 Autorizacion y aprobacidn de transacciones y operaciones

La maxima autoridad, establecera por escrito o por medio de sistemas electronicos,
procedimientos de autorizacion que aseguren la ejecucion de los procesos y el
control de las operaciones administrativas y financieras, a fin de garantizar que sélo
se efectlien operaciones y actos administrativos validos.

Direccion de Investigacion Técnica, Normativa y de Desarrollo Administrativo

401-03 Supervision

Los directivos de la entidad, estableceran procedimientos de supervision de los
procesos y operaciones, para asegurar que cumplan con las normas y regulaciones
y medir la eficacia y eficiencia de los objetivos institucionales, sin perjuicio del

seguimiento posterior del control interno.



La supervision de los procesos y operaciones se los realizara constantemente para
asegurar que se desarrollen de acuerdo con lo establecido en las politicas,
regulaciones y procedimientos en concordancia con el ordenamiento juridico;
comprobar la calidad de sus productos y servicios y el cumplimiento de los
objetivos de la institucion.

Permitird ademds, determinar oportunamente si las acciones existentes son
apropiadas o no y proponer cambios con la finalidad de obtener mayor eficiencia y
eficacia en las operaciones y contribuir a la mejora continua de los procesos de la
entidad.

402 ADMINISTRACION FINANCIERA - PRESUPUESTO

402-01 RESPONSABILIDAD DEL CONTROL

La méxima autoridad de una entidad, u organismo del sector publico, dispondra a
los responsables de las unidades inherentes a la materia, el disefio de los controles
que se aplicaran para asegurar el cumplimiento de las fases del ciclo presupuestario
en base de las disposiciones legales, reglamentarias y politicas gubernamentales,
sectoriales e institucionales, que regulan las actividades del presupuesto y alcanzar
los resultados previstos.

Las entidades del sector publico delineardn procedimientos de control interno
presupuestario para la programacion, formulacién, aprobacion, ejecucion,
evaluacion, clausura y liquidacién del presupuesto institucional; se fijaran los
objetivos generales y especificos en la programacion de ingresos y gastos para su
consecucion en la ejecucion presupuestaria y asegurar la disponibilidad
presupuestaria de fondos en las asignaciones aprobadas. Todos los ingresos y gastos
estaran debidamente presupuestados; de existir valores no considerados en el

presupuesto, se tramitara la reforma presupuestaria correspondiente.

402-02 Control previo al compromiso
Se denomina control previo, al conjunto de procedimientos y acciones que adoptan
los niveles directivos de las entidades, antes de tomar decisiones, para precautelar

la correcta administracion del talento humano, financieros y materiales.



En el control previo a la autorizacion para la ejecucion de un gasto, las personas
designadas verificaran previamente que:

1. La operacion financiera esté directamente relacionada con la mision de la entidad
y con los programas, proyectos y actividades aprobados en los planes operativos
anuales y presupuestos;

2. La operacion financiera retina los requisitos legales pertinentes y necesarios para
Ilevarla a cabo, que no existan restricciones legales sobre la misma vy,

3. Exista la partida presupuestaria con la disponibilidad suficiente de fondos no

comprometidos a fin de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

402-03 Control previo al devengado

Previa a la aceptacion de una obligacion, o al reconocimiento de un derecho, como
resultado de la recepcion de bienes, servicios u obras, la venta de bienes o servicios
u otros conceptos de ingresos, las servidoras y servidores encargados del control
verificaran:

1. Que la obligacién o deuda sea veraz y corresponda a una transaccién financiera
que haya reunido los requisitos exigidos en la fase del control previo, que se haya
registrado contablemente y contenga la autorizacion respectiva, asi como mantenga
su razonabilidad y exactitud aritmética;

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena con la calidad y
cantidad descritas o detalladas en la factura o en el contrato, en el ingreso a bodega
0 en el acta de recepcion e informe técnico legalizados y que evidencien la
obligacion o deuda correspondiente;

3. Que la transaccion no varie con respecto a la propiedad, legalidad y conformidad
con el presupuesto, establecidos al momento del control previo al compromiso
efectuado;

4. Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificacion y programacion de los
presupuestos de ingresos;

5. La existencia de documentacion debidamente clasificada y archivada que
respalde los ingresos;

6. La correccion y legalidad aplicadas en los aspectos formales y metodologicas del

ingreso



7. La sujecion del hecho econdmico que genera el ingreso a las normas que rigen
su proceso.

402-04 Control de la evaluacion en la ejecucion del presupuesto por resultados
La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la gestion de las
entidades del sector publico, por cuanto determina sus resultados mediante el
andlisis y medicion de los avances fisicos y financieros obtenidos.

La evaluacion presupuestaria comprende la determinacion del comportamiento de
los ingresos y gastos, asi como la identificacion del grado de cumplimiento de las
metas programadas, a base del presupuesto aprobado y del plan operativo anual

institucional.

403 ADMINISTRACION FINANCIERA - TESORERIA

403-01 Determinacién y recaudacion de los ingresos

La méaxima autoridad y el servidor encargado de la administracion de los recursos
establecidos en las disposiciones legales para el financiamiento del presupuesto de
las entidades y organismos del sector puablico, seran los responsables de la
determinacion y recaudacion de los ingresos, en concordancia con el ordenamiento
juridico vigente.

Los ingresos publicos segln su procedencia pueden ser tributarios y no tributarios,
de autogestion, de financiamiento y donaciones. Se clasificaran por la naturaleza
econdémica en: corrientes, de capital y financiamiento. Los ingresos de
autogestion, son recursos que las entidades y organismos del sector publico
obtienen por la venta de bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos,
arrendamientos, rentas de inversiones, multas y otros, se recaudaran a través de las
cuentas rotativas de Ingresos apertura das en los bancos corresponsales del
depositario oficial de los fondos publicos o en las cuentas institucionales

disponibles en el depositario oficial.

