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RESUMEN EJECUTIVO

El Manual de control interno disefiado en el presente trabajo, es el resultado
de la investigacion que se efectué en las distintas areas de la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia San Juan de
llumanJAAPA-I.Aplicando distintas técnicas de investigacion se logro
identificar la problematica, el cual es la inexistencia de un manual de control
interno. La propuesta principal del trabajo est4 conformada por un cuerpo de
procedimientos y normativas de control, aplicables a la realidad por la que
atraviesa la institucion y ademas tiene como finalidad proteger los activos,
verificar la exactitud y confiabilidad de la informacién financiera; y promover
la eficiencia de las operaciones, ademas se fomenta el fortalecimiento del
ambiente de control, y por ende el mejoramiento de los procesos, haciendo
los servicios mas rapidos y efectivos. Se tiene como beneficiarios directos a
todo el personal de la JAAPA-I, ya que este trabajo cuenta con un cuerpo
legal de normativas actualizadas y practicas, de igual manera los usuarios se
benefician puesto que contaran con un servicio de calidad. La
implementacion de la normativa compromete a las autoridades de la JAAPA-I
a realizar una exhaustiva tarea de supervision de riesgos, que pongan en
peligro la continuidad de los cambios que se estan logrando poco a poco
dentro de la institucién. Asimismo se pretende lograr que la JAAPAI sea una
organizacién reconocida por su eficiente administracion y sea cada vez mas

competitiva.



EXECUTIVE SUMMARY

The Manual of internal control designed work presently, is the result of the
investigation that was made in the different areas of the Administrating
Meeting of Drinkable Water and Sewer system of the parish San Juan of
lluman JAAPA-I. Applying different investigation techniques was possible to
identify the problem, which is the nonexistence of a manual of internal control.
The main proposal of the work is conformed by a body of procedures and
normative of control, applicable to the reality for the one that crosses the
institution and he/she also has as purpose to protect the assets, to verify the
accuracy and dependability of the financial information; and to promote the
efficiency of the operations, the invigoration of the control atmosphere is also
fomented, and therefore the improvement of the processes, making the
guickest services and troops. One has as direct beneficiaries to the whole
personnel of the JAAPAI, since this work has a legal body of normative
modernized and practical, in a same way the users benefit since they will
have a service of quality. The implementation of the normative one commits
to the authorities of the JAAPAI to carry out an exhaustive task of supervision
of risks that you/they put in danger the continuity of the changes that you/they
are achieving little by little inside the institution. Also it is sought to achieve
that the JAAPA-I is an organization recognized by its efficient administration

and be more and more competitive.
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PRESENTACION

El presente proyecto denominado “DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL
INTERNO PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LA PARROQUIA SAN JUAN DE ILUMAN,
PERTENCIENTE A LA CIUDAD DE OTAVALQ?”, esta compuesto por varios
capitulos los cuales cumplen su funcion especifica de manera oportuna, para
promover la informacion necesaria y asi estructurar adecuadamente el

cuerpo normativo desarrollado en este trabajo de investigacion.

Enel Capitulo I, se desarroll6 el Diagnostico Situacional, en el queluego de
haber aplicado las respectivas técnicas de investigacion, se recopilacion
informacion, los mismos que fueron analizados mediante la tabulacién y
evaluacion, mostrando las principales fortalezas, oportunidades, debilidades
y amenazas de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia San
Juan de lluman, permitiendo asi identificar el problema que afecta a esta
institucion, siendo esto la falta de un manual que permita realizar un control
interno de las principales actividades que se desarrollan en la JAAPA-I,
aspecto que al no ser tomado en cuenta afecta al logro de resultados
positivos, tanto para las respectivas autoridades de la JAAPA-I y para la

comunidad.

En el Capitulo Il, se presenta el Marco Teo6rico, donde se citdé los
fundamentos cientificos y tedricos relacionados al control interno, sus
componentes y otros enunciados técnicos involucrados, como son materia de
contabilidad y administracién necesarias para realizar la investigacion, en el

gue se basa la propuesta que se propone en el presente manual.
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En el Capitulo 11, se disefia la propuesta del manual, cuyo documento sirve
para informar y orientar la conducta de los integrantes de la Junta, unificar
los criterios de desempefio y cursos de accién que convendran seguir para

cumplir con los objetivos trazados.

En el Capitulo IV, se plantean los impactos de mayor importancia que

corresponde al social, econémico y educativo.

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 JAAPA-I.
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INTRODUCCION

ANTECEDENTES

lluman, es una pequefa localidad de la provincia de Imbabura,
cantén Otavalo. Tiene un clima templado y una temperatura media de 140C.
Esta dividida entre 15 comunidades y barrios. Su idioma oficial es el Kichwa y

Castellano.

En este lugar se constituye la Junta Administradora de Agua Potable y
Alcantarillado, institucion creada, a razon del abastecimiento de agua
potalizada y la implementacion de un sistema de alcantarillado a la parroquia.
Objetivo logrado a través de grandes esfuerzos tanto de las autoridades
como del pueblo por alcanzar mayores comodidades para vivir. La persona
que impulsé este proyecto fue el Sr. Jaime Caceres, quien al lograr su
objetivo se constituyd en el representante legal de esta institucion. Al pasar
el tiempo se realizaron cambios de directivos, los cuales al no contar con
normas ni principios establecidos para desempefar sus cargos, realizaban
todo tipo de actividades que no estaban acorde a sus responsabilidades,
situacion que afect6 al desarrollo de la entidad, trayendo como consecuencia

la mala administracion de los recursos disponibles dentro de la JAAPA-I.

El problema que se presentd y que se trata de controlar, es al momento de
manejar informacién por el personal asignado, pues al no tener normativas
actualizadas donde consten las responsabilidades de cada area de trabajo,
ha llevado a la institucion a problemas considerables como es la falta de

credibilidad en la gestion administracion por parte de la comunidad.

27



Al no afrontar esta problematica a tiempo, el personal no trabajaria al cien
por ciento, factor que afectaria considerablemente al desarrollo de las
actividades institucionales y de esta manera se vera reflejado en el logro
de resultados, que al ser cumplidos hacen que la parroquia obtenga los
mayores beneficios. Es por ello, que esta investigacion esta dirigida a los
usuarios del sector como al personal administrativo, contable y operario

de la Junta de Aguas.

OBJETIVO GENERAL

. Diseflar un Manual de Control Interno para la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia

San Juan de lluman, perteneciente a la ciudad de Otavalo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Realizar un diagndstico situacional estratégico para identificar
las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la
Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la
parroquia de San Juan de lluméan; aplicando las respectivas

técnicas de investigacion para su estudio.

o Elaborar el marco tedrico para sustentar el proyecto, mediante la

investigacion bibliografica y de campo.

o Disefiar el Manual de Control Interno para la Junta Administradora
de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia San Juan de
lluman, considerando leyes, normativas internas, técnicas,
procedimientos existentes que faciliten el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

o Analizar los principales impactos en los que incidira la ejecucion

del proyecto.
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JUSTIFICACION

La razon para investigar esta problematica, se debe a que la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia San
Juan de lluman, no cuenta con las bases y lineamientos que
permitan dirigir el accionar institucional, falencias que debilitan la
gestion administrativa. Aspectos que a través de la implementacion
de un Manual de Control Interno serdn afrontadas, pues esto
ayudara a informar y a orientar la conducta de los integrantes de la
institucion, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion
que deberan seguirse para cumplir con los objetivos trazados,
mejorando y fortaleciendo asi, las &areas con las que cuenta la
JAAPA-I.

Tiene importancia local, pues el servicio que ofrece el personal de la
Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado a la
parroquia es vital, puesto que se encargan de la potalizaciéon del
agua que es distribuida a todo este sector, producto que al no ser
cuidado puede acarrear problemas graves en lo que respecta a la
salud, ya que el agua mal procesada no puede ser para el consumo
humano, y asimismo el alcantarillado se veria afectado por la falta de

mantenimiento.
Los beneficiarios directos son los integrantes de la JAAPA-I, porque
contardn con normativas vigentes que les permitird realizar su

trabajo de manera eficiente y eficaz.

Los beneficiarios indirectos son la poblaciéon de la parroquia San

Juan de lluman, pues tendran un servicio y producto de calidad.
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CAPITULO |

1 DIAGNOSTICO SITUACIONAL

11 ANTECEDENTES

La parroquia de San Juan de lluméan esta ubicada a 3 Km. de la
ciudad de Otavalo, sus limites son: al norte con Antonio Ante, al sur la
Parroquia Miguel Egas Cabezas, al este la cuidad de Cotacachi y al oeste

el cerro Imbabura.

Los Habitantes en su mayoria son indigenas de nacionalidad Kichwa del
Pueblo étnico Otavalo y que representa el 98% del total de la poblacion, el
restante 2% lo conforma la poblacidon mestiza cuyo origen se debe a los
varios procesos socioculturales ocurridos en la region durante los ultimos

siglos, en especial procesos de colonizacion, mestizaje y emigracion.

La riqueza étnico-cultural de la parroquia de San Juan de lluman es muy
importante para sustentar proyectos productivos y de desarrollo a fin de
gue la poblacion local pueda aprovechar su identidad en su propio

beneficio, por ejemplo, a través de los proyectos turisticos y artesanales.

Desde el punto de vista mas amplio, basandonos en los datos del INEC
2010, tenemos que la poblacion de la parroquia tiene varios grupos de
interés; si los analizamos por edades notamos que existe un buen nimero

de poblacién infantil y joven.

Por otra parte se nota que en la parroquia existe un buen nivel respecto a
la esperanza de vida por que al menos hay personas que viven por mas

de 90 afios



Cuadro N° 1
POBLACION POR EDAD Y GENERO

EDAD HOMBRES | MUJERES | TOTAL

Menor de 1 afio 73 73 146
De 1 a 4 afos 438 388 826
De 5 a9 anos 513 532 1045
De 10 a 14 afios 527 552 1079
De 15 a 19 afios 481 511 992
De 20 a 24 afios 385 392 777
De 25 a 29 afios 311 332 643
De 30 a 34 afios 245 271 516
De 35 a 39 afios 222 225 447
De 40 a 44 aios 212 215 427
De 50 a 54 afios 126 139 265
De 55 a 59 afos 125 124 249
De 60 a 64 afios 105 134 239
De 65 a 69 afios 106 126 232
De 70 a 74 afios 73 101 174
De 75 a 79 afios 50 52 102
De 80 a 84 afios 32 37 69

De 85 a 89 afios 10 18 28

De 90 a 94 afos 6 6 12

De 95 a 99 afios 1 0 1

De 100 afios y mas 1 1 2

TOTAL 4186 4389 8584

FUENTE: INEC 2010
ELABORADO POR: La Autora

Un grupo de comuneros se encaminaron a la busqueda del liquido vital,

elagua, paralograrlacomodidaddecada una de sus familias, pues el
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conseguirlo era dificil por la larga trayectoria que se debia realizar. Al
pasar los afios este objetivo culminé dando lugar a la creacion de la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado JAAPA-I, el cual cuenta
con 1303 usuarios en la actualidad, quienes buscan el desarrollo y el

fortalecimiento de esta institucion.

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de San Juan de
lluméanlegalmente se constituyd segun el Registro Oficial N° 802 del 29 de
marzo de 1979 del MIDUVI, funcionan en base a sus propios reglamentos
internos con la suficiente autonomia requerida para el manejo eficiente de

los recursos puestos a su disposicion.

Esta institucion cuenta con el siguiente orden jerarquico:

La asamblea general de usuarios de comunidades y barrios es la

maxima autoridad nominadora y de consulta.

El consejo de cabildossiendo la segunda autoridad de consulta y de
legislacion de la JAAPA-I.

La Directiva de la JAAPA-I instancia administrativa técnica del sistema
de agua potable y alcantarillado, con suficiente autonomia para la toma de

decisiones que siempre y cuando sean en beneficio de la JAAPA-I.

La JAAPA-| serd objeto de este diagndstico, pues se pretende identificar
la problemética que existe al momento, disminuyendo asi los riesgos
inherentes encontrados en su entorno, ya que en afios anteriores
surgieron situaciones que debilitaron considerablemente a la institucion
por un deficiente control administrativo y contable ocasionado por la falta

de conocimiento con respecto al manejo de informacion.
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1.2

121

1.2.2

1.2.3

1.3

13.1

OBJETIVOS

Objetivo General

Realizar un diagnéstico situacional estratégico para identificar
las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la
Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la
parroquia de San Juan de lluman; aplicando las respectivas

técnicas de investigacion para su estudio.

Objetivos Especificos

Identificar el nivel de organizacion con la que cuenta la JAAPA-I.
Analizar los procedimientos de control internos existentes.
Determinar la calidad del talento humano que labora en la
institucion.

Evaluar la conformidad de la poblacién por el servicio prestado.