403-02 Constancia documental de la recaudacion
El Ministerio de Finanzas y toda entidad, organismo del sector publico y persona
juridica de derecho privado que disponga de recursos publicos que recaude o reciba

recursos financieros, en concepto de ingresos, consignaciones, depositos y otros



conceptos por los que el Estado sea responsable, otorgardn un comprobante de
ingreso pre impreso y pre numerado.

Por cada recaudacion que realice una entidad u organismo del sector publico, por
cualquier concepto, se entregara al usuario el original del comprobante de ingreso
pre impreso y pre numerado 0 una especie valorada; estos documentos cumpliran
con los requisitos establecidos por el organismo rector en materia tributaria y
respaldaran las transacciones realizadas, permitiendo el control sobre los recursos
que ingresan al Tesoro Nacional. Diariamente se preparara, a modo de resumen, el
reporte de los valores recaudados.

Ninguna institucion por ningun concepto, podra cobrar tasa y/o tarifa alguna por la
venta de bienes y servicios, sin que medie la comercializacion de especies
valoradas, factura, nota de venta y otros documentos autorizados por el organismo

rector en materia tributaria.

403-03 Especies valoradas

Las especies valoradas emitidas, controladas y custodiadas por la unidad
responsable del Tesoro Nacional, o aquellas que por excepcion son emitidas y
custodiadas por los organismos del régimen seccional auténomo, entidades de
seguridad social y empresas publicas, se entregaran al beneficiario por la recepcion
de un servicio prestado por parte de un 6rgano del sector publico.

Los ingresos que se generen por la venta de las especies valoradas constaran
obligatoriamente en los presupuestos institucionales y se depositaran en la cuenta
rotativa de ingresos en los bancos corresponsales.

La unidad responsable del Tesoro Nacional y las instituciones de la administracion
publica que manejen especies valoradas, llevaran registros sobre la emision, venta
y baja de estos documentos y su existencia sera controlada mediante cuentas de
orden.

El Instituto Geogréafico Militar es el Unico organismo autorizado para elaborar las

especies valoradas para todo el sector publico del Ecuador.



403-04 Verificacion de los ingresos

Las instituciones que dispongan de cajas recaudadoras, efectuaran una verificacion
diaria, con la finalidad de comprobar que los depdsitos realizados en el banco
corresponsal sean iguales a los valores recibidos, a fin de controlar que éstos sean
transferidos al depositario oficial.

La verificacion la realizard una persona distinta a la encargada de efectuar las
recaudaciones y su registro contable.

El servidor encargado de la administracion de los recursos, evaluara
permanentemente la eficiencia y eficacia de las recaudaciones y depoésitos y
adoptara las medidas que correspondan.

403-05 Medidas de proteccion de las recaudaciones

La méxima autoridad de cada entidad publica y el servidor encargado de la
administracion de los recursos, adoptaran las medidas para resguardar los fondos
que se recauden directamente, mientras permanezcan en poder de la entidad y en
transito para depdsito en los bancos corresponsales.

El personal a cargo del manejo o custodia de fondos o valores estara respaldado por
una garantia razonable y suficiente de acuerdo a su grado de responsabilidad.
Estas medidas de respaldo podran incluir la exigencia de una caucion suficiente al
recaudador, la contratacion de pdlizas de seguro, la utilizacién de equipos con
mecanismos de control automatico de los cobros o de la secuencia y cantidad de
comprobantes, seguridad fisica de las instalaciones, la asignacion de personal de
seguridad, la contratacion de empresas de transporte de valores o depositos en

bancos que ofrezcan este servicio.

403-07 Conciliaciones bancarias

La conciliacion bancaria es un proceso que se ocupa de asegurar que tanto el saldo
segun los registros contables como el saldo segun el banco sean los correctos. Se la
realiza en forma regular y periédicamente por lo menos una vez al mes.

Las conciliaciones bancarias se realizan comparando los movimientos del libro
bancos de la entidad, con los registros y saldos de los estados bancarios a una fecha

determinada, para verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes



de registro en uno u otro lado. La conciliacion de los saldos contables y bancarios,
permite verificar si las operaciones efectuadas por la unidad administrativa de
tesoreria han sido oportunas y adecuadamente registradas en la contabilidad.

Para garantizar la efectividad del procedimiento de conciliacion, éste sera efectuado
por uno o varios servidoras o servidores no vinculados con la recepcion, deposito o
transferencia de fondos y/o registro contable de las operaciones relacionadas.

Cuando las conciliaciones se efectlien soportadas en sistemas computarizados y en
tiempo real, la entidad debe velar para que las aplicaciones incorporen los controles
de carga y validacion de la informacion, el registro manual o automatico de
operaciones que permitan ajustar las diferencias y estén respaldados por los

respectivos manuales de operacion, instructivos y ayudas en linea.

403-08 Control previo al pago

Las servidoras y servidores de las instituciones del sector publico designados para
ordenar un pago, suscribir comprobantes de egreso o cheques, devengar y solicitar
pagos via electronica, entre otros, previamente observardn las siguientes
disposiciones:

a) Todo pago correspondera a un compromiso devengado, legalmente exigible, con
excepcion de los anticipos previstos en los ordenamientos legales y contratos
debidamente suscritos;

b) Los pagos que se efectlen estaran dentro de los limites de la programacién de
caja autorizada;

¢) Los pagos estaran debidamente justificados y comprobados con los documentos
auténticos respectivos;

d) Verificacion de la existencia o no de litigios o asuntos pendientes respecto al
reconocimiento total o parcial de las obligaciones a pagar.

e) Que la transaccion no haya variado respecto a la propiedad, legalidad y
conformidad con el presupuesto.

Para estos efectos, se entendera por documentos justificativos, los que determinan
un compromiso presupuestario y por documentos comprobatorios, los que

demuestren entrega de las obras, bienes o servicios contratados.



403-09 Pagos a beneficiarios

El Sistema de Tesoreria, prevé el pago oportuno de las obligaciones de las entidades
y organismos del sector publico y utiliza los recursos de acuerdo con los planes
institucionales y los respectivos presupuestos aprobados.