Variables diagndsticas

Organizacion
Control Interno
Talento humano

Conformidad por el servicio prestado

INDICADORES

Organizacién

Manual de funciones
Organigrama

Canal de comunicacion

Sistema de informacion
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1.3.2 Control Interno

o Reglamento interno

o Normas de control interno
o Manual de procedimientos
o Responsabilidad

o Supervision

1.3.3 Talento humano

o Tiempo de permanencia

o Estructura jerarquica

o Duplicidad de funciones

o Capacitacion

o Relacién laboral

o Relaciones interpersonales
o Atencion al usuario

o Evaluacion de resultados

o Preparacion profesional

o Idioma

1.34 Conformidad por el servicio prestado

o Atencion al usuario
o Sugerencias del servicio
o Quejas

) Rivalidades politicas



14 MATRIZ DE RELACION DIAGNOSTICA
Cuadro N° 2
Matriz de Relacion Diagndstica
OBJETIVOS VARIABLE ASPECTO O FUENTE TECNICAS PUBLICO
INDICADOR DE DE META
INFORMACI | INVESTIGAC
ON ION
Identificar el -Manual de Primaria -Encuesta -Personal de
nivel de funciones la JAAPAI
organizacion -Organigrama
con la que ORGANIZACION | -Canal de
cuenta la Junta comunicacion Secundaria | -Observacion | -
Administradora -Sistema Documentos
de Agua Potable informatico de la Junta
y Alcantarillado
Analizar los -Reglamento -Encuestay | -Personal de
procedimientos interno observaciéon | la JAAPAI
de Control CONTROL -Normas de
existentes INTERNO control interno Primaria
-Manual de
procedimientos -Entrevista -Presidente
Responsabilida
d
-Supervision
Determinar la -Tiempo de -Encuesta -Personal de
calidad del TALENTO permanencia la JAAPAI
talento humano HUMANO -Estructura
que labora en la jerarquica
institucion -Duplicidad de Primaria
funciones
-Capacitacion
-Relacion
laboral -Entrevista -Presidente
-Relaciones
interpersonales
-Atencion al
usuario
-Evaluacion de
resultados
-Preparacion
profesional
-ldioma
Evaluar la CONFORMIDAD | -Atencion al
conformidad de POR EL usuario -Encuesta -Usuarios
la poblacion por SERVICIO -Sugerencias Primaria
el servicio PRESTADO del servicio
prestado -Quejas
-Rivalidades -Entrevista -Presidente
politicas

ELABORADO POR: La Autora
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1.5 IDENTIFICACION DE LA POBLACION

De acuerdo al analisis que se ha desarrollado se determina que

la poblacién de estudio la constituye la Directiva de la JAAPA-I, misma

gue cuenta con 11 personas integradas de la siguiente manera:

Cuadro N° 3

Identificacién de la poblacion
CARGO N°
Presidente 1
Tesorera 1
Contador 1
Secretaria 1
Recaudadora 1
Vocales suplentes 3
Jefe Operativo 1
Operadores 1
Operador ocasional 1
TOTAL 11

Fuente: JAAPA-I

Al personal descrito se aplic6 una encuesta y adicionalmente al

presidente una entrevista.

Ademas se realizd una encuesta a los usuarios de la JAAPA-I,que estan

distribuidos de la siguiente manera:
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Cuadro N° 4
Distribucion de la poblacién

SECTOR Poblacion
Angel Pamba 143
Pinsaqui 106
Guabo 27
Santa Teresita 22
Rancho Chico 43
Rumilarca a7
San Luis de
Agualongo 212
Condor Mirador 27
lluman Bajo 164
Azares 18
Hualpo 65
Santo Domingo 79
San Carlos 84
Barrio Central 177
lluman Alto 89
TOTAL 1303

Fuente: JAAPA-I

Definida la poblacién de 1303 usuarios, se determiné una muestra.
1.6 CALCULO DE LA MUESTRA

Una vez determinada la poblacién se procedié al célculo de
muestra que se aplicd a los usuarios de la JAAPA-I, para ello se utiliz6 la

siguiente formula:

Donde: N.Z2 .62
n=— 2 o2
EZ(N-1)+Z2%5
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n = tamafio de la muestra,

Z=1,96 para un nivel de confianza del 95%,

N= es el tamafio de la poblacién de 1303 usuarios,
S$2= Varianza 0.25; y

E= error muestral del 5%

N = 1303

S$?=0,25

Z=1,96

E= 0,05

1.7 FORMULA

Aplicando la férmula se obtiene:

o 303 %96 3¢€.25 )
 053¢303-1 ) €96 3¢5

12514012
~ 4.2154

n=297

Muestra referencial297usuarios

En base del tamafio de la muestra se establecié el siguiente padron, el

mismo que fue seleccionado mediante el método aleatorio simple.
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Cuadro N° 5

Muestra

SECTOR Poblacion | Muestra
Angel Pamba 143 33
Pinsaqui 106 24
Guabo 27 6
Santa Teresita 22 5
Rancho Chico 43 10
Rumilarca 47 11
San Luis de
Agualongo 212 48
Coéndor Mirador 27 6
lluman Bajo 164 37
Azares 18 4
Hualpo 65 15
Santo Domingo 79 18
San Carlos 84 19
Barrio Central 177 40
lluman Alto 89 20
TOTAL 1303 297

ELABORADO POR: La Autora

1.8 DISENO DE INSTRUMENTO DE INVESTIGACION

Para la recoleccion de informacion se utilizd la informacion

primaria y secundaria.
1.8.1 Informacién primaria

Para la recopilacion de la informacion apropiada se aplico
técnicas e instrumentos de investigacion cientifica, formuladas en base a

las variables expuestas, las mismas que son resultado de una

investigacién de campo y fueron dirigidas a las personas involucradas en
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el estudio de la problemética a solucionar. Estas técnicas de investigacion
fueron: entrevista al presidente de la JAAPA-I, censo al personal de la
JAAPA-I, encuesta a los usuarios del servicio de agua potable y
alcantarillado; y observacion a los procedimientos que se desarrollan en

cada area o departamento de trabajo.

Toda la informacion se recopil6 mediante la utilizacion del cuestionario y

demds instrumentos de investigacidbn necesarios para el logro de

resultados.

1.8.2 Informacién secundaria

. Folletos

. Libros

. Internet

° Informacion Estadistica

o Libros Especializados en la materia

1.9 EVALUACION, REPRESENTACION Y TABULACION DE LA
INFORMACION

La informacién de la encuesta aplicada a los usuarios y al
personal de la JAAPA-I fue tabulada en Microsoft Office Excel y ademas

de ello, se realiz6 una entrevista al Presidente de la JAAPA-I.

19.1 Representacion y tabulacién de datos de la encuesta

aplicada al personal de la JAAPA-I

A continuacién se presenta la tabulacién realizada:
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1.- ¢Hace qué tiempo trabaja en esta institucion?

Cuadro N° 6
Tiempo de trabajo

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Entre 1y 3 afios 10 91
Entre 4y 7 afios 1 9
Entre 7 y 10 afios 0 0
Mas de 10 afios 0 0

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 1
Tiempo de trabajo

0% 096

ALTERNATIVAS

EEntrely3
afios

EEntre4y7
afios
Entre 7y 10
afos

B Mas de 10
afos

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los resultados muestran que el 91% del personal que labora en la
Junta de agua potable y alcantarillado tienen la suficiente experiencia en
el cargo que ocupan, factor importante pues cada uno conocer claramente
las responsabilidades que le fueron asignados y el 9% restante
representa a una parte de la poblacion que cuenta con mayor capacidad

en lo referente al manejo operativo de la Junta.
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2.- ¢,Cudl es el cargo que desemperfia actualmente?

Cuadro N° 7
Estructura jerarquica
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %
Directivo 4 37
Asesor 0 0
Administrativo 1 9
Financiero 3 27
Operativo 3 27
TOTAL 11 100
FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora
Grafico N° 2
Estructura jerarquica
ALTERNATIVAS
E Directivo

m Asesor
Administrativo

E Financiero

u Operativo

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los resultados indican que el 37% del personal que labora en la
Junta estan representando al nivel directivo y el 54% representa al nivel
administrativo y financiero respectivamente, cuya responsabilidad es velar
por el bienestar de la institucion y el nivel operativo cuenta con tareas
donde existe mayor interaccion con los usuarios, llegando a saber las
inquietudes y recomendaciones de los mismos, y el restante 9% estan

destinados a realizar labores del nivel administrativo.
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3.- ¢Las funciones qué realiza estan acordes al cargo que
ocupa?

Cuadro N° 8
Duplicidad de funciones

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %
Siempre 11 100
A veces 0 0
Nunca 0 0
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 3
Duplicidad de funciones

0%

ALTERNATIVAS

B Siempre
= A veces

Nunca

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los datos muestran que el 100% del personal de la JAAPA-I
cumple con las obligaciones que se le encomendaron. Las tareas que
cada persona realiza esta de acuerdo a la funcién que corresponde a su
puesto de trabajo, situacion favorable para la Junta, porque mientras el
personal sepa lo que debe hacer en el momento preciso se lograra con
facilidad los objetivos a corto y largo plazo planeados dentro de la
institucion.
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4.- SAl ingresar a laborar a esta institucién recibi6 algun tipo de

capacitacion?

Cuadro N°9
Capacitacion

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

Si 2 18
No 9 82
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Gréfico N° 4
Capacitacion

ALTERNATIVAS

BSi

mNo

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Realizado un analisis a la pregunta expuesta, se determina que
el 82% expresa su inconformidad por la falta de preocupacién por parte
de las autoridades en proporcionar capacitaciones al ingresar a laborar a
esta institucion, lo cual sin duda alguna afecta al alcance de resultados,
pero este caso no se dio en su totalidad pues el 18% menciona que
recibi6 una adecuada capacitacion para desempefiar sus funciones
correctamente.
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5.- ¢ Cada qué tiempo recibe capacitacion en esta institucion?

Cuadro N° 10
Tiempo de capacitacién

ALTERNATIVAS |FRECUENCIA %
Mensualmente 0 0
Trimestralmente 3 27
Semestralmente 1 9
Anualmente 6 55
Nunca 1 9
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 5
Tiempo de capacitacion

0%

ALTERNATIVAS

B Mensualmente

® Trimestralmente
Semestralmente

B Anualmente

= Nunca

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Mediante los resultados obtenidos se determina que el 55%
expresa que las capacitaciones que reciben la hacen en forma anual, a
pesar de ello se debe realizar capacitaciones con mas frecuencia puesto
gue la informacion cambia constantemente; el 27% menciona que para
ellos las capacitaciones son en periodos trimestrales, en este rango
constan los operadores, tesorera y el presidente ya que ellos deben
conocer claramente el manejo del sistema de agua y alcantarillado sus
problemas y mejoras, el 9% recibe capacitaciones semestralmente y el

9% restante nunca ha recibido capacitaciones.
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6.- ¢ Qué tipo de relacion laboral tiene con la institucién?

Cuadro N° 11
Relacion laboral

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Relacién de dependencia 6 55
Honorarios profesionales 1 9
Servicios profesionales 4 36

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 6
Relacién laboral

ALTERNATIVAS

E Relacion de

0,
£l dependencia
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Servicios
profesionales

9%

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los resultados indican que el 55% del personal tienen una
relacion laboral en relacion de dependencia, es decir son empleados
permanentes de la Junta Administradora de agua potable y alcantarillado
de lluman, el 36% del personal prestan servicios profesionales, y el

restante 9% percibe remuneracion por honorarios profesionales.
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7.- ¢,Como considera Ud. la relacion que tiene con sus

superiores y el resto del personal?

Cuadro N° 12
Relaciones interpersonales

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Excelente 6 55
Muy Buena 4 36
Regular 1 9

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 7
Relaciones interpersonales
9%
ALTERNATIVAS
E Excelente
® Muy Buena
Regular

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

La informacion recopilada muestra que el 55% del personal
cuenta con una excelente relaciéncon las personas que laboran dentro de
la JAAPA-I (comparferos y autoridades), factor importante puesto que
ayuda al logro de objetivos ya que en circunstancias dificiles existe apoyo
entre compaferos por tratar de solucionar cualquier tipo de problemas,
mientras que el 36% expresa su conformidad en la relacion que tienen
con todo el personal, y el 9% sefala que las relaciones con el personal de
la Junta son regulares pues existe inconformidad por la poca

preocupacion de temas de importancia para la Junta.
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8.- ¢ Qué tipo de dificultades tiene en su trabajo?

Cuadro N° 13
Dificultades laborales

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Malas relaciones con su patrono 0 0
Malas relaciones con sus
compafieros 0 0
El sueldo o salario no se apega a
los minimos legales 0 0
No recibe todos los beneficios de
Ley 7 64
Ninguna de las anteriores 4 36

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 8
Dificultades laborales

0%
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FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:;

Los resultados indican que el 64% del personal estan
inconformes con el sueldo o salario que reciben, ya que de acuerdo a la
Ley deberian obtener mayor cantidad en dolares americanos, y el 36%
esta satisfecho con lo que se les entrega cada mes pues las actividades

gue realizan son mas de nivel fisico que intelectual.
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9.- ¢Cree usted qué los usuarios estan satisfechos con la

atencién que se le brinda?

Cuadro N° 14
Atencién al usuario

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Totalmente de acuerdo 0 0
De acuerdo 4 36
Parcialmente de acuerdo 7 64
Desacuerdo 0 0

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 9
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FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

El cuadro anterior muestra que el 64% del personal esta
parcialmente de acuerdo que los usuarios hayan recibido una apropiada
atencion, esto se ve reflejado en la valoracion y medicion de resultados,
los cuales en el transcurso de este periodo de gestion han sido
favorables, y el 36% esta de acuerdo en la forma de prestar su servicio a

la colectividad.
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10.- ¢Participa usted en la evaluacion de resultados?

Cuadro N° 15
Evaluaciéon de resultados

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Siempre 5 46
Casi siempre 2 18
No participa 4 36
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 10
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ANALISIS:

El cuadro muestra que el 46% del personal participa en la
evaluacion de resultados, beneficiando de esta manera la facilidad en la
toma de decisiones pues es lograda mediante el consenso de diferentes
ideas y criterios ante situaciones que afronta la Junta, y la opinion del
18% del personal indica que casi no se los toma en cuenta siendo su
participacion minima y el otro 36% no es tomado en cuenta para la toma

de decisiones.

50



11.- ¢Conoce claramente las funciones que debe cumplir?

Cuadro N° 16
Manual de funciones

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

Si 11 100

No 0 0
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 11
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ANALISIS:

Los resultados indican que las funciones de todas las personas
gue integran la Junta estan en su totalidad de acuerdo a la capacidad con

la que cuenta, adquirido mediante los afios de experiencia que tienen en
ocupar sus puestos de trabajo.
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12.- ¢Tiene conocimiento de la existencia de un organigrama

estructural?

Cuadro N° 17
Organigrama estructural

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Si 8 73
No 3 27

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 12
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ANALISIS:

Mediante el cuadro anterior se analiza que el 73% del personal
conoce de la existencia de un organigrama estructural, siendo estos las
personas que ocupan cargos administrativos y directivos, mientras que el
27% no sabe de la existencia de dicho organigrama ya que al ocupar los
puestos que se les asignaron no se requirié6 de conocimientos donde el

nivel intelectual predomine al esfuerzo fisico.
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13.- ¢, Qué tipo de comunicacion utiliza con més frecuencia para

relacionarse con las demés areas?

Cuadro N° 18
Canal de comunicacion

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Escrito 0 0
Verbal 7 64
Telefénico 3 27
E-mail 0 0
Intranet 1 9

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 13
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FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Del cuadro expuesto se analiza que los medios utilizados para la
comunicacion interna son: verbal en un 64%, siendo este el mas idéneo
por la seguridad, claridad y comprensidon en la transferencia de
informacion; telefénico en un 27%, medio que ayuda a ahorrar tiempo que
ocasionaria la movilizaciébn de un lugar a otro y la intranet en un 9%,
evitando la realizacion de movimientos inutiles para la generacion de

informacion.
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14.- SAl ser solicitada la informacion por otras areas, se la

otorga en forma inmediata?

Cuadro N° 19
Entrega de informacion

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Siempre 7 64
Casi siempre 4 36
No reporta 0 0

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 14
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ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los datos muestran que el 64% del personal no tiene dificultad
en el intercambio de informacién, influyendo de esta manera la entrega de
documentos en el tiempo preciso y por ende las decisiones tomadas
cuentan con bases confiables, y el restante 36% mencionan que la
informacion es entregada en ocasiones en el tiempo que se la solicita,
factor que debe ser tomado en cuenta en la evaluacion de resultados ya
que la falta de informacién puede traer problemas a corto o largo plazo,

haciendo asi que los objetivos se tarden aiin mas en cumplirlos.

54



15.- ¢,Como considera a la tecnologia que existe en

institucion?
Cuadro N° 20
Sistema informatico
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Ultima tecnologia 10 91
Tecnologia media 1 9
Tecnologia obsoleta 0 0
TOTAL 11 100
FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora
Grafico N° 15
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ANALISIS:

esta

Los resultados muestran que el 91% del personal utiliza un

sistema informatico de Ultima tecnologia, evitando asi la pérdida o

duplicidad de informacién que se generaria por la falta de manejo de un

software eficiente, mientras que un 9% expresa la conformidad del

sistema que utilizan diariamente para realizar sus labores.

55



16.- ¢Tiene conocimiento de la existencia de un reglamento

interno?

Cuadro N° 21
Reglamento interno

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

Si 10 91
No 1 9
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 16
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ANALISIS:

Mediante el cuadro anterior se analiza que el 91% del personal
conoce claramente de la existencia de un reglamento interno, siendo esto
importante, ya que el personal al tener claro sus responsabilidades
pueden realizar sus tareas sin confusion y el 9% desconoce la existencia
de un reglamento dentro de la JAAPA-I, razén por la cual ciertas
actividades no se realizan en forma precisa y por ende algunos
departamentos tienen retrasos en presentar informes para la toma de

decisiones.
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17.- ¢Conoce Ud. si existe un Manual de Control Interno?

Cuadro N° 22
Manual de Control Interno

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Si 0 0
No 11 100
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 17
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ANALISIS:
Los resultados muestran que el 100% del personal desconoce
de la existencia de un manual de control interno, esto se debe a que la

institucién no cuenta con este documento por lo que es factible elaborarlo

y ponerlo en practica.
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18.- Al ingresar a laborar en esta institucion se definieron las

tareas que va a cumplir?

Cuadro N° 23
Responsabilidad

ALTERNATIVAS FRECUENCIA %

Si 11 100
No 0 0
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 18
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ANALISIS:

Los resultados muestran que el 100% de las personas que
laboran en la JAAPA-I se les indic¢ las tareas que deben cumplir, a pesar
de ello todo el personal expres6é que las indicaciones que recibieron no
fueron suficientes para tener claro lo que se debia hacer en su puesto de

trabajo.
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19.- ¢Existe una persona encargada de supervisar y controlar

las actividades que realiza?

Cuadro N° 24
Supervision

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %

Si 11 100
No 0 0
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 19
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ANALISIS:

Los resultados reflejan que el personal de la JAAPA-I, siempre
esta vigilado y dirigido por un nivel superior a ellos, siendo estos
controlados para el buen desempeio de sus funciones y obteniendo de

esta manera resultados eficientes para la institucion.

59



20.- DATOS GENERALES:

° Nivel de educaciéon

Cuadro N° 25
Nivel de educacion

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | %
Escolar 2 18
Educacion media 5 46
Superior 4 36
Postgrado 0 0

TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 20
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ANALISIS:;

El 46% del personal con el que cuenta la JAAPA-I son
bachilleres que no han podido culminar sus estudios superiores, situacion
que afecta en el cumplimiento de resultados por la falta de preparacion
académica del grupo de trabajo, en un 36% estdn las personas
preparadas que apoyan con sus conocimientos al desempefio de las
funciones al personal que desconoce de ciertos aspectos técnicos y el

18% representa a los que tienen un nivel de educacion escolar.
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. Idioma

Cuadro N° 26

Idioma
ALTERNATIVAS FRECUENCIA %
Castellano 3 27
Kichwa 0 0
Castellano-Kichwa 8 73
TOTAL 11 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 21
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ANALISIS:

El 73% del total de la poblacion estudiada es bilingie,
informacion relevante pues a quienes se presta el servicio de agua
potable y alcantarillado es el sector indigena-mestizo, pero en su mayor
parte indigena por ello al contar con personal kichwa hablante se facilita la
comunicacién y entendimiento entre ambas partes, mientras que el 27%
habla solo el idioma castellano, aspecto que dificulta la socializacion de
ciertas tareas con personas que solo utilizan el kichwa para darse a

entender.
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1.9.2 Representacién y tabulacion de datos de la encuesta

aplicada alos usuarios de la JAAPA-I

A continuacién se presenta la tabulacion realizada:

1.- ¢,Cémo considera la atencién que se le brinda?

Cuadro Ne° 27
Atencioén al usuario

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA %
Excelente a7 16
Buena 122 41
Regular 93 31
Malo 35 12

TOTAL 297 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 22
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ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los resultados indican que en su mayor parte los usuarios estan
conformes con la atencion recibida por lo que expresan su acuerdo con
ello, y la parte restante expresa que los servicios que ofrece la JAAPA-I

no han llegado a cumplir con las expectativas esperadas.
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2.- ¢Le gustaria que se mejore la atencion?

Cuadro N° 28
Mejor atencién

ALTERNATIVAS | FRECUENCIA | %

Si 230 77
No 67 23
TOTAL 297 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 23
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ANALISIS:

La encuesta realizada proporciona resultados, donde el 77% de
los usuarios requieren el mejoramiento del servicio, a pesar de que al
momento existe un buen trato por el personal de la Junta, los usuarios
buscan la excelencia, mientras que el 23% no desea que se mejore la

atencién pues el servicio es bueno y no piden ningun tipo de cambio.
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3.- ¢Estainstitucion recibe sugerencias?

Cuadro N° 29
Sugerencias

ALTERNATIVAS |[FRECUENCIA| %

Si 204 69
No 93 31
TOTAL 297 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-I
ELABORADO POR: La Autora

Gréafico N° 24
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ANALISIS:

El cuadro muestra que un 69% de los usuarios proporcionan
sugerencias a la institucién, porcentaje que representa la mayoria de la
poblacion y ademas es favorable puesto que la Junta al contar siempre
con la opinion de los usuarios respecto al servicio que reciben, estos
pueden mejorarlo y sobre todo lograr la satisfacciéon total del servicio, y

finalmente el 31% cree que sus sugerencias no han sido acogidas.
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4.- ¢En caso de recibir una mala atencion, a quién acude?

Cuadro N° 30

Quejas
ALTERNATIVAS |FRECUENCIA| %
Directivo 44 15
Presidente 189 64
Personal
Administrativo 64 22
TOTAL 297 100

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

Grafico N° 25
Quejas

ALTERNATIVAS

E Directivo

® Presidente

Personal
Administrativo

FUENTE: Encuesta JAAPA-|
ELABORADO POR: La Autora

ANALISIS:

Los resultados ilustran que el 64% de los usuarios al recibir
malos tratos o mala atencién por parte de las personas que laboran en la
JAAPA-I acuden al Presidente, ya que esta persona al ser la maxima
autoridad dentro de la institucion impone autoridad y respeto en cualquier
situacion o problema, el 22% acude al personal administrativo y el 15% a
los directivos, siendo los Cabildos de las 13 comunidades y 2 barrios de

la parroquia.
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1.9.3 Entrevista dirigida al presidente de la JAAPA-I

1.- ¢Conoce Ud. de la existencia de un manual de control

interno?

Dentro de la Junta de Aguas no manejamos un manual de
Control Interno, porque todavia no nos transformamos en una
administracion empresarial, estamos en un proceso de transicion donde
partimos de una junta de aguas pequefia y pretendemos ser una
administracion empresarial. Para lograr este objetivo seria necesario la

exista de un manual para realizar el debido control interno.

2.- ¢Ud. cree qué un manual de control interno es importancia

para la institucion?

Claro, ya que nos ayudaria a organizarnos mejor y cumplir con
los requerimientos de la institucion, ademas seria un puente para alcanzar

nuestra mision.

3.- ¢Las decisiones qué toma estan acordes al Reglamento

Interno?

Actualmente estamos en una etapa de socializacién del
reglamento, donde se esta estudiando las necesidades de la Junta y de la
comunidad, por lo que podemos decir que la Junta es una organizacion
donde estan vinculados cabildos, usuarios y la JAAPA-I, y como
represente de la junta las decisiones que se toman la hago de acuerdo al

reglamento vigente, por el momento este reglamento esta en estudio.
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4.- Al ingresar nuevo personal a la Junta se le da a conocer

las responsabilidades que estan a su cargo?

Cuando nosotros ingresamos a esta institucion no se nos indicé
las tareas que debemos cumplir, pero como representante de la Junta
sabia como enfrentar las dificultades que cada dia se daban vy
actualmente en esta administracion es lo que pretendemos cambiar ya
gue aspiramos que la nueva directiva siga el mismo camino de cambio y

logre transformar a la Junta en una empresa parroquial.

5.- ¢,Con qué frecuencia realiza controles a sus empleados?

Los controles y comunicaciones lo hacemos a diario al igual que
la organizacion y coordinacién. Por ejemplo si un problema surge hoy lo

debemos resolver a mas tardar al dia siguiente.

En la Junta llevamos un control de inventarios a los operadores, a ellos se
les entrega cada dia accesorios y materiales y en las tardes presentan el
respectivo informe del uso y bajas de estos. De esta manera hacemos

este control.

6.- ¢Existe una comunicacion efectiva dentro de lainstitucion?
Es lo primero que se ha tratado de cambiar, como administrador

estoy en constante comunicacion con el resto del personal pues trato de

mejorar la imagen institucional y por ende se requiere de comunicacion

directa con todos para solucionar cualquier dificultad.

67



7.- ¢cDe acuerdo a qué parametros usted asigna

responsabilidades al personal de la institucién?

En anteriores elecciones para ingresar a la Junta no se requeria
de preparacién alguna, y las responsabilidad de cada puesto de trabajo se
lo conocia al iniciar a laboral en la Junta, pero hoy en el reglamento que
se esta estudiando pretendemos incluir como parametro el nivel de
preparacion que sea por lo menos bachiller y si existen personas de un
nivel de preparacién superior mejor aun. Por ejemplo en recaudacién se
requiere personas que tengan conocimientos basicos del manejo del
sistema que utiliza la JAAPA-I y esta funcion la puede asumir personas
gue sean bachilleres, mientras que para ser operador no se requiere de
un nivel superior al escolar ya que ellos usan mas la fuerza fisica que

intelectual.

8.- ¢El personal a su cargo recibe capacitaciones para realizar

sus funciones?

Si recibimos capacitaciones en coordinacién con las instituciones
publicas e incluso privadas, una de ellas es el MIDUVI en el control y
calidad del agua, ademas en el mantenimiento y operacion del sistema y
mediante el gobierno provincial el manejo del sistema de todas las juntas
de aguas y finalmente a través del ministerio de salud publica los

controles de la purificacion del agua.

9.- ¢Qué sistema informatico utiliza la JAAPA-I, para lograr

eficiencia en sus operaciones administrativas?

Actualmente utilizamos el sistema Yakusoft un sistema de cobro
y facturacién el cual esta disefiado y adaptado a nuestras necesidades,
para el control financiero manejamos un sistema contable que nos permite

presentar balances en cualquier momento, de la misma manera contamos
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con un sistema de inventarios donde controlamos los materiales y

accesorios que se venden y comprar cada dia.

10.- Ud. ha recibido quejas del servicio que prestan sus

empleados a los usuarios?

Cuando empezamos a organizarnos si recibiamos quejas, pero
ahora al estar en un proceso de cambio hemos logrado que la Junta como
institucion crezca y hoy en dia somos una de las mejores regionales a
nivel de Imbabura por la coordinacién y organizacion con la que
contamos, demostrando asi que a pesar de ser indigenas si lo podemos

conseguir, pues quien quiere cambiar lo puede hacer.

11.- ¢Cada qué tiempo realiza reuniones con los vocales de la

Junta de Agua?

Es uno de los grandes problemas que existe dentro de esta
administracion, cuando se realizé el nombramiento de los vocales estos
tenian el deber de trabajar en conjunto con nosotros, como dice el
reglamento interno de la JAAPA-I, pero la realizar no fue esa, ya que ellos
cumplen sus deberes en ocasiones, tal vez porque sus expectativas del
salario eran grandes pero no fue asi, pues los vocales ganan dietas de
acuerdo a las reuniones a las que asisten y estas dietas son cantidades
significativas, puesto que la junta no cuenta con suficiente efectivo para

realizar pagos en exceso.
12.- ¢Los vocales intervienen en la toma de decisiones?

Al principio si intervenian y participaban en las decisiones, pero
ahora no lo hacen, razén por la cual buscamos alternativas de solucién a

los problemas que enfrentamos como directiva (Presidente, Tesorera y

Secretaria).

69



13.- ¢Existe apoyo por parte de las autoridades de la parroquia,

para larealizacion de los proyectos que estan a su cargo?

Como Junta de aguas gestionamos los proyectos a través del
MIDUVI quien aprueba los proyectos que benefician directamente a las
Juntas de Aguas, uno de estos fue el proyecto Rapido Impacto que es el
mejoramiento de los canales de distribucion. Cada Junta mira sus
necesidades y de acuerdo a ello se envia proyectos donde se solicita el

respectivo presupuesto para su realizacion.