El pago de las obligaciones a los beneficiarios, sera ordenado por la unidad
responsable del Tesoro Nacional al depositario oficial de los fondos publicos;
dichas obligaciones se registraran apropiadamente por las instituciones y se
solicitaran de acuerdo al programa mensual aprobado. Entre estos pagos se incluye
el servicio de la deuda publica.

Para realizar los pagos la unidad responsable del Tesoro Nacional debitaré de la
cuenta correspondiente y acreditara en las cuentas de los beneficiarios finales los
valores pertinentes, debiendo utilizar los mecanismos establecidos por el
depositario oficial de los fondos publicos, siendo ésta la Unica forma de pago
prevista para el mencionado sector.

En el caso de fondos a rendir cuentas, la retroalimentacion en el sistema serd
posterior a los pagos efectuados.

Las remuneraciones y otras obligaciones legalmente exigibles, seran pagadas
mediante transferencias a las cuentas corrientes o de ahorros individuales de los
beneficiarios, aperturadas en el sistema financiero nacional o internacional,
registradas en la base de datos del sistema previsto para la administracion de los
servicios publicos.

Bajo ninguna consideracion se podran realizar pagos en efectivo, a excepcion de

los gastos que se realizan a través de la caja chica.

403-10 Cumplimiento de obligaciones

Las obligaciones contraidas por una entidad seran autorizadas, de conformidad a
las politicas establecidas para el efecto; a fin de mantener un adecuado control de
las mismas, se establecera un indice de vencimientos que permita que sean pagadas
oportunamente para evitar recargos, intereses y multas.

Las obligaciones seran canceladas en la fecha convenida en el compromiso, aspecto
que sera controlado mediante conciliaciones, registros detallados y adecuados que

permitan su clasificacién, sean éstas a corto o largo plazo.



Los gastos adicionales que se originen por concepto de intereses o multas por mora
injustificada en el pago de las obligaciones con retraso, seré de responsabilidad
personal y pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por accién u

omision.

403-11 Utilizacion del flujo de caja en la programacion financiera

Las entidades y organismos del sector publico, para la correcta utilizacion de los
recursos financieros, elaboraran la Programacion de Caja, en la que se establecera
la prevision calendarizada de las disponibilidades efectivas de fondos y su adecuada
utilizacion, permitiendo compatibilizar la ejecucion presupuestaria anual en funcion
de las disponibilidades.

La programacién comprende un conjunto de acciones relacionadas con la prevision,
gestion, control y evaluacion de los flujos de entradas y salidas de fondos. Su
finalidad es optimizar el movimiento de efectivo en el corto plazo, permitiendo
compatibilizar los requerimientos programaticos del presupuesto, con la
disponibilidad real de fondos y priorizar su atencion.

La programacion se podra modificar en funcion de la evaluacion de los ingresos
efectivamente recaudados, con el fin de garantizar el cumplimiento de las cuotas
aprobadas; esta modificacion sera aprobada por el Comité de las Finanzas Publicas
del Ministerio de Finanzas.

Cada entidad elaborara el flujo de caja con el objeto de optimizar el uso de sus
recursos. Este flujo de caja debe estar acorde con el plan operativo anual y los planes
estratégicos institucionales.

Un instrumento de la programacion financiera es el flujo de caja, que refleja las
proyecciones de ingresos y gastos de un periodo e identifica las necesidades de
financiamiento a corto plazo, asi como los posibles excedentes de caja.

El flujo de caja de la entidad tendra un periodo determinado similar al ejercicio
presupuestario; su periodicidad puede ser anual, cuatrimestral, trimestral o diaria,

de acuerdo con las necesidades.

404-11 Control y seguimiento EIl organismo responsable de administrar la deuda

publica, establecera controles periddicos de las operaciones para evaluar la eficacia



de las actividades regulares de supervision y monitoreo realizadas por personal de
la entidad, las auditorias internas o externas o consultores externos contratados. El
proceso de seguimiento controlara en forma continua la evolucion del entorno
externo asi como de los controles internos de la deuda publica, para ayudar a sus
administradores a responder a los cambios de forma répida y eficaz. Los
procedimientos de evaluacion y seguimiento estardn orientados basicamente al
seguimiento de las recomendaciones de los informes de las auditorias de las
transacciones de gestion de la deuda publica, de los informes de avances periddicos
de los acreedores, de los informes periodicos de la administracién sobre la
contratacion de la deuda, de las variaciones significativas por pago de desembolsos
(capital e intereses), de transacciones por montos muy elevados, de los cambios de
los sistemas de contabilidad e informacion, de reclamos de inversionistas, etc. A
partir de los informes periddicos realizados por los acreedores, el organismo
responsable de administrar la deuda pablica, debera monitorear y dar seguimiento
fisico a los proyectos gue se financian con endeudamiento, a fin de precautelar la
correcta ejecucion de los proyectos y el buen uso de los recursos. La Oficina de
Apoyo (Back Office), realizara el monitoreo de la deuda publica y el seguimiento
a la valoracién de los bonos emitidos por el estado ecuatoriano en el mercado

internacional.

405 Administracion Financiera - CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
405-01 Aplicacion de los principios y normas técnicas de Contabilidad
Gubernamental

La contabilidad gubernamental se basara en principios y normas técnicas emitidas
sobre la materia, para el registro de las operaciones y la preparacion y presentacion
de informacion financiera, para la toma de decisiones.

La contabilidad gubernamental tiene como mision registrar todos los hechos
econdémicos que representen derechos a percibir recursos monetarios o que
constituyan obligaciones a entregar recursos monetarios, y producir informacion
financiera sistematizada y confiable mediante estados financieros verificables,
reales, oportunos y razonables bajo criterios técnicos soportados en principios y

normas que son obligatorias para los profesionales contables.



405-02 Organizacién del sistema de Contabilidad Gubernamental

El sistema de contabilidad de las entidades publicas se sustentard en la normativa
vigente para la contabilidad gubernamental y comprende, entre otros, la
planificacion y organizacion contables, objetivos, procedimientos, registros,
reportes, estados financieros y demas informacion gerencial y los archivos de la
documentacion que sustentan las operaciones.