Las demas autoridades de la parroquia consideran al agua como un poder
politico, pero esto es erréneo ya que en lugar ello se lo deberia tomar
como un bien que debemos salvaguardar ante todo, razén por la cual
existen rivalidades entre mi persona siendo representante de la Junta de
Agua y las demas autoridades parroquiales, puesto que ellos son
personas activas del partido del gobierno que luchan por su bienestar

politico en lugar del parroquial.

14.- ¢Ha llegado a cumplir con los objetivos trazados para esta

institucion?

Mi meta cuando ingrese a la Junta fue transformarla en una
empresa ya sea esta publica o privada y poco a poco lo estoy
consiguiendo, pero a pesar de todo existen personas que solicitan seguir
como Junta, sin embargo la administracion tiene que ser empresarial
segun mi punto de vista, pues mediante ello se pudo conseguir lo que hoy
en dia somos una de las mejores regionales de Imbabura y ejemplo para

todos por nuestra perseverancia por conseguir el cambio.
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15.- ¢El nivel de educacion y el idioma son requisitos previos

paraingresar alaborar en esta instancia?

Si es indispensable, porque somos una institucion que estamos
dentro de una comunidad donde habitan la mayor parte los kichwa

hablantes y por ende es necesario saber hablar este idioma.

16.- ¢Por qué cree Ud. qué se debe implementar un manual de

control interno?

Primero debemos pensar a donde quiero llegar con la Junta, si
quiero la eficiencia y eficacia se deberia aplicar un manual de Control
Interno, porque me permitira controlar y planificar los recursos humanos,

financieros y operativos con los que cuento.

1.10 CONSTRUCCION DE LA MATRIZ FODA

Para determinar las fortalezas, oportunidades, debilidades y
amenazas, fue necesario realizar un diagndstico situacional a la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia San Juan

de lluman, cantén Otavalo.

1.10.1 Fortalezas

o Buen servicio de atencion al usuario

o Conocimiento y experiencia en los procesos que realizan
o Prestigio institucional

o Autonomia administrativa y financiera

o Administrador con liderazgo

o Excelente relacion con todo el personal

o Buena comunicacion

o Supervision constante

o Idioma bilingue del personal
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1.10.3

1.10.4

Evaluaciéon constante de resultados

Tecnologia moderna

Debilidades

Desconocimiento de funciones dirigenciales por algunos cabildos
Reglamento interno en constantes cambios

Bajas tarifa de cobro

Falta de capacitacion al ingresar a laborar a la Junta

Deficiente sistema de inventarios

Falta de planes de publicidad y marketing

Inexistencia de controles contables

Oportunidades

Riqueza de paramos y fuentes de agua
Participacion de organismos del Estado
Acceso a tecnologias apropiadas
Asesoramiento técnico

Sugerencia de los usuarios

Capacitar al recurso humano en las diferentes areas

Amenazas

Instalaciones y acometidas clandestinas

Falta de coordinacién entre las propias autoridades parroquiales

Aparicién de virus destructivos, que pueden afectar las bases de
datos los usuarios

Participacion minima de los jévenes en el proceso de desarrollo
comunitario

Malas relaciones con juntas vecinas

Necesidad de personal indigena que domine el idioma nativo

Sistemas de conduccion y redes en mal estado
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. Influencia politica en la administracion

o Gastos excesivos
o Robo de agua y sabotaje en la linea de conduccion
o Sequias

1.11 CRUCES ESTRATEGICOS

1.11.1 Fortalezas y Oportunidades (FO)

F:Conocimiento y experiencia en los procesos que realizan

O: Capacitar al recurso humano en las diferentes areas

FO: Agregar en el reglamento interno la capacitacion previa a los
candidatos que se disputan las dignidades directivas de la
JAAPA-I (capacitacion por lo menos de un mes antes a su
eleccion), misma actividad que serd realizada por el propio
personal de la JAAPA-I, pues su experiencia y capacidad lo hacen

merecedoras de ello.

F: Autonomia administrativa y financiera
O: Asesoramiento técnico
FO: Contratar a un experto para la manipulacién de maquinaria

del aguay alcantarillado

F: Prestigio institucional

O: Participacion de organismos del Estado

FO: Lograr la asignacion del presupuesto del Estado en la
realizacion de proyectos que mejoren las redes de agua y

alcantarillado de la parroquia
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1.11.2 Fortalezas y Amenazas (FA)

F: Autonomia administrativa y financiera

A: Aparicion de virus destructivos, que pueden afectar las bases de
datos de los usuarios

FA: Evitar la pérdida de informacién por culpa de virus
informéticos, como también la manipulacién de la misma por
parte de funcionarios utilizando la seguridad que nos brinda un
nuevo sistema computacional eficaz y moderno generando

respaldos periédicamente

F: Autonomia administrativa y financiera

A: Sistemas de conduccién y redes en mal estado

FA: Disponer de una linea de conduccién confiable que reduzca
al maximo las posibilidades de interrupciéon del flujo de agua
desde las captaciones hasta el tratamiento a partir de la

optimizacién de las estructuras existentes

F: Administrador con liderazgo
A: Malas relaciones con juntas vecinas
FA: Trabajar con las juntas vecinales en proyectos que satisfagan

las necesidades mutuas.

F: Administrador con liderazgo

A: Participacion minima de los jévenes en el proceso de desarrollo
comunitario

FA: Intervenir en las reuniones de barrios y comunidades de la
parroquia para motivar a los jovenes su participacion activa en
los cambios que se requiere para convertir a la junta de aguas en

una empresa bien cimentada
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F: Supervision constante
A: Robo de agua y sabotaje en la linea de conduccion
FA: Imponer multas y sanciones a personas inescrupulosas que

realizan dafios a las redes de agua

F: Evaluacion constante de resultados

A: Gastos excesivos

FA: Manejo de documentos que respalden la salida de efectivo,
evitando asi gastos que no cuentan con los documentos
necesarios para generar estados financieros confiables

1.11.3 Debilidades y Amenazas (DA)

D: Falta de planes de publicidad y marketing

A: Sequias

DA: Concienciar a la gente sobre el buen uso del agua, con el fin
de evitar el desperdicio indiscriminado del liquido vital al mismo
tiempo que redunde el ahorro significativo para el usuario,
mediante una difusion claray oportuna a través de los medios de
comunicacion de la parroquia y campafias de promocion para el

efecto

1.11.4 Debilidades y Oportunidades (DO)

D: Reglamento interno en constantes cambios

O: Sugerencia de los usuarios

DO: Pedir sugerencias a los usuarios de los cambios que
requiere la Junta desde su punto de vista, ayudando de esta

manera a tener un panorama fuera de la directiva de la JAAPA-I
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D:Bajas tarifa de cobro

O: Riqueza de paramos y fuentes de agua

DO: Mediante la explotacion de las fuentes de aguas cercanas a
la parroquia se logrard mantener la tarifa actual, evitando de esta
manera conflictos con la gestion administrativa del presente

periodo.

D: Deficiente sistema de inventarios
O: Acceso a tecnologias apropiadas
DO: Adquisicion de un software contable que controle en su
totalidad la parte financiera y operativa de la JAAPA-I, eliminando

asi la deficiencia en las operaciones administrativas

D: Inexistencia de controles contables

O: Acceso a tecnologias apropiadas

DO: Adquisicion de un software informatico donde se lleve el
control contable, facturacion e inventarios, para que de esta
manera la tesorera cuente con la informacién debida en tiempo

real y tomen las mejores decisiones.

1.12 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

Una vez que se ha realizado la investigacion de campo mediante
la aplicacion de diferentes técnicas e instrumentos de investigacion
cientifica se pudo captar informacion relevante, la misma que se ha
tabulado y analizado para determinar que el principal problema que tiene
la Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de la parroquia
San Juan de llumanJAAPA-I, es el no poseer estructuras de normativas
plasmadas en manuales que estén acorde a la realidad y necesidades
actuales, existiendo actividades que se llevan a cabo de manera hasta

cierto punto empirica y mas no por un estudio especializado.
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De esta manera se ha llegado a determinar que el problema que se
presenta en la JAAPA-I es la INEXISTENCIA DE UN MANUAL DE
CONTROL INTERNO PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO.
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2.1

211

CAPITULO Il
BASES TEORICAS
MANUAL
¢ QUE ES UN MANUAL?

http://uproadmon.blogspot.com/2007/03/manuales-
administrativos.html  (2007) expresa: “Los manuales
administrativos son documentos que sirven como medios de
comunicacion y coordinacion que permiten registrar y transmitir
en forma ordenada y sistematica la informacion de una
organizacion.”

http://www.ccee.edu.uy/ensenian/catoym/material/2009-05-
Los%20Manuales%20Administrativos%20Hoy.pdf(2009)
menciona: “Es un documento que contienen en forma ordenada,
sistematica y accesible, informacién relevante e instrucciones
con el fin de asistir a los miembros de una organizacion o a
terceros que se relacionan con ella en su actuacion con respecto
a dicha organizacion”.

Los autores citados mencionan que los manuales son documentos

escritos que orientan la conducta de los integrantes de la empresa, los

cuales deben ajustarse y adaptarse a las necesidades que se requiere

para lograr una mayor eficacia y eficiencia en el desarrollo de las

actividades empresariales y por ende el alcance de los objetivos trazados.

Ademas los manuales tienden a uniformar los criterios y conocimiento

dentro de las diferentes areas de la organizacion, en concordancia con la

mision, vision y objetivos de la direccidn de la misma.



Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de
decisiones en la administracion, 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 al 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 realizacién de las actividades que se

le han encomendado.

2.1.2 OBJETIVOS DE LOS MANUALES

http://www.elprisma.com/apuntes/administracion_de_empresas/
manualesadministrativos/default.asp (2012) considera a los siguientes

objetivos para la elaboracién de los Manuales Administrativos:

o Presentar una vision de conjunto de la organizacion
o Precisar las funciones asignadas a cada unidad administrativa
o Establecer claramente el grado de autoridad y responsabilidad

de los distintos niveles jerarquicos

o Coadyuvar a la correcta atencion de las labores asignadas al
personal

o Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la realizacién del
trabajo

o Funcionar como medio de relacion y coordinacion.

o Fijar las politicas y establecer los sistemas administrativos de la

organizacion
. Definir las funciones y responsabilidades de cada unidad
administrativa

o Permitir el ahorro de tiempos y esfuerzos de los funcionarios.

Mediante lo mencionado anteriormente, los manuales tienen por objetivo

presentar a la empresa u organizacion como un ente cuyas actividades
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administrativas y operativas estan ordenadas; donde cada uno de los
integrantes de la misma tienen plasmadas las responsabilidades y los
procedimientos que debe seguir de acuerdo al cargo que ocupan, asi

evitan la realizacion de esfuerzos innecesarios y la pérdida de tiempo.

2.1.3 IMPORTANCIA DE LOS MANUALES

La importancia de los manuales radica en que en ellos se
explican de manera detallada los procedimientos dentro de una
organizacion; a través de estos logramos evitar grandes errores que se
suelen cometer dentro de las areas funcionales de la empresa. Estos
pueden detectar fallas que se presentan con regularidad, evitando la
duplicidad de funciones. Ademas son de gran utilidad cuando ingresan
nuevas personas a la organizacion ya que en estos documentos
encuentran todo lo relacionado con su puesto de trabajo, es decir, desde
su resefa historica, haciendo referencia a su estructura organizacional,

hasta explicar los procedimientos y tareas de determinado departamento.

2.14 CLASIFICACION DEL MANUAL

http://analisisdelosmanuales.blogspot.com/ (2009) clasifica a los
manuales de la siguiente manera:

2.1.4.1 Por su naturaleza o area de aplicacion

a) Macroadministrativos.- Contienen informacion de mas de una

organizacion.

b) Mesoadministrativos.- Involucran a todo un grupo o sector, 0 a

dos 0 mas de las organizaciones que lo componen.

c) Microadministrativos.- Corresponden a una sola organizacion,
y pueden referirse a ella en forma general o circunscribirse a

alguna de sus areas en forma especifica.
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2.1.4.2 Por su contenido

a)

De organizacion.- Contienen informacion detallada referente a

todas las caracteristicas generales de la empresa u organizacion.

También incluyen una descripcién de puestos cuando el manual se refiere

a una unidad administrativa en particular.

b)

d)

f)

9)

h)

De procedimientos.- Incorpora informacién sobre la sucesion

cronoldgica y secuencial de operaciones concatenadas.

De historia de la organizacidn.- Serefieren la historia de una
organizacion, como su creacion, crecimientos, logros, evolucion

de su estructura, situacion y composicion.

De politicas.- Son guias basicas que sirven como marco de

actuacion para la realizacion de acciones en una organizacion.

De contenido maultiple.- Concentran informacién relativa a

diferentes topicos o aspectos de una organizacion.

De puestos.- Precisa la identificacion, relaciones, funciones y

responsabilidades asignadas a los puestos de una organizacion.

De técnicas.- Agrupa principios y técnicas necesarias para la

realizacion de una o varias funciones en forma total o parcial.

De ventas.-Integra informacion especifica para apoyar la funcion

de ventas
De produccion.- Constituye un auxiliar muy valioso para

uniformar criterios y sistematizar lineas de trabajo en areas de

fabricacion.
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)

k)

2.1.4.3

b)

2.15

De finanzas.- Respaldan el manejo y distribucion de los

recursos econodmicos de una organizacion en todos sus niveles.

De personal.- Incluyen informacion sobre prestaciones,

servicios y condiciones de trabajo.

De operacion.- Apoyan tareas altamente especializadas o cuyo

desarrollo demanda un conocimiento muy especifico.

De sistemas.- Relne las bases para el funcionamiento 6ptimo
de sistemas administrativos, computacionales, etc., de una

organizacion.

Por su ambito

Generales.- Contienen informacién global de una organizacion,

atendiendo a su estructura y personal.

Especificos.- Concentran un tipo de informaciéon en particular,
ya sea unidad administrativa, area, puesto, equipos, técnicas o a

una combinacioén de ellos.

FUNCIONES BASICAS DE LOS MANUALES

Dentro de las funciones que cumple un manual se puede citar

los siguientes:

Planificacion del Trabajo

Asignacion de responsabilidad y delegacion
Direccion de tareas y conduccion de personal
Mejora los métodos y procedimientos de trabajo

Informacion dentro de la empresa
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2.2

221

ADMINISTRACION
¢ QUE ES ADMINISTRACION?

HITT, Michael (2006) menciona: “Administracion es el proceso
de estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el
logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional”. Pag. 8.

ROBBINS, Stephen y COULTER, Mary (2010) expresa: “La
administracion involucra la coordinacion y supervision de las
actividades de tal forma que esas se lleven a cabo de forma
eficiente y eficaz. La eficiencia significado hacer bien las cosas;
la eficacia significa hacer las cosas correctas.”Pag.18.

http://www.promonegocios.net/administracion/proceso-
administrativo.html (2012) menciona: “La Administracion es un
arte cuando interviene los conocimientos empiricos. Sin
embargo, cuando se utiliza conocimiento organizado, y se
sustenta la practica con técnicas, se denomina Ciencia.

Las técnicas son esencialmente formas de hacer las cosas,
métodos para lograr un determinado resultado con mayor
eficacia y eficiencia”.

Analizando todas y cada una de estas definiciones, a la administracion se

la considera como una ciencia social quepersigue la satisfaccion de los

objetivos institucionales por medio de un mecanismode operacion y a

través de un proceso administrativo.

2.2.2

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS

Para Fayol, la funcion administrativa solo tiene por 6rgano y por

instrumento al cuerpo social; la funcion administrativa obra sobre el

personal.
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Es asi que una de las primeras y mas importantes cosas que deben estar
claras enrelacién a estos principios, es que éstos no son lineales ni
aislados, sino que, por elcontrario, interaccionan los unos con los otros y
se aplican continuamente a lo largodel proceso que involucra a un grupo

social.

Los principios de administracion més utilizados por Fayol, fueron:

2.2.2.1 Division del trabajo:Cuando mas se especialicen las personas,

con mayor eficiencia desempefiara su oficio.

2.2.2.2 Autoridad: Consiste en el derecho de mandar y en el poder de
hacerse obedecer.Se distingue en un jefe la autoridad legal inherente a la
funcion y la autoridadpersonal formada de inteligencia, de saber, de

experiencia, de valor moral, de aptitud de mando etc.

2.2.2.3 Disciplina: Consiste esencialmente en la obediencia, la
actividad, la presencia y los signos exteriores de respeto realizado
conforme a las convenciones establecida entre la empresa y sus agentes.
Para Fayool dicho concepto se expresa en el mundo militar y se debe
tener en cuenta el concepto de convenio para llegar a la armonia en la

organizacion y el cumplimiento cabal de las normas.

2.2.2.4 Unidad de mando: Para le ejecuciéon de un acto cualquiera un

agente solo debe recibir érdenes de un jefe.

2.2.2.5 Unidad de direccion: Este principio puede expresarse asi: Un
solo jefe y un solo programa para un conjunto de operaciones que tienden

al mismo fin.

2.2.2.6 Subordinacion del Interés Individual al bien Comun: En
cualquier empresa el interés de los empleados no debe tener mayor

importancia que los intereses de la organizacion como un todo.
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2.2.2.7 Remuneracion: Constituye el precio del servicio prestado. Debe
ser equitativa y en todo lo que sea posible, dar satisfaccion a la vez al
personal y a la empresa, al empleador y al empleado. A los empleados se

les puede pagar por jornal, por tarea o por pieza.

2.2.2.8 Centralizacion: Como la “division del trabajo”, la centralizacién
es un hecho de orden natural, consiste en que en todo organismo, animal
o0 social, las sensaciones convergen hacia el cerebro o la direccion y en
gue de ésta o aquél, parten las 6érdenes que ponen en movimiento todas

las partes del organismo.

2.2.2.9 Jerarquia:La linea de autoridad en una organizacion
representada hoy por cuadros y lineas en un organigrama, pasa en orden
de rango desde la alta gerencia hasta los niveles mas bajos de la

empresa.

2.2.2.10 Orden: Un lugar para cada cosa y una cosa para cada lugar.

2.2.2.11 Equidad: Para Fayol, la justicia es la realizacion de los
convenios adquiridos;anhelo de igualdad y equidad son aspiraciones que

deben tenerse en cuenta en eltrato con el personal.

2.2.2.12 Estabilidad del personal: Un agente necesita tiempo para
iniciarse en unafuncion nueva y llegar a desempeiiarla bien, admitiendo
gue esté dotado de lasaptitudes necesarias. Si el agente es desplazado
cuando apenas ha concluido suetapa de aprendizaje, no habra tenido
tiempo de rendir un trabajo apreciable.

2.2.2.13 Iniciativa: Una de las mas vivas satisfacciones que puede
experimentar elhombre inteligente, es concebir un plan y asegurar su
buen éxito, es también unode los mas poderosos estimulantes de la

actividad humana.
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2.2.2.14 Unidn del personal: La unién hace la fuerza.Fayol, al introducir
un esquema jerarquico y al profundizar en el tema de la divisiéndel
trabajo, hace un aporte fundamental hacia el desarrollo de la

administracibonmoderna.

De los catorce principios de la Administracion mencionados, todos pueden
ayudar auna mejor gestion porque son aplicables dentro de la

organizacion.

2.2.3 PROCESO ADMINISTRATIVO

El protagonista del proceso administrativo, por asi decirlo, es el
administrador, quien en el ejercicio de su papel dirige y ejecuta las
actividades especificas denominadas como ciclos del proceso

administrativo.

Para el analisis del proceso administrativo se toma las definiciones de los

siguientes autores:

Cuadro N° 31
Modelos del proceso administrativo

AUTOR MODELOS DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
STEPHEN
ROBBINS | Planeacion | Organizacion | Direccién Control
MICHAEL

HITT Planeacién | Organizacion | Direccion Control

ELABORADO POR: La Autora

Cada autor tiene sus propios conceptos pero todos llegan al mismo fin
optimizar recursos para obtener resultados, mediante la eficiencia y

eficacia de las operaciones administrativas.
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2.2.3.1 PLANEACION

ROBBINS, Stephen (2009), menciona: “Define los objetivos o las
metas de la organizacion, estableciendo una estrategia en
general para alcanzar esas metas, y preparar una amplia
Jerarquia de planes para integrar y coordinar las actividades.”
Pag. 72.

HITT, Michael (2006), expresa: “La planeacion implica calcular
las condiciones y las circunstancias futuras, y como base en
esas estimaciones, tomar decisiones sobre que trabajo debe
realizar el administrador y todos aquellos que estan bajo su
responsabilidad”. Pag. 25.

Analizando todas y cada una de estas definiciones citadas sobre
planeacion se puede decir que son comunes varios aspectos, como los
objetivos, la seleccion dealternativas, pensar a largo plazo, buscar una
alianza de algo, responde apreguntas de:¢como llego?, ¢doénde llego?,
¢toma decisiones anticipadas?, ¢busca seleccionar un curso de acciéon?,

utilizandoprocesos, para desencadenar en la toma de decisiones.

Es un proceso que se utiliza en funcibn de un grupo de personas
oinstituciones, que revive y estima su situaciébn actual, vy
posteriormenteanaliza las condiciones futuras de su medio ambiente,
sociedad o instituciona la que sirven, para desarrollar estrategias
organizacionales, politicasprocedimientos, programas, presupuestos que
le seran utiles parasolucionar los problemas de situaciones que llegasen

a presentarse.

2.2.3.2 ORGANIZACION

ROBBINS, Stephen (2009) menciona: “Incluye determinar que
tareas seran llevadas a cabo, como se realizaran, quien las
ejecutara, como estaran agrupadas, quien depende de quién, y
donde se tomaran las decisiones”. Pag. 7.
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HITT, Michael (2006) expresa: “Para realizar el trabajo
administrativo, es necesario conjuntar los recursos de manera
sistematica; esta funcion se conoce como organizacion”. Pag.25

Tomando como base la conceptualizacibn de los autores citados, la
organizacion contribuye a ordenar los medios para hacer que los recursos
humanos trabajen unidos en forma efectiva hacia el logro de los objetivos
generales y especificos de la empresa. La organizacion conlleva una
estructura que debe considerarse como un marco que encierra e integra
las diversas funciones de la empresa de acuerdo con un modelo que

sugiere orden, arreglo y relacion armonica.

La planeacion y la organizacion son funciones mediante las cuales no se
logra materialmente el objetivo; sino que ponen en orden los esfuerzos y
formulan la estructura adecuada y la posicidn relativa a las actividades
gue la empresa habra de desarrollar. La organizacion relaciona entre si
las actividades necesarias y asigna responsabilidades a quienes deben

desempenfarlas.

2.2.3.3 DIRECCION

ROBBINS, Stephen (2009) menciona: ‘Incluye motivar a los
empleados, orientar las actividades de otros, elegir el canal de
comunicaciéon mas eficaz, y resolver los conflictos que se
presentan”. Pag. 7.

HITT, Michael (2006) expresa: “El fundamento de dirigir o liderar
es el proceso de intentar influir en otras personas para alcanzar
los objetivos organizacionales. Significa motivar a los
subalternos, interactuando con ellos de manera eficaz en
situaciones colectivas, y comunicandose de forma estimulante
sobre los esfuerzos para cumplir sus tareas y alcanzar las metas
organizacionales”. Pag. 26.
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De las definiciones anteriores se destaca: un administrador al dirigir a sus
subordinados debe estimular, motivar a que las tareas encomendadas se
las realice de forma responsable, debe ser el lider ante todo, poner por
encima los objetivos que se persiguen, ya que esto hard la diferencia con
el resto de empresas que brindan el mismo producto y/o servicio. Para
ello es necesario que exista una buena comunicacion ya sea entre
departamentos o de persona a persona, puesto que asegura la buena

emision y recepcion del mensaje que se quiere transmitir.

2.2.3.4 CONTROL

ROBBINS, Stephen (2009) menciona: “Es el proceso de vigilar
las actividades con el fin de asegurarnos que se realicen
conforme a los planes y se corrijan las deviaciones importantes”.
Pag. 356.

HITT, Michael (2006), expresa: “Regula el trabajo de quienes un
administrador es responsable. La regulacién podria realizarse de
distintas formas, incluyendo el establecimiento anticipado de
estandares de desempenio, la supervision continua (en tiempo
real) del desempefio y, de manera significativa, la evaluacion del
desempefio general”. Pag. 26.

Tomando como base las definiciones citadas, el control permite la
supervision 'y comparaciéon de los resultados obtenidos contra los
resultados esperados originalmente, asegurando ademas que la accion
dirigida se esté llevando a cabo de acuerdo con los planes de la

organizacion y dentro de los limites de la estructura organizacional.

2.3 CONTABILIDAD

2.3.1 CONCEPTO

ZAPATA, Pedro (2011) expresa: “La contabilidad es la técnica
fundamental de toda actividad econémica que opera por medio
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de un sistema dindmico de control e informacion que se sustenta
tanto en un marco tedrico, como en normas internacionales”.
Pag. 8.

VILLAMAR, Mobnica (2010) menciona: “La contabilidad es una
técnica que registra la informacion relacionada con las
transacciones de la empresa.

Al tener ese registro puede suministrar informacion relacionada
sobre el estado en que se encuentra el negocio en un instante
dado o mostrar que ocurrié durante un determinado periodo de
tiempo”. Pag. 32

CALLEJA, Francisco (2011) dice: “La contabilidad financiera es
una técnica que se utiliza para el registro de las operaciones que
afectan econdmicamente una entidad y que produce sistematica
y estructuralmente informacion financiera. Las operaciones que
afectan econOmicamente a una entidad incluyen las
transacciones, transformaciones internas y otros eventos”. Pag.
14.

De las definiciones anteriores se destaca que la contabilidad es un
proceso sistematico de los hechos econdmicos que se generar dia a dia
dentro del &mbito empresarial, mismos que permiten establecer controles
efectivos de los recursos con los que se dispone, y tomar las respectivas

decisiones sobre ellos.

2.3.2 IMPORTANCIA EN LA CALIDAD DE LA INFORMACION
CONTABLE

Desde siempre el ser humano ha tenido la necesidad de saber lo
que tiene y controlar sus gastos y sus ingresos. Es algo diario que todos
hacemos, ya sea mirando saldos y ultimos movimientos en la cuenta
bancaria, o de forma mas meticulosa escribiendo todo en un libro de
cuentas propio. Esto es algo muy simple que cualquier persona puede

llevar a cabo sin problemas.
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La informacién contable ayuda a quienes deban tomar decisiones con
respecto a los recursos de la empresa, ademas la contabilidad apoya a la
toma de decisiones mostrando donde y como se ha gastado el dinero o se
han contraido compromisos, evaluando el desempefio e indicando las

implicaciones financieras de escoger un plan en lugar de otro.

Ademas es un medio para predecir los efectos futuros de las decisiones y
sobre todo a dirigir la atencion en los posibles problemas. La ausencia o
la inoportuna contabilidad en las empresas llevan a que la gerencia
carezca de informacion contable y por ende, aumente la probabilidad de
fracaso en la toma de decisiones, razon por la cual los directivos deben
buscar por todos los medios introducir mejoras en su gestiéon, con el fin de

gue la informacion generada sea la correcta y oportuna.

2.3.3 EL CICLO CONTABLE

VELASQUEZ, Vicente (2009) menciona: “El Ciclo contable es el
proceso ordenado y sistematico de registros contables en un
periodo determinado, regularmente en un afio calendario o
ejercicio contable, desde la elaboracién de comprobante de
contabilidad y el registro en libros, hasta la preparacién de
Estados Financieros.” Pag. 37.

VILLAMAR, Monica (2010) expresa: “El ciclo contable es el
ordenamiento sistematico de registros contables desde la
elaboracion de documentos soportes de contabilidad y el registro
en los libros hasta la preparacion de Estados Financieros”. Pag.
82.