El ente financiero del gobierno central y las demas entidades del sector publico son
responsables de establecer y mantener su sistema de contabilidad dentro de los
pardmetros sefialados por las disposiciones legales pertinentes, el cual debe
disefiarse para satisfacer las necesidades de informacion financiera de los distintos
niveles de administracién, asi como proporcionar en forma oportuna, los reportes y
estados financieros que se requieran para tomar decisiones sustentadas en el
conocimiento real de sus operaciones.

La eficiencia de la organizacion contable constituye un elemento de control interno,
orientado a que:

Las operaciones se efectien de acuerdo con la organizacion establecida en la
entidad. Las operaciones se contabilicen por el importe correcto en las cuentas
apropiadas y en el periodo correspondiente. Se mantenga el control de los bienes
de larga duracion y de aquellos sujetos a control administrativo para su
correspondiente registro y salvaguarda. Se conserve en forma actualizada el
inventario de existencias. La informacion financiera se prepare de acuerdo con las
politicas y préacticas contables determinadas por la profesion. Se produzcan los
reportes y estados financieros requeridos por las regulaciones legales y por las

necesidades gerenciales.

405-03 Integracion contable de las operaciones financieras

La contabilidad constituira una base de datos financieros actualizada y confiable
para multiples usuarios. La funcién de la contabilidad es proporcionar informacion
financiera valida, confiable y oportuna, para la toma de decisiones de las servidoras
y servidores que administran fondos publicos.

La contabilidad es el elemento central del proceso financiero, porque integra y

coordina las acciones que deben cumplir las unidades que integran el Sistema de



Administracion Financiera, ya que reciben las entradas de las transacciones de los
subsistemas de presupuesto, contabilidad gubernamental, tesoreria, ndmina, control
fisico de bienes, deuda publica y convenios, los clasifica, sistematiza y ordena,
conforme a los principios y normas técnicas que posibilitan el registro y control de
los recursos publicos, permitiendo la produccion de informacion financiera
actualizada y confiable, para uso interno y externo.

En cada unidad de contabilidad se reflejara la integracion contable y presupuestaria

de sus operaciones respecto del movimiento de fondos, bienes y otros.

405-04 Documentacion de respaldo y su archivo

La maxima autoridad, deberd implantar y aplicar politicas y procedimientos de
archivo para la conservacion y mantenimiento de archivos fisicos y magnéticos,
con base en las disposiciones técnicas y juridicas vigentes.

Toda entidad publica dispondra de evidencia documental suficiente, pertinente y
legal de sus operaciones. La documentacion sustentatoria de transacciones
financieras, operaciones administrativas o decisiones institucionales, estara
disponible, para acciones de verificacion o auditoria, asi como para informacion de
otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos.

Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacion de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad,
esto permitird la identificacion de la transaccién ejecutada y facilitara su

verificacion, comprobacion y analisis.

La documentacidn sobre operaciones, contratos y otros actos de gestion importantes
debe ser integra, confiable y exacta, lo que permitira su seguimiento y verificacion,
antes, durante o después de su realizacion.

Corresponde a la administracion financiera de cada entidad establecer los
procedimientos que aseguren la existencia de un archivo adecuado para la
conservacion y custodia de la documentacion sustentatoria, que seré archivada en
orden cronoldgico y secuencial y se mantendra durante el tiempo que fijen las

disposiciones legales vigentes.



Los documentos de caracter administrativo estaran organizados de conformidad al
sistema de archivo adoptado por la entidad, el que debe responder a la realidad y a
las necesidades institucionales. Es necesario reglamentar la clasificacion y
conservacion de los documentos de uso permanente y eventual, el calificado como
historico y el que ha perdido su valor por haber dejado de tener incidencia legal,
técnica, financiera, estadistica o de otra indole.

La evaluacion de toda la documentacion y la destruccion de aquella que no se la
utiliza se hard de conformidad a las disposiciones legales, con la intervencion de
una comision que se encargue de analizar, calificar y evaluar toda la informacion
existente y determinar los procedimientos a seguir, los periodos de conservacion
de la documentacion, los datos relacionados con el contenido, periodo, nimero de

carpetas o de hojas y notas explicativas del documento.

405-05 Oportunidad en el registro de los hechos econémicos y presentacion
de informacion financiera

Las operaciones deben registrarse en el momento en que ocurren, a fin de que la
informacion continte siendo relevante y Util para la entidad que tiene a su cargo el
control de las operaciones y la toma de decisiones. El registro oportuno de la
informacion en los libros de entrada original, en los mayores generales y auxiliares,
es un factor esencial para asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacion.
Por ningun concepto se anticiparan o postergaran los registros de los hechos
economicos, ni se contabilizaran en cuentas diferentes a las establecidas en el
catalogo general.

La clasificacién apropiada de las operaciones es necesaria para garantizar que la
direccién disponga de informacion confiable. Una clasificacion apropiada implica
organizar y procesar la informacion, a partir de la cual sera elaborada la informacion
financiera de la entidad. . Las entidades publicas que estan obligadas a llevar
contabilidad, presentaran oportunamente la informacion financiera, de conformidad

con las disposiciones establecidas en la normativa vigente.



405-06 Conciliacion de los saldos de las cuentas

Las conciliaciones son procedimientos necesarios para verificar la conformidad de
una situacion reflejada en los registros contables. Constituyen pruebas cruzadas
entre datos de dos fuentes internas diferentes o de una interna con otra externa,
proporcionan confiabilidad sobre la informacion financiera registrada. Permite
detectar diferencias y explicarlas efectuando ajustes o regularizaciones cuando sean
necesarias.

Los saldos de los auxiliares se conciliaran periédicamente con los saldos de la
respectiva cuenta de mayor general, con la finalidad de detectar la existencia de
errores para efectuar los ajustes correspondientes.

Las servidoras y servidores encargados de realizar las conciliaciones, seran
independientes del registro, autorizacion y custodia de los recursos.