Las citas de los autores mencionados se asemejan en la
conceptualizacion del ciclo contable, diciendo que es un proceso
ordenado que inicia desde la elaboracion de los documentos de soporte
como son los comprobantes de contabilidad, hasta la preparacion de los

estados financieros, como lo podemos observar en el siguiente esquema:
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Gréfico N° 26
Ciclo contable
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234 PLAN GENERAL DE CUENTAS

BRAVO, Mercedes (2009)menciona: “Es una lista de cuentas
acompafiada de una descripcion del uso y operacion general de
cada cuenta en los libros de contabilidad, da lugar a una
clasificaciéon o manual de cuentas”. Pag. 23.

El plan de cuentas es el listado de cuentas que una empresa ha
determinado utilizar para el desarrollo de sus procesos contables, lo que
dependera de la naturaleza de las actividades economicas que realice.
También produce grandes beneficios a los contadores ya que, facilita la
realizacion de sus tareas y permite la presentacion de los estados

financieros en forma ordenada y sistemética.

El plan de cuenta debe tener siguientes caracteristicas:

a) Debe ser amplio, de manera que abarquen todas las actividades
de la empresa.
b) Debe ser flexible, para que pueda adaptarse a la evolucion de la

empresa.
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C) Desde el punto de vista formal, debe tener un sistema de
codificacion numeérico de las cuentas, de manera que sea facil su

identificacion por grupos.

Ademas de ello un plan de cuentas debe contar con los siguientes

elementos:

Grafico N° 27
Plan de cuentas
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2.3.5 ESTRUCTURACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

ZAPATA, Pedro (2011) menciona: “Los estados financieros son
reportes que se elaboran al finalizar un periodo contable, con el
objeto de proporcionar informacion sobre la situaciébn econémica
y financiera de la empresa, la cual permite examinar los
resultados obtenidos y evaluar el potencial econdmico de la
entidad”. Pag. 60.

RINCON, Carlos (2009) dice: “Los estados financieros son
resumenes de la informacién contable que reflejan la situacion
financiera de la empresa, dirigidos a los usuarios internos y
externos para que puedan evaluar y tomar decisiones con
respecto a las actividades y responsabilidades que tienen con
los movimientos operacionales y economicos de ésta.” Pag. 286.

Mediante los conceptos anteriores se define a los estados financieros
como informes donde se ven reflejado la situacion econdémica de la
empresa, los movimientos y demas procesos que se realizaron en el
transcurso de un determinado periodo. Ademas estos permiten la toma de

decisiones oportuna.

Son estados financieros basicos:

2.3.5.1 Balance General

ROMERO, Javier (2006) manifiesta: “Es un estado financiero
que muestra los recursos de que dispone la entidad para la
realizacion de sus fines(activo) y las fuentes externas e internas
de dichos recursos(pasivo mas capital contable), a una fecha
determinada’. Pag. 257.

El Balance General es el documento contable que presenta la situacion
financiera de un ente economico en una fecha determinada. Este
comprende el analisis de las propiedades de una empresa y la proporcion

en que intervienen los acreedores y los accionistas o0 duefios de tal
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propiedad, expresados en términos monetarios. Este documento se debe

emitir por lo menos una vez al afio, con corte al 31 de diciembre.

Para la elaboracion del balance general solo se toman las cuentas reales,
0 sea, el Activo, Pasivo y Patrimonio.

La ecuacion del Balance General se representa de la siguiente forma:

ACTIVO = PASIVO + PATRIMONIO

ACTIVO = Activo Corriente + Activo no Corriente

PASIVO = Pasivo Corriente + Pasivo no Corriente

2.3.5.2 Estado de Resultados

ORTIZ, Albert G. (2005) enuncia: “Representa un componente
del sistema de informacion financiera que refleja el dinamismo
de la actividad empresarial durante un periodo al contener la
expresion monetaria de las realizaciones asociadas con el
gjercicio comercial’. Pags. 29 y 30.

El estado de resultados suministra la informacién de las operaciones de
una empresa y su resultado final, ya sea ganancia o pérdida; resumen de
los hechos significativos que originaron un aumento o disminucién en el

patrimonio de la empresa durante un periodo determinado.
2.3.5.3 Estado de Cambios en el Patrimonio

Es el informe financiero que presenta el movimiento de las
distintas cuentas integrantes del patrimonio de la empresa, ocurrido

durante un periodo contable, reflejando las variaciones, como un aumento

o disminucion.
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2.3.5.4 Estado de Cambios en la Situaciéon Financiera

Es un estado financiero basico que revela los movimientos en el
capital de trabajo de un ente econdémico durante un periodo, diferenciando

entre las fuentes de dichos recursos y sus aplicaciones

2.3.5.5 Estado de Flujos de Efectivos

ZAPATA, Pedro (2008) menciona: “Es el informe contable
principal que presenta de manera significativa, resumida y
clasificada por actividades de operacion, inversion vy
financiamiento, los diversos conceptos de entrada y salida de
recursos monetarios efectuados durante un periodo, con el
proposito de medir la habilidad gerencial en recaudar y usar el
dinero, asi como evaluar la capacidad financiera de la empresa,
en funcion de su liquidez presente y futura”. Pag. 423.

De acuerdo al concepto citado el estado de flujo de efectivo es el informe
financiero basico que presenta la informacion relacionada con los
recaudos y desembolsos en efectivo que se derivan de las actividades de
operacion (cuentas nominales). Inversiones (cuentas del activo no
corriente) y financiacion (cuentas del pasivo no corrientes y patrimonio),

llevando a cabo por el ente contable durante un periodo.

2.3.5.6 Politicas Contable

Son los principios especificos, bases, acuerdos reglas y
procedimientos adoptados por la entidad en la elaboracién y presentacion

de sus estados financieros.

La entidad seleccionard y aplicar4 sus politicas contables de manera
uniforme para transacciones, otros eventos y condiciones que sean
similares, a menos que una norma o0 interpretacion exija o permita
especificamente establecer categorias de partidas para las cuales podria

ser apropiado aplicar diferentes politicas. Si una norma o interpretacion
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gue exige o permite establecer esas categorias, se seleccionard una
politica contable adecuada, y se aplicara de manera uniforme a cada

categoria.

2.3.5.7 Notas alos Estados Financieros

Las notasproporcionan descripciones narrativas 0
desagregaciones de partidaspresentadas en los estados e informacion
sobre partidas que no cumplen lascondiciones para ser reconocidas en

ellos.

El objetivo de las notas a los estados financieros, brindar los elementos
necesarios para que aquellos wusuarios que los lean, puedan

comprenderlos claramente, y puedan obtener la mayor utilidad de ellos.

2.4 CONSIDERACIONES BASICAS DEL CONTROL INTERNO

24.1 ¢ QUE ES CONTROL INTERNO?

COSO I, (2011) menciona: “El Control Interno es un proceso,
efectuado por el consejo de administracionla direccion y el resto
de personal de una entidad,disefiado con el objeto de
proporcionar un grado deseguridad razonable en cuanto a la
consecucidén deobjetivos dentro de las siguientes categorias:
honestidad y responsabilidad, eficacia y eficiencia en las
operaciones, fiabilidad de la informacion, salvaguarda de los
recursos; y el cumplimiento de las leyes y normas. Pag. 14.

NIA 315, 42, (2007) expresa: “El Control Interno es el proceso
diseflado y efectuado por los encargados del gobierno
corporativo, la administracién y otro personal para proporcional
seguridad razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad
respecto de la confiabilidad de la informacién financiera,
efectividad y eficiencia de las operaciones y el cumplimiento de
las leyes y reglamentaciones aplicables. El control interno se
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disefla e implementa para atender a riesgos de negocio
identificados que amenazan el logro de cualquiera de estos
objetivos”. Pag. 269.

VILLAMAR, Moénica (2010) dice: “El control interno es un plan de
organizacion de todos los métodos coordinados con la finalidad
de proteger los activos, verificar la exactitud y confiabilidad de la
informacion financiera y promover la eficiencia de las
operaciones”. Pag. 80.

Tomando como base las definiciones mencionadas, el Control Interno
proporciona seguridad razonable para el desarrollo de las labores
profesionales y son realizados por el consejo de directores de la entidad,
gerencia y demas personal designado, mismo proceso que permiten
lograr la efectividad y eficiencia en las operaciones, la suficiencia y
confiabilidad de la informacién financiera, y el cumplimiento de las leyes y

regulaciones aplicables.

El control interno es un factor basico que opera en una o en otra forma en
la administracion de cualquiera organizacion mercantil o de otra indole.
Un control interno bien disefiado y cuidadosamente aplicado es cuando
una organizacion opera sin tropiezos, con economias y de conformidad

con los objetivos fijados por las politicas superiores.

Para la evaluacion del control interno se utiliza diversos métodos, entre

los mas conocidos tenemos los siguientes:

o Cuestionarios: Consiste en disefiar preguntas que deben ser

contestadas por los funcionarios y personal responsable.
o Flujogramas: Consiste en relevar y describir la estructura

organica de las areas relacionadas asi como procedimientos

para los distintos departamentos.
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Descriptivo o narrativo: Es la descripcion detallada de los
procedimientos mas importantes y las caracteristicas del sistema

gue se esta evaluando.

2.4.2 CARACTERISTICAS DEL CONTROL INTERNO

a)

b)

d)

f)

El control interno es inherente al desarrollo de las actividades de
la organizacion.

Debe disefarse para prevenir errores y fraudes.

Debe considerar una adecuada segregacion de funciones.

Los mecanismos de control se debe encontrar en la redaccién
de todas las normas de la organizacion.

No mide desviaciones; permite identificarlas.

Su ausencia es una de las causas de las desviaciones.

243 OBJETIVOS

http://www.tuobra.unam.mx/publicadas/040115082454-2_2 .html

(2012) expresa que los objetivos del control interno son:

Proteger y salvaguardar los bienes y otros activos contra
pérdidas, bien sea por fraudes o errores no intencionales.
Asegurar el grado de confiabilidad del flujo de informacion que
pueden utilizar los administradores como base para planificar,
dirigir y controlar.

Promover la eficiencia operacional.

Impulsar la adhesion a la politica establecida por la

administracion de la entidad.

Los objetivos mencionados aseguran que el control interno es la mejor

manera de lograr la eficiente realizacion de las actividades empresariales
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las cuales se ejecutan dia a dia, protegiendo en su totalidad a los

recursos disponibles de la organizacion.

244 IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO

Es importante tener un buen sistema de control interno en las
organizaciones, debido a lo practico que resulta al medir la eficiencia y la
productividad al momento de implantarlos; en especial si se centra en las
actividades basicas que ellas realizan, pues de ello dependen para
mantenerse en el mercado. Es bueno resaltar, que la empresa que
apligue controles internos en sus operaciones, conducira a conocer la
situacion real de las mismas, es por eso, la importancia de tener una
planificacién que sea capaz de verificar que los controles se cumplan para

darle una mejor vision sobre su gestion.

2.4.5 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

Ningun sistema de control interno puede garantizar el
cumplimiento de los objetivos, puesto que, el control interno brinda una
seguridad razonable en funcién de costo/beneficio, el control no puede

superar el valor de lo que se quiere controlar.

En la mayoria de los controles hacia transacciones o tareas ordinarias se
deben establecer controles bajo las operaciones repetitivas y en cuanto a

las extraordinarias, existe la posibilidad que el sistema no sepa responder

El factor de error humano es una limitacion inherente al control interno, ya
que el juicio humano en la toma de decisiones puede ser errado y pueden
ocurrir fallas en el control interno debido a simples errores o
equivocaciones. Ademas puede darse un fraude por acuerdo entre dos o

MAas personas.
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En las entidades pequefas al tener un minimo de personal no se puede
realizar la debida segregacion de funciones, pero en areas de importancia
se hace necesario implementar algun grado de segregacion de deberes u
otra forma de control efectivo. No hay sistema de control no vulnerable a

estas circunstancias.
2.4.6 PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO
a) Segregacion de funciones

Ninguna persona debe ser capaz de registrar, autorizar y
conciliar una transaccion desde el comienzo hasta el final, evitando de
esta manera fraudes o errores dentro de la organizacion.
b) Autocontrol

Son herramientas de trabajo las cuales facilitan que el personal
de una organizacion haga su propia valoracion del control y la traduzca en
informes y acciones relacionadas con el funcionamiento de la
organizacion.
C) Desde arriba hacia abajo

Todas las transacciones o0 cualquier proceso que se realiza
deben ser autorizados y ejecutados por personas que actian dentro del
rango de autoridad y con seguimiento estricto del debido proceso.
d) Costo menor que beneficio

El control interno no puede ser mas costoso que las actividades

gue controla ni que los beneficios que proveen. Si el control interno

genera sobre gasto es mejor eliminarlo.
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e) Eficacia

El logro de resultados depende de un buen control interno.

) Confiabilidad

Es la relacion que existe entre la efectividad del disefio y
operacion del sistema de control interno y la extension de la

documentacion, conciencia y monitoreo del control interno.

g) Documentacion

Toda actividad que se hace en la organizacion debe ser
respaldada con la respectiva documentacion, de tal manera que pueda
ser analizada por cualquier interesado, ya se trate de la administracién, de

los auditores, o de los reguladores.

24.7 CLASIFICACION DEL CONTROL INTERNO

2.4.7.1 Control Interno Administrativo

Segun la declaracibn de las normas de auditoria SAS 1,
expresa: “Los controles administrativos comprenden el plan de
organizacion y todos los métodos y procedimientos que estan
relacionados principalmente con la eficiencia de las operaciones,
la adhesion a las politicas gerenciales y por lo comun, solo
tienen que ver indirectamente con los registros financieros”.

Los controles administrativos ayudan a desarrollar con eficiencia la
gestion de todos los departamentos o areas de la empresa, incluye areas
como: compras, ventas, produccién, personal, inventarios, inversiones,

tesoreria, etc.
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El control administrativo incluye procedimientos y registros que se
relacionan con los procesos de decisidbn que conducen a la autorizacion
de operaciones. Toda autorizacion representa una funcién de direccion,
asociada directamente con la responsabilidad de alcanzar los objetivos de
la organizacion y constituye el punto de partida para el establecimiento del

control contable de las operaciones.