Los responsables de efectuar las conciliaciones de las cuentas, dejaran constancia
por escrito de los resultados y en el caso de determinar diferencias, se notificara por
escrito a fin de tomar las acciones correctivas por parte de la maxima autoridad.
Sobre la base del modelo de gestién financiera, implementado por el ente rector de
las finanzas publicas, los ajustes de los saldos de las cuentas de activo, pasivo y
patrimonio, seran de responsabilidad de las unidades ejecutoras en aplicacién a las

normas emitidas para el efecto.

405-07 Formularios y documentos

Las entidades publicas y las personas juridicas de derecho privado que dispongan
de recursos publicos, emitiran procedimientos que aseguren que las operaciones y
actos administrativos cuenten con la documentacion sustentatoria totalmente
legalizada que los respalde, para su verificacion posterior.

En el disefio se definira el contenido y utilizacion de cada formulario, se limitara el
numero de ejemplares (original y copias) al estrictamente necesario y se restringiran
las firmas de aprobacion y conformidad a las imprescindibles para su
procesamiento. Los formularios utilizados para el manejo de recursos materiales
o financieros y los que respalden otras operaciones importantes de caracter técnico
0 administrativo seran preimpresos y prenumerados. Si los documentos se

obtuvieren por procesos automatizados, esta numeracion podrd generarse



automaticamente a través del computador, siempre que el sistema impida la
utilizacion del mismo ndmero en mas de un formulario. Los documentos pre
numerados seran utilizados en orden correlativo y cronoldgico, lo cual posibilita un
adecuado control.

La autoridad correspondiente designard una persona para la revision periddica
de la secuencia numérica, el uso correcto de los formularios numerados y la
investigacion de los documentos faltantes.

En el caso de errores en la emision de los documentos, éstos se salvaran emitiendo
uno nuevo. Si el formulario numerado, es erréneo, sera anulado y archivado el

original y las copias respetando su secuencia numeérica.

405-09 Arqueos sorpresivos de los valores en efectivo

Los valores en efectivo, incluyendo los que se encuentran en poder de los
recaudadores de la entidad, estaran sujetos a verificaciones mediante arqueos
periddicos y sorpresivos con la finalidad de determinar su existencia fisica y
comprobar su igualdad con los saldos contables.

Dichos arqueos se realizaran con la frecuencia necesaria para su debido control y
registro.

Todo el efectivo y valores deben contarse a la vez y en presencia del servidor
responsable de su custodia, debiendo obtener su firma como prueba que el arqueo
se realiz6 en su presencia y que el efectivo y valores le fueron devueltos en su
totalidad.

Estos arqueos seréan efectuados por la unidad de Auditoria Interna o por personas
delegadas por la unidad de Administracion Financiera, que sean independientes de
las funciones de registro, autorizacion y custodia de fondos.

Si durante el arqueo de fondos o valores se detectaren irregularidades, se
comunicara inmediatamente este particular a la autoridad competente y a la Unidad
de Auditoria Interna, para que adopten las medidas correctivas necesarias.

De esta diligencia y de los resultados obtenidos se dejard constancia escrita y

firmada por las personas que intervinieron en el arqueo.



405-10 Analisis y confirmacion de saldos

El anélisis permitira comprobar que los anticipos y cuentas por cobrar estén
debidamente registrados y que los saldos correspondan a transacciones
efectivamente realizadas.

Los valores pendientes de cobro seran analizados mensualmente y al cierre de cada
ejercicio fiscal, por parte del encargado de las cobranzas y del ejecutivo méaximo
de la unidad de Administracion Financiera para determinar la morosidad, las
gestiones de cobro realizadas, los derechos y la antigliiedad del saldo de las cuentas.
Los problemas encontrados seran resueltos o superados de manera inmediata, para
impedir la prescripcion o incobrabilidad de los valores.

El analisis mensual, permitira verificar la eficiencia de la recaudacién de las cuentas
vencidas.

En caso de determinar alguna irregularidad en el saldo, éste sera investigado y
analizado para efectuar las acciones correctivas y los ajustes que amerite.

El responsable de la unidad de Administracién Financiera, por lo menos una vez al
afio, enviara a los deudores los estados de cuenta de los movimientos y saldos a fin

de confirmarlos, siempre que la naturaleza de las operaciones lo justifique.

406 Administracion financiera - ADMINISTRACION DE BIENES

406-01 Unidad de Administracion de bienes

Toda entidad u organismo del sector pablico, cuando el caso lo amerite, estructurara
una unidad encargada de la administracion de bienes.

La maxima autoridad a través de la unidad de administracion de bienes,
instrumentara los procesos a seguir en la planificacién, provision, custodia,
utilizacion, traspaso, préstamo, enajenacion, baja, conservacion y mantenimiento,
medidas de proteccion y seguridad, asi como el control de los diferentes bienes,
muebles e inmuebles, propiedad de cada entidad u organismo del sector publico y
de implantar un adecuado sistema de control interno para su correcta

administracion.



406-08 Uso de los bienes de larga duracién

En cada entidad publica los bienes de larga duracion se utilizaran Gnicamente
en las labores institucionales y por ningin motivo para fines personales, politicos,
electorales, religiosos u otras actividades particulares.

Solamente el personal autorizado debe tener acceso a los bienes de la institucion,
debiendo asumir la responsabilidad por su buen uso y conservacion.

Cada servidora o servidor sera responsable del uso, custodia y conservacion de los
bienes de larga duracion que le hayan sido entregados para el desempefio de sus
funciones, dejando constancia escrita de su recepcién; y por ningin motivo seran
utilizados para otros fines que no sean los institucionales.

En el caso de bienes que son utilizados indistintamente por varias personas, €s
responsabilidad del jefe de la unidad administrativa, definir los aspectos relativos a
su uso, custodia y verificacion, de manera que estos sean utilizados correctamente.
El dafio, pérdida o destruccion del bien por negligencia comprobada o mal uso, no
imputable al deterioro normal de las cosas, sera de responsabilidad del servidor que
lo tiene a su cargo.

Los cambios que se produzcan y que alteren la ubicacion y naturaleza de los bienes,
seran reportados a la direccion correspondiente, por el personal responsable del uso
y custodia de los mismos, para que se adopten los correctivos que cada caso

requiera.

406-10 Constatacion fisica de existencias y bienes de larga duracion

La administracién de cada entidad, emitira los procedimientos necesarios a fin de
realizar constataciones fisicas periddicas de las existencias y bienes de larga
duracion. Se efectuaran constataciones fisicas de las existencias y bienes de larga
duracion por lo menos una vez al afio. El personal que interviene en la toma fisica,
sera independiente de aquel que tiene a su cargo el registro y manejo de los
conceptos sefialados, salvo para efectos de identificacion.

Los procedimientos para la toma fisica de los bienes, se emitiran por escrito y seran
formulados claramente de manera que puedan ser comprendidos facilmente por el

personal que participa en este proceso.



De esta diligencia se elaborara un acta y las diferencias que se obtengan durante el
proceso de constatacion fisica y conciliacion con la informacion contable, seran
investigadas y luego se registraran los ajustes respectivos, previa autorizacion del
servidor responsable; también se identificaran los bienes en mal estado o fuera de
uso, para proceder a la baja, donacion o remate segun corresponda, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

Cuando la entidad publica contrate servicios privados para llevar a cabo la toma
fisica de las existencias y bienes de larga duracion, el informe final presentado asi
como la base de datos, tendré la conformidad del area contable en forma previa a la
cancelacion de dichos servicios.

La contratacion de estos servicios se hard estrictamente cuando las circunstancias
asi lo exijan, siempre y cuando la entidad cuente con la partida presupuestaria
correspondiente para efectuar dichos gastos.

El auditor interno participaré en calidad de observador, para evaluar la adecuada
aplicacion de los procedimientos establecidos. En las entidades que no cuenten con

auditoria interna, el titular designara a un servidor que cumpla esta funcion.

406-11 Baja de bienes por obsolescencia, pérdida, robo o hurto

Los bienes que por diversas causas han perdido utilidad para la entidad o hayan sido
motivo de pérdida, robo o hurto, seran dados de baja de manera oportuna.

Esta actividad se efectuara una vez cumplidas las diligencias y procesos
administrativos que sefialen las disposiciones legales vigentes, dejando evidencia
clara de las justificaciones, autorizaciones y su destino final.

Para proceder a la baja de bienes por su mal estado de conservacidn, obsolescencia,
pérdida, robo o hurto, se observaran las disposiciones del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector Publico, del
Manual General de Administracion y Control de los Activos Fijos del Sector
Publico, la normativa de contabilidad emitida por el Ministerio de Finanzas y demas

reglamentacion interna emitida por la entidad

Si la pérdida de un bien, que fue debidamente denunciada, es declarada por el Juez

competente como hurto o robo en sentencia ejecutoriada se levantara el acta de baja



correspondiente y se procederd a la exclusion de los registros contables

disminuyendo del inventario respectivo

Para la baja de bienes que no estén contabilizados como activos, por no reunir las
condiciones para considerarse como tales, bastara que se cuente con la autorizacion

del responsable de la unidad de administracion financiera.

Si la baja procediere de una pérdida o destruccion injustificada, al servidor
responsable se le aplicara la sancion administrativa que corresponda y cuando el
caso lo amerite, se le exigira ademas la restitucion del bien con otro de igual

naturaleza o la reposicion de su valor a precio de mercado.

406-13 Mantenimiento de bienes de larga duracion

El &rea administrativa de cada entidad, elaborara los procedimientos que permitan
implantar los programas de mantenimiento de los bienes de larga duracion.

La entidad velara en forma constante por el mantenimiento preventivo y correctivo
de los bienes de larga duracion, a fin de conservar su estado Optimo de

funcionamiento y prolongar su vida util.

Disefara y ejecutara programas de mantenimiento preventivo y correctivo, a fin de
no afectar la gestion operativa de la entidad. Corresponde a la direccidn establecer
los controles necesarios que le permitan estar al tanto de la eficiencia de tales
programas, asi como que se cumplan sus objetivos.

La contratacion de servicios de terceros para atender necesidades de
mantenimiento, estara debidamente justificada y fundamentada por el responsable

de la dependencia que solicita el servicio.

407 ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

407-01 Plan de talento humano

Los planes de talento humano se sustentaran en el analisis de la capacidad operativa
de las diferentes unidades administrativas, en el diagndstico del personal existente

y en las necesidades de operacion institucionales.



La planificacion se elaborara sobre la base de un diagnéstico del personal, efectuado
con la informacion estadistica que mantendrd la unidad responsable de la
administracion del talento humano; considerando ademas, la normativa vigente
relacionada con esta area, el plan estratégico institucional, los planes operativos
anuales, programas y proyectos.

El plan de talento humano formard parte de la documentacion del sistema de

planificacion anual.

409 GESTION AMBIENTAL

409-01 Medio Ambiente.

409-07 Gestion ambiental en el ambiente fisico o natural, agua

La unidad de gestion debera precautelar, prevenir, proteger la contaminacion del
recurso agua, controlando los limites permisibles, exigiendo el cumplimiento de las
disposiciones y prohibiciones de la Norma Técnica de Calidad Ambiental de
Descarga de Efluentes, al amparo de la Ley de Gestion Ambiental y del Reglamento
a la Ley de Gestion Ambiental para la Prevencién de la Contaminacion Ambiental.
La polucion del agua se produce por la construccion de obras inconsultas,
inapropiadas, por efluentes industriales, por obras municipales de alcantarillado que
no cuentan con plantas de tratamiento y en general por acciones humanas, aspecto

que afecta al hombre, animales y plantas e implica un grave problema ambiental.

La unidad de gestion ambiental en su ambito de accion, deberd impedir la
sobreexplotacion permanente de los recursos hidricos para mantener un equilibrio
entre la demanda de agua y su disponibilidad; integrar los criterios de conservacion
de recursos y uso sostenible en lo agrario, en la ordenacion de los usos del suelo y
en la industria; mantener una alta calidad ecologica del agua, en la que la diversidad
bioldgica corresponda, en lo posible, a un estado no perturbado de un agua
determinada; reducir los vertidos de todas las substancias que por su persistencia
toxica o bioacumulacion puedan tener un impacto ambiental negativo en las aguas
superficiales, marinas o subterraneas.