Por tanto, es el Auditor interno quien recomendara que se modifiquen
ciertos controles administrativos, se reemplacen o se eliminen; asi
también, el auditor externo puede investigar dichos controles, hasta el

grado que juzgue necesario.

2.4.7.2 Control Interno contable

Segun la declaracion de las normas de auditoria SAS 1
menciona: “El control contable comprende el plan de
organizacion y los procedimientos y registros que se relacionen
con la proteccion de los activos y la confiabilidad de los registros
financieros y por consiguiente se disefian para prestar seguridad
razonable de que:

a) Las operaciones se ejecuten de acuerdo con la autorizacion
general o especifica de la administracion.

b) Se registren las operaciones como sean necesarias para
permitir la preparacion de estados financieros de conformidad
con los principios de contabilidad generalmente aceptados o con
cualquier otro criterio aplicable a dichos estados, y mantener la
contabilidad de los activos.

c) el acceso a los activos se permite solo de acuerdo con la
autorizacion de la administracion.

d) Los activos registrados en la contabilidad se comparan a
intervalos razonables con los activos existentes y se toma la
accion adecuada respecto a cualquier diferencia”.

Son los controles y métodos establecidos para garantizar la proteccion de

los activos y la fiabilidad y validez de los registros y sistemas contables.
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El objetivo de implantar controles internos contables, no es Unicamente el
mantener un método para procesar informacion contable, sino también
salvaguardar a la organizacion de posibles pérdidas financieras. Estos
deben disefarse para garantizar que la organizacion lleve todos los libros
necesarios y anote en ellos, los ingresos correspondientes, los gastos
debidamente autorizados, los activos debidamente registrados Yy
salvaguardados, los pasivos correctamente registrados y se hayan
realizados las provisiones para pérdidas reales o preparacion de estados
financieros, y los errores e irregularidades sean detectados al procesar la

informacion contable.
a) Principales controles contables

El trabajo de los auditores, incluird siempre la revision y la
prueba de los principales controles contables en dos grupos: controles
basicos y disciplinas sobre controles basicos.

° Controles Basicos

Son aquellos controles necesarios, para que los registros

contables sean completos y correctos.

o Disciplinas Sobre Controles Basicos
Estan disefladas para asegurar la continuidad y funcionamiento
correctos basicos y salvaguardar los activos. Se dividen en los
siguientes grupos:

> Controles de Supervision

Consiste en la aprobacion final de los documentos después de

haber sometido a los controles basicos correspondientes; pero antes de
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continuar con el proceso, y en la revisibn por parte del funcionario
responsable de la operacion de las técnicas de control basico (ej.

Conciliacion).

El auditor debe considerar efectivo el control de supervision, cuando
exista la firma del funcionamiento supervisor, quedando evidenciada la

funcién de control.

> Separacion de funciones

Consiste en que ninguna persona o departamento debe manejar
todos los aspectos de una transaccion, de principio a fin, debiendo
reservarse los pasos siguientes: aprobacion, autorizacion, ejecucion y
registros, que seran ejecutados en forma independiente, y llevados a cabo

por personal diferente.

Debe existir una clara division de responsabilidades entre los distintos
departamentos, secciones e individuos, y cuando sea posible,

constatadas por escrito.

Ademads, se debe procurar una rotacion de funciones, con el fin de que
ninguna persona este continuamente involucrada en un mismo aspecto

contable de la compaiiia.

> Controles de custodia

Son controles disefiados para asegurar en forma adecuada los
activos ya sea las existencia, el dinero en efectivo o documentos
importantes, tales como: cheques o controles. Los controles de custodia
incluyen medidas fisicas como: el uso de cajas fuetes, almacenes
cerrados para partidas de existencias valiosas y procedimientos de

custodia confiables para titulos de propiedad y de inversiones.
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2.4.8 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO

2.4.8.1 Ambiente de control

COSO Il, (2011) menciona: “El entorno de control marca las
pautas de comportamiento de una organizacion y tiene una
influencia directa en el nivel de compromiso del personal
respecto al control. Constituye la base de todos los demas
elementos del control interno, aportando disciplina y estructura.
Entre los factores que constituyen el entorno de control se
encuentran la honradez, los valores éticos y la capacidad del
personal; la filosofia de la direccion y su forma de actuar; la
manera en que la direccion distribuye la autoridad y la
responsabilidad y organizacion ydesarrolla profesionalmente a
sus empleados, asi como la atencibn y orientacion que
proporciona el consejo de administracion”. Pag. 19.

LARA, Eduardo (2007) expresa: “Establece el tono de una
organizacion, influyendo la conciencia de control de la gente.
Constituye el fundamento de los otros componentes de control
interno, proporcionando disciplina y estructura”. Pag. 32

Tomando como base las definiciones anteriores el ambiente de control es
la base fundamental de todos los demas componentes del control interno,
proporcionando disciplina y estructura. El entorno de control marca la
pauta del funcionamiento de una empresa e influye en la concienciacion
de sus empleados respecto al control, es decir, se refiere al medio
ambiente en que se desenvuelve la entidad, con su filosofia empresarial,
los atributos del personal especialmente su integridad, valores éticos y

profesionalismo con el cual trabajan
Los factores del ambiente de control incluyen:
a) Integridad y valores éticos.-Ante cualquier circunstancia la

ética de cada persona es el elemento clave en las empresas, no hay
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ningln puesto mas importante para influir sobre la integridad y los valores

éticos.

b) La filosofiay estilo de la alta direccion.- La filosofia y estilo de
la alta direccion refleja los valores de la entidad, influye en su cultura y
estilo operativo y afecta la aplicacion de todos los componentes del
control interno, incluyendo la identificacion de riesgos, los tipos de riesgos
aceptados y como son gestionados. Los directivos de algunas unidades
pueden estar preparados para asumir un mayor riesgo, mientras que otros
pueden ser mas conservadores, de acuerdo con su filosofia y estilo de

direccion.

C) Consejo de Administracion y Comités.- su independencia
frente a la direccion, la experiencia y reputacién de sus miembros, su
grado de implicacion y supervision de las actividades y la adecuacion
desus acciones, juegan un papel muy importante para el disefio y

funcionamiento del Control Interno de una organizacion.

d) Estructura Organizativa.- proporciona el marco para planificar,

ejecutar, controlar y supervisar sus actividades.

e) Autoridad Asignada y Responsabilidad Asumida.- A mayor
grado de autoridad mayor sera el grado de responsabilidad de los

funcionarios y empleados.

f) Gestion del Capital Humano.- El recurso mas importante en
cualquier organizacién publica o privada, es la personaque la conforma,
pues mientras mejor esté organizado con mayor facilidad se obtendra los

resultados que se desea.

g) Responsabilidad y Transparencia.- esto se logra mediante un
proceso continuo, a través de una administracibn con planificacion

participativa que estable objetivos generales y especificos, los cuales
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deben ser evaluados constantemente para llegar a cumplirlos, dicha
evaluacion se la puede realizar presentando informes financieros y

comparando con lo que se planificé y lo que se llegé a cumplir.

La responsabilidad aplica a todas las areas de la organizacién, lo Unico
gue puede variar es la tecnologia utilizada y los niveles en los que se

aplica.

Otro elemento de control es la auditoria interna y externa que evaluar la
gestion administrativa y pone en evidencia las falencias de los controles

gue se estan aplicando.

2.4.8.2 Establecimiento de objetivos

COSO I, (2011) dice: “Los objetivos se fijan a escala
estratégica,estableciendo con ellos una base para los objetivos
operativos, de informaciony de cumplimiento. Cada entidad se
enfrenta a una gama de riesgos procedentesde fuentes externas
e internas y una condicion previa para la identificacioneficaz de
eventos, la evaluacion de sus riesgos y la respuesta a elloses
fijar los objetivos, que tienen que estar alineados con el riesgo
aceptadopor la entidad, que orienta a su vez los niveles de
tolerancia al riesgo de lamisma.” Pag.19.

De acuerdo a la definicion anterior el establecimiento de objetivos deben
establecerse antes que la direccién pueda identificar potencialeseventos

que afecten a su consecucion.
Los siguientes factores integran este componente:

a) Objetivos estratégicos.- Los objetivos estratégicos son de alto
nivel, estan alineados con la misidon de la entidad y le dan su apoyo.
Reflejan la opcién que ha elegido la direccion en cuanto a como la

entidadcreara valor para sus grupos de interés.
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b) Objetivos especificos.-Son objetivos que ayudan alcanzar los
objetivos estratégicos planteados, y mediante estos se pueden detectar
los factores criticos de éxito, representados como indicadores para medir

el rendimiento de la empresa.

C) Relaciénentre objetivos y componentes del Control
interno.- Los objetivos estratégicos pueden estar sujetos a situaciones
externas de la entidad, por lo que el consejo de administracién y la
direccién tiene que buscar alternativas a cualquier tipo de problemas.

d) Consecucion de objetivos.- EI Consejo de Administracion y
todos los niveles de la organizacion, asumen la responsabilidad de
alcanzar los objetivos con eficiencia y honestidad, otorgando de esta
manera seguridad razonable a llegar a cumplir con lo que se proyecté sea

esto a corto o largo plazo.

e) Riesgo aceptado y niveles de tolerancia.- es el volumen de
riesgo subjetivo que esta presente, esto depende de la tecnologia que se

utiliza, ademas de la calidad de la gestion administrativa.

Existe una relacion entre el riesgo aceptado de una entidad y su
estrategia. Si la estrategia no esta alineada con el riesgo aceptado por la
entidad, se revisa la estrategia, lo que puede ocurrir cuando la direccion
formula inicialmente una estrategia que exceda el nivel de riesgo

aceptado.

La tolerancia al riesgo son los niveles aceptables de desviacion relativa a

la consecucién de objetivos.

2.4.8.3 Identificacién de eventos

COSO II, (2011) menciona: “La direccidn identifica los eventos
potencialesque, de ocurrir, afectaran a la entidad y determina si
representan oportunidadeso si pueden afectar negativamente a
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la capacidad de la empresapara implantar la estrategia y lograr
los objetivos con éxito. Los eventos conimpacto negativo
representan riesgos, que exigen la evaluacion y respuestade la
direcciobn. Los eventos con impacto positivo representan
oportunidades,que la direccion reconduce hacia la estrategia y el
proceso de fijacion deobjetivos. Cuando identifica los eventos, la
direccién contempla una serie defactores internos y externos que
pueden dar lugar a riesgos y oportunidades,en el contexto del
ambito global de la organizacion”. Pag.29.

Mediante el concepto planteado la identificacibn de eventos es la
posibilidad de la ocurrencia de un evento que afecte al cumplimiento de
objetivos. Los factores que influyen en este componente son: factores
externos (economicos, medioambientales, politicos, sociales y
tecnoldgicos) e internos (infraestructura, personal, procesos y tecnologia),
la identificacién de eventos (comprender una combinaciénde experiencias

y técnicas, junto con herramientas de apoyo) y las categorias de eventos.

2.4.8.4 Evaluacién de los riesgos

COSO I, (2011) expresa: “La evaluacion de riesgos permite a
unaentidad considerar la amplitud con que los eventos
potenciales impactan enla consecucibn de objetivos. La
direccion evalla estos acontecimientos desdeuna doble
perspectiva —probabilidad e impacto— y normalmente usa una
combinacionde métodos cualitativos y cuantitativos. Los
impactos positivos ynegativos de los eventos potenciales deben
examinarse, individualmente opor categoria, en toda laentidad.
Los riesgos se evallian con un doble enfoque:riesgo inherente y
riesgo residual’. Pag. 45

Mediante el concepto anterior la evaluacion de los riesgos son los eventos
que evitan los resultados esperados por la organizacion, los impactos que
causen los riesgos deben ser analizados y estudiados de acuerdo a dos

enfoques: inherente y residual.
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Ademas incluye los siguientes factores:

a) Estimacion de probabilidad e impacto.-La incertidumbre de
los eventos potenciales se evalla desde dos perspectivas: probabilidad e
impacto. La primera representa la posibilidad de que ocurra un evento
determinado, y su estimacién se la logra mediante la combinacién de la

experiencia y las técnicas; mientras que la segunda refleja su efecto.

b) Evaluacion de riesgos.- Consiste en una combinacion de

técnicas cualitativas y cuantitativas.

Las técnicas cualitativas se presentan cuando no existen suficientes datos
para realizar un analisis y las técnicas cuantitativas tipicamente aportan

mas precision y se usan en actividades mas complejas.

C) Riesgos originados por los cambios.- Es indispensable que la
empresa cuente con mecanismos para enfrentar los cambios que ocurren
en el entorno y especialmente los relacionados con sus operaciones

reduciendo asi los riesgos de no cumplir con los objetivos deseados.

2.4.8.5 Respuesta alos riesgos

COSO 1II, (2011) expresa: “‘Una vez evaluados los riesgos
relevantes, la direccion determina como responder a ellos. Las
respuestas pueden ser lasde evitar, reducir, compartir y aceptar
el riesgo. Al considerar su respuesta, ladireccion evalla su
efecto sobre la probabilidad e impacto del riesgo, asi como los
costos y beneficios, y selecciona aquella que sitle el riesgo
residualdentro de las tolerancias al riesgo establecidas. La
direccion identifica cualquieroportunidad que pueda existir y
asume una perspectiva del riesgo globalmentepara la entidad o
bien una perspectiva de la cartera de riesgos,determinando si el
riesgo residual global concuerda con el riesgo aceptado por la
entidad”. Pag. 69.
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La cita anterior expresa que la respuesta a los riesgos pueden ser
evitarlos (implica el limitar nuevas oportunidades de crecer), reducirlo
(reducir el riesgo residual para ubicarleen linea con la tolerancia de riesgo
deseada), compartirlos (reducirel riesgo residual para ubicarlo en linea
con la tolerancia de riesgo deseada) y aceptarlos (Los riesgos se

aceptaran como se identificaron).

2.4.8.6 Actividades de control

Las actividades de control son las politicas y procedimientos que
ayudan a asegurar que se llevan a cabo las respuestas de la direccion a
los riesgos. Las actividades de control tienen lugar a través de la
organizacién, a todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una
gama de actividades tan diversas como aprobaciones, autorizaciones,
verificaciones, conciliaciones, revisiones del funcionamiento operativo,

seguridad de los activos y segregacion de funciones.