Agua, es la fuente misma de la vida.

Agua costera, es el agua adyacente a la tierra firme



Agua marina, es la de los mares y se distingue por su elevada salinidad

Aguas residuales, son las de composicion variada provenientes de las descargas de
usos municipales, industriales, comerciales, servicios agricolas, pecuarios,
domeésticos y de cualquier otro uso que hayan sufrido degradacion en su calidad

original.
Aguas pluviales, son aquellas que provienen de lluvias, nieve y granizo.

Aguas de estuarios, son las correspondientes a los tramos de rios que se hallan bajo

la influencia de las mareas.

Agua subterranea, es el agua del subsuelo que se encuentra en la zona de saturacion

(Se situa debajo del nivel freatico)

Aguas superficiales, son aquellas que fluyen o se almacenan en la superficie del

terreno.

410-05 Modelo de informacion organizacional

La unidad de tecnologia de informacion definird el modelo de informacién de la
organizacion a fin de que se facilite la creacion, uso y comparticion de la misma; y
se garantice su disponibilidad, integridad, exactitud y seguridad sobre la base de la

definicién e implantacién de los procesos y procedimientos correspondientes.

El disefio del modelo de informacion que se defina debera constar en un diccionario
de datos corporativo que serd actualizado y documentado de forma permanente,
incluira las reglas de validacion y los controles de integridad y consistencia, con la
identificacion de los sistemas o médulos que lo conforman, sus relaciones y los
objetivos estratégicos a los que apoyan a fin de facilitar la incorporacion de las
aplicaciones y procesos institucionales de manera transparente.

Se debera generar un proceso de clasificacion de los datos para especificar y aplicar
niveles de seguridad y propiedad.  410-06  Administracion de proyectos

tecnoldgicos

La unidad de tecnologia de informacion definira mecanismos que faciliten la

administracion de todos los proyectos informaticos que ejecuten las diferentes areas



que conformen dicha unidad. Los aspectos a considerar son: 1. Descripcion de la
naturaleza, objetivos y alcance del proyecto, su relacion con otros proyectos
institucionales, sobre la base del compromiso, participacion y aceptacion de los
usuarios interesados.

2. Cronograma de actividades que facilite la ejecucién y monitoreo del proyecto
que incluira el talento humano (responsables), tecnoldgicos y financieros ademas
de los planes de pruebas y de capacitacion correspondientes.

3. La formulacion de los proyectos considerara el Costo Total de Propiedad CTP;
que incluya no solo el costo de la compra, sino los costos directos e indirectos, los
beneficios relacionados con la compra de equipos o programas informaticos,
aspectos del uso y mantenimiento, formacion para el personal de soporte y usuarios,
asi como el costo de operacidn y de los equipos o trabajos de consultoria necesarios.
4. Para asegurar la ejecucion del proyecto se definird una estructura en la que se
nombre un servidor responsable con capacidad de decision y autoridad y
administradores o lideres funcionales y tecnoldgicos con la descripcion de sus
funciones y responsabilidades.

5. Se cubrira, como minimo las etapas de: inicio, planeacion, ejecucién, control,
monitoreo y cierre de proyectos, asi como los entregables, aprobaciones y
compromisos formales mediante el uso de actas o documentos electrénicos
legalizados.

6. El inicio de las etapas importantes del proyecto sera aprobado de manera formal
y comunicado a todos los interesados.

7. Se incorporara el analisis de riesgos. Los riesgos identificados seran
permanentemente evaluados para retroalimentar el desarrollo del proyecto, ademas
de ser registrados y considerados para la planificacion de proyectos futuros.

8. Se debera monitorear y ejercer el control permanente de los avances del proyecto.
9. Se establecera un plan de control de cambios y un plan de aseguramiento de
calidad que sera aprobado por las partes interesadas.

10. El proceso de cierre incluira la aceptacion formal y pruebas que certifiquen la
calidad y el cumplimiento de los objetivos planteados junto con los beneficios

obtenidos.



410-07 Desarrollo y adquisicion de software aplicativo

La unidad de tecnologia de informacion regulara los procesos de desarrollo y
adquisicion de software aplicativo con lineamientos, metodologias Yy
procedimientos. Los aspectos a considerar son: 1. La adquisicion de software o
soluciones tecnologicas se realizardn sobre la base del portafolio de proyectos y
servicios priorizados en los planes estratégico y operativo previamente aprobados
considerando las politicas publicas establecidas por el Estado, caso contrario seran
autorizadas por la maxima autoridad previa justificacion técnica documentada.

2. Adopcién, mantenimiento y aplicacion de politicas publicas y estandares
internacionales para: codificacion de software, nomenclaturas, interfaz de usuario,
interoperabilidad, eficiencia de desempefio de sistemas, escalabilidad, validacion
contra requerimientos, planes de pruebas unitarias y de integracion.

3. Identificacion, priorizacién, especificacion y acuerdos de los requerimientos
funcionales y técnicos institucionales con la participacion y aprobacién formal de
las unidades usuarias. Esto incluye, tipos de usuarios, requerimientos de: entrada,
definicion de interfaces, archivo, procesamiento, salida, control, seguridad, plan de
pruebas y trazabilidad o pistas de auditoria de las transacciones en donde aplique.
4. Especificacion de criterios de aceptacion de los requerimientos que cubrirdn la
definicién de las necesidades, su factibilidad tecnoldgica y econdémica, el analisis
de riesgo y de costo-beneficio, la estrategia de desarrollo o compra del software de
aplicacion, asi como el tratamiento que se dara a aquellos procesos de emergencia
que pudieran presentarse.

5. En los procesos de desarrollo, mantenimiento o adquisicion de software
aplicativo se consideraran: estandares de desarrollo, de documentacion y de calidad,
el disefio l6gico y fisico de las aplicaciones, la inclusion apropiada de controles de
aplicacion disefiados para prevenir, detectar y corregir errores e irregularidades de
procesamiento, de modo que éste, sea exacto, completo, oportuno, aprobado y
auditable. Se considerardn mecanismos de autorizacion, integridad de la
informacién, control de acceso, respaldos, disefio e implementacion de pistas de
auditoria y requerimientos de seguridad. La especificacion del disefio considerara

las arquitecturas tecnologicas y de informacion definidas dentro de la organizacion.



6. En caso de adquisicion de programas de computacion (paquetes de software) se
preveran tanto en el proceso de compra como en los contratos respectivos,
mecanismos que aseguren el cumplimiento satisfactorio de los requerimientos de la
entidad. Los contratos tendran el suficiente nivel de detalle en los aspectos técnicos
relacionados, garantizar la obtencidn de las licencias de uso y/o servicios, definir
los procedimientos para la recepcion de productos y documentacion en general,
ademas de puntualizar la garantia formal de soporte, mantenimiento y actualizacion
ofrecida por el proveedor.

7. En los contratos realizados con terceros para desarrollo de software debera
constar que los derechos de autor serd de la entidad contratante y el contratista
entregara el codigo fuente. En la definicion de los derechos de autor se aplicaran
las disposiciones de la Ley de Propiedad Intelectual. Las excepciones seran
técnicamente documentadas y aprobadas por la maxima autoridad o su delegado.
8. La implementacién de software aplicativo adquirido incluiré los procedimientos
de configuracion, aceptacion y prueba personalizados e implantados. Los aspectos
a considerar incluyen la validacién contra los términos contractuales, la arquitectura
de informacidn de la organizacion, las aplicaciones existentes, la interoperabilidad
con las aplicaciones existentes y los sistemas de bases de datos, la eficiencia en el
desempefio del sistema, la documentacion y los manuales de usuario, integracion y
planes de prueba del sistema.

9. Los derechos de autor del software desarrollado a la medida perteneceran a la
entidad y seran registrados en el organismo competente. Para el caso de software
adquirido se obtendra las respectivas licencias de uso.

10. Formalizacidn con actas de aceptacion por parte de los usuarios, del paso de los
sistemas probados y aprobados desde el ambiente de desarrollo/prueba al de
produccion y su revision en la post-implantacion.

11. Elaboracién de manuales técnicos, de instalacion y configuracion; asi como de
usuario, los cuales seran difundidos, publicados y actualizados de forma

permanente.



500 INFORMACION Y COMUNICACION
La méxima autoridad y los directivos de la entidad, deben identificar, capturar y
comunicar informacion pertinente y con la oportunidad que facilite a las servidoras

y servidores cumplir sus responsabilidades.

El sistema de informacion y comunicacién, esta constituido por los métodos
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones
técnicas, administrativas y financieras de una entidad. La calidad de la informacion
que brinda el sistema facilita a la maxima autoridad adoptar decisiones adecuadas
que permitan controlar las actividades de la entidad y preparar informacion

confiable.

500-01 Controles sobre sistemas de informacion
Los sistemas de informacion contaran con controles adecuados para garantizar
confiabilidad, seguridad y una clara administracién de los niveles de acceso a la

informacidn y datos sensibles.

En funcion de la naturaleza y tamafio de la entidad, los sistemas de informacion
seran manuales o0 automatizados, estaran constituidos por los métodos establecidos
para registrar, procesar, resumir e informar sobre las operaciones administrativas y
financieras de una entidad y mantendran controles apropiados que garanticen la

integridad y confiabilidad de la informacion.

La utilizacién de sistemas automatizados para procesar la informacién implica
varios riesgos que necesitan ser considerados por la administracion de la entidad.
Estos riesgos estan asociados especialmente con los cambios tecnologicos por lo
que se deben establecer controles generales, de aplicacion y de operacion que
garanticen la proteccién de la informacion segun su grado de sensibilidad y
confidencialidad, asi como su disponibilidad, accesibilidad y oportunidad. Las
servidoras y servidores a cuyo cargo se encuentre la administracion de los sistemas
de informacion, estableceran los controles pertinentes para que garanticen

razonablemente la calidad de la informacion y de la comunicacion,



500-02 Canales de comunicacion abiertos
Se establecerdn canales de comunicacion abiertos, que permitan trasladar la
informacidn de manera segura, correcta y oportuna a los destinatarios dentro y fuera

de la institucion.

Una politica de comunicacion interna debe permitir las diferentes interacciones
entre las servidoras y servidores, cualquiera sea el rol que desempefien, asi como

entre las distintas unidades administrativas de la institucion.

La entidad dispondra de canales abiertos de comunicacién que permita a los
usuarios aportar informacion de gran valor sobre el disefio y la calidad de los
productos y servicios brindados, para que responda a los cambios en las exigencias

y preferencias de los usuarios, proyectando una imagen positiva.

600 SEGUIMIENTO

Es el proceso que evalua la calidad del funcionamiento del control interno en el
tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Se orientard a la identificacion de controles débiles
o insuficientes para promover su reforzamiento, asi como asegurar que las medidas
producto de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones, se

atiendan de manera efectiva y con prontitud.

El seguimiento se efectia en forma continua durante la realizacion de las
actividades diarias en los distintos niveles de la entidad y a través de evaluaciones
periddicas para enfocar directamente la efectividad de los controles en un tiempo
determinado, también puede efectuarse mediante la combinacion de las dos

modalidades.

600-01 Seguimiento continuo o en operacion
El seguimiento continuo se aplicara en el transcurso normal de las operaciones, en

las actividades habituales de gestion y supervision, asi como en otras acciones que



efectlia el personal al realizar sus tareas encaminadas a evaluar los resultados del

sistema de control interno.

Se analizara hasta qué punto el personal, en el desarrollo de sus actividades
normales, obtiene evidencia de que el control interno sigue funcionando
adecuadamente.

Se observara y evaluara el funcionamiento de los diversos controles, con el fin de
determinar la vigencia y la calidad del control interno y emprender las

modificaciones que sean pertinentes para mantener su efectividad.