2.4.8.7 Informacién y comunicacién

La informacion pertinente se identifica, capta y comunica de una
forma y en un marco de tiempo que permiten a las personas llevar a cabo
sus responsabilidades Los sistemas de informacién usan datos generados
internamente y otras entradas de fuentes externas y sus salidas
informativas facilitan la gestion de riesgos y la toma de decisiones
informadas relativas a los objetivos. También existe una comunicacion
eficaz fluyendo en todas direcciones dentro de la organizacion. Todo el
personal recibe un mensaje claro desde la alta direccién de que deben
considerar seriamente las responsabilidades de gestion de los riesgos
corporativos. Las personas entienden su papel en dicha gestion y como
las actividades individuales se relacionan con el trabajo de los demas.
Asimismo, deben tener unos medios para comunicar hacia arriba la

informacion significativa. También debe haber una comunicacion eficaz
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con terceros, tales como los clientes, proveedores, reguladores vy

accionistas.

2.4.8.8 Supervision

Todo el proceso de control interno debe ser permanentemente
supervisado con el fin de tomar medidas correctivas de manera oportuna

y reaccionar rapidamente cambiando segun las circunstancias.

La gestion de riesgos corporativos se supervisa revisando la presencia y
funcionamiento de sus componentes a lo largo del tiempo, lo que se lleva
a cabo mediante actividades permanentes de supervision, evaluaciones
independientes o una combinacibn de ambas técnicas. Durante el
transcurso normal de las actividades de gestion, tiene lugar una
supervision permanente. El alcance y frecuencia de las evaluaciones
independientes dependera fundamentalmente de la evaluacion de riesgos
y la eficacia de los procedimientos de supervision permanente. Las
deficiencias en la gestién de riesgos corporativos se comunican de forma
ascendente, trasladando los temas mas importantes a la alta direccién y al

consejo de administracion.

249 ROLES Y RESPONSABILIDADES

MANTILLA, Samuel. (2005) menciona: “Cada individuo en una
entidad desempefia algun papel en la ejecucion del control
interno. Los roles varian en responsabilidad e involucramiento”’.
Pag. 102.

El control interno es realizado de manera interna y externa, cada una
cumple responsabilidades importantes. La parte interna de una
organizacion ayuda a proporcionar seguridad razonable respecto a que

los objetivos se estan alcanzando. La parte externa proporciona
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informacion acerca de la ejecucion del control que se esta empleando en

la entidad.

2.4.9.1 Participacion Interna

a) Administracion

La administracion es responsable de todas las actividades del
Control Interno de una entidad. Determina y comunica sobre valores,
principios y politicas de operacion; el tipo de planeacion y sistema de
informacion que usara la entidad; revisa periddicamente la manera como
se controlan areas funcionales de la empresa como: ventas, mercadeo,
gestion, produccion, finanzas, recursos humanos, entre otros, mediante la
asignacion de responsabilidades. Cada unidad es responsable frente al

nivel administrativo de su porcion del sistema de control interno.

b) Directivos Financieros

Son de particular importancia, ya que estan vinculados en el
desarrollo de presupuestos y planes globales de la entidad; realizan el
seguimiento del desempefio de las operaciones y analizan el

cumplimiento, desde el punto de vista financiero.

c) Auditores Internos

Los auditores internos examinan directamente los controles
internos y recomiendan mejoramientos. Su responsabilidad es el de
cumplir con la revision de la confiabilidad y la integridad de la informacion
financiera y operativa y de los medios empleados para identificar, medir,
clasificar y reportar tal informacion, ademas revisan si las operaciones o
programas se estan ejecutando como fueron planeadas, e indagan si los

resultados son consistentes con los objetivos y las metas establecidas.
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d) Otro personal de la entidad

Todos los empleados desempefian algun rol en la labor de
control. La responsabilidad de la comunicacién de los problemas en las
operaciones el no cumplimiento del cédigo de conducta u otras
violaciones de politicas o acciones ilegales a un nivel jerarquico mas alto;
asimismo del cuidado con el que se desempefa las actividades para

producir informacion o ejecutar acciones necesarias para generar control.

2.4.9.2 Participaciéon Externa

a) Auditores Externos

Proporcionan informacion util para la administracion en el
desempefio de sus responsabilidades relacionadas con el

control interno.

b) Legisladores y Reguladores

Estos afectan de dos maneras distintas a los sistemas de control
interno de una empresa. Establecen reglas para que la administracion se
asegure de reunir ciertos requerimientos estatutarios y reguladores
minimos. Y, de acuerdo con el examen de una entidad particular,
proporcionan informacion que usa el sistema de control interno y proveen

recomendaciones para mejorar la administracion.

C) Partes que interactian con la entidad
Clientes, vendedores y otros que realizan transacciones de
negocios con una entidad constituyen una fuerte importante de

informacion util para conducir para conducir actividades de control.
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d) Analistas financieros, Agencias de clasificacion de

obligaciones y medios de comunicaciéon

Analizan los objetivos y estrategias de la administracion, estados
financieros histéricos e informacion financiera prospectiva, las acciones
gue se toman en respuestas a las condiciones en la economia y en el
mercado, el éxito potencial a corto y largo plazo, y el desempefio en la

industria y la comparacion con grupos similares.

2.3. JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO

2.3.1. ¢QUE SE ENTIENDE POR AGUA POTABLE?

El agua potable no es agua pura, sino es un agua incapaz de
dafar la salud.El agua potable se produce a partir del agua contaminada
que proviene de aguas superficiales (lagos, arroyos, lagunas, rios, mares,
océanos Yy glaciares), subterraneas (pozos profundos) y atmosféricas

(lluvias).

Las condiciones fisicas del agua para ser considerada como potable son:

insipida, inodora e incolora.

El agua potable debe tener escasas bacterias, el agua de buena calidad
presenta el limite admisible de 100 bacterias por centimetro cubico de

agua.

2.3.2. ALCANTARILLADO

Diccionario Encarta (2009), menciona: “Alcantarilladoes el
acueducto subterrdneo, o sumidero, fabricado para recoger las
aguas llovedizas o inmundas y darles paso”.
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http://es.wikipedia.org/wiki/Alcantarillado (2012), dice: “ También
llamado red de alcantarillado, red de saneamiento o red de
drenaje al sistema de estructuras y tuberias usado para la
recogida y transporte de las aguas residuales y pluviales de una
poblacion desde el lugar en que se generan hasta el sitio en que
se vierten al medio natural o se tratan.”.

Las dos citas mencionan que un sistema de alcantarillado es un canal de
aguas residuales que son transportadas desde su punto de origen hasta
las instalaciones depuradoras a través de tuberias de arcilla, hierro
fundido o PVC. Estas aguas al ser contaminantes es necesario darles el

debido tratamiento para evitar dafios al medio ambiente (flora y fauna).

2.3.3. DEFINICION DE JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO

Se la define como la instancia administrativa técnica del sistema
de agua potable y alcantarillado, con suficiente autonomia para la toma de
decisiones que siempre y cuando sean en beneficio de la Junta y la
parroquia, siendo un organismo descentralizado del Municipio, tiene

personalidad juridica, patrimonio y competencia propia.

Para la busqueda de los beneficios de la Juntas administradoras de agua
potable y alcantarilado se realizan esfuerzos conjuntos con los
integrantes de la Junta y la poblacion, pues de esta manera se logra

mayor facilidad en el logro de los resultados.

2.3.4. (CUAL ES EL OBJETIVO DE UNA ORGANIZACION DE
USUARIOS DE AGUAS?

El objetivo fundamental de toda organizacion de usuarios de
aguas consiste en captar las aguas de cauces naturales o de canales
matrices y repartirlas entre los titulares de derechos. También les

corresponde construir, explotar, conservar y mejorar las obras de
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captacién, acueductos y otras que sean necesarias para el

aprovechamiento y beneficio comun.

2.3.5. ENTIDAD REGULADORA

EL Ministerio de desarrollo urbano y vivienda (MIDUVI),
mediante la subsecretaria de agua potable y saneamiento, es el

encargado de:

o Establecer la politica nacional, formular y difundir la normativa

técnica para los servicios de agua potable y saneamiento.

o Apoyar y establecer alianzas necesarias para trabajar en
tecnologias apropiadas con el objeto de reducir costos, mejorar
la calidad del gasto, y lograr niveles aceptables de sostenibilidad

de los servicios.
o Cooperar con los gobiernos seccionales, empresas operadoras y
juntas administradoras de agua potable para el mejoramiento

continuo de sus servicios.

o Regular estos servicios en términos de calidad, cobertura, costo,

recuperacion de inversiones y buen trato al usuario.
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CAPITULO Il

3 PROPUESTA DEL MANUAL DE CONTROL INTERNO PARA
LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LA PARROQUIA SAN JUAN DE ILUMAN,
PERTENECIENTE A LA CIUDAD DE OTAVALO

ANTECEDENTES

La Junta administradora de agua potable y alcantarillado, se
constituyo el 29 de marzo de 1979 del MIDUVI, el cual funcionan en base

a sus propios reglamentos internos contando con la suficiente autonomia.

Los principios a los que se rigen son los previstos en los derechos
colectivos para los pueblos indigenas, y los establecidos en la Ley y
Reglamento de las Juntas de Agua potable expedido por el Ministerio de

salud publica.

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado, es la Unica
instancia autorizada y responsable de su administracion, cuenta con
personeria juridica y fondos propios. Se ha visto en la necesidad de
mejorar el control en cada area de trabajo con la aplicacion de un Manual
de Control Interno, factor importante para mejorar los procesos
administrativos haciéndolas de manera secuencial y ordenada, con el fin
de proteger sus activos, salvaguardarlos y asegurarlos en la medida
posible, la exactitud y la veracidad de sus registros contables; sirviendo a
su vez de marco de referencia o patrén de comportamiento para que las
operaciones y actividades en los diferentes departamentos o areas de la

organizacion fluyan con mayor facilidad.



La JAAPA-I, sufre un proceso de cambio donde se quiere mejorar tanto la
gestion administrativa y contable, como su imagen empresarial, cambios
gque se optaron por problemas econdmicos que provocaron
administraciones anteriores que en lugar de fortalecer a la JAAPA-I,
buscaron el beneficio personal, ocasionando insuficiencia de recursos
para mejorar el servicio que presta la institucion. Estos cambios van paso
a paso por lo que se hace indispensable implementar un manual de
control interno donde se detalla todo el proceso administrativo y contable
de cada area trabajo.

Este proyecto involucra a todos los que forman parte de la JAAPA-I,
permitiendo el fortalecimiento de la misma a través del trabajo en equipo.

Se debe tener presente que el éxito que se obtenga en la aplicacién del
control interno, depende de todo el personal de la JAAPA-I. De esta
manera hacer que el recurso humano se sienta comprometido, trabaje

con esmero hasta alcanzar las metas propuestas por la institucion.

La propuesta para la JAAPA-I consta de los siguientes propdsitos:

. Manual de control interno administrativo
° Manual de control interno contable

o Implementacion y evaluacién del manual de control interno
3.1 MANUAL DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO
3.1.1  INTRODUCCION
Las Normas de Control Interno para la JAAPA-I, son guias
generales que promueven una sana administracion de los recursos en el

marco de una adecuada estructura del Control Interno. Estas normas

establecen las pautas basicas y guian el accionar de la JAAPA-I, hacia la
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basqueda de la efectividad, eficiencia y economia en todas las

operaciones administrativa de la institucion.

Al mismo tiempo ayuda a mejorar y actualizar los controles optimizando la
organizacioén, en lo que se refiere a las actividades del personal, mediante
una distribucion de funciones, considerando que cada jefe de area asuma

su responsabilidad y autoridad en el trabajo que realiza diariamente.

El disefio, establecimiento, mantenimiento, funcionamiento,
perfeccionamiento, y evaluacion del control interno es responsabilidad de
la maxima autoridad, de los directivos y demas empleados de la entidad,
de acuerdo con sus competencias. Los directivos, en el cumplimiento de
su responsabilidad, pondran especial cuidado en é&reas de mayor
importancia por su materialidad y por el riesgo e impacto en la
consecucion de los fines institucionales. Los empleados de la entidad, son
responsables de realizar las acciones y atender los requerimientos para el
disefio, implantacion, operacion y fortalecimiento de los componentes del
control interno de manera oportuna, sustentados en la normativa legal y

técnica vigente.

Se plantea este manual para apoyar la gestion administrativa actual,

misma que consta de lo siguiente:

3.1.2 MISION

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado es una
entidad que muestra ante todo seriedad y honestidad, dedicada a la
prestacion del servicio de agua potable y alcantarillado que busca el
mejoramiento del nivel de vida de los moradores de la parroquia San Juan
de llumén, brindando un servicio de calidad, apoyados con un personal

capacitado y comprometido con su trabajo.
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3.1.3

VISION

Ser un organismo eficiente y competitivo en un periodo de cinco

afos, reconocido por el pueblo por su labor comunitario, logrado a través

del recurso humano que busca diariamente la excelencia, orientando sus

esfuerzos a satisfacer todas las necesidades de los usuarios y alcanzar

en la totalidad los objetivos planteados.

3.14

3.1.4.1

VALORES INSTITUCIONALES

CREEMOQOS:

Que nuestros productos y servicios deben mejorar su estilo de
vida.

Que la creatividad y la calidad en nuestros conceptos, productos
y servicios son esenciales para nuestro éxito.

Que los usuarios de la parroquia San Juan de lluman son el

recurso mas valioso de nuestra entidad.

LOS VALORES QUE NOS GUIAN SON:

La Integridad
La Verdad
La Justicia
La Tolerancia

La Moral

PRINCIPIOS

Atencioén a la satisfaccion del cliente

Liderazgo y compromiso de la direccién con calidad

Participacion y compromiso de los miembros de la JAAPA-I.
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b)

Cambio cultural y desarrollo organizacional.

Mejora continua de los conocimientos, procesos Yy Servicios.

OBJETIVOS

En lo técnico

Alcanzar la continuidad del servicio que permita elevar el nivel
de vida de los habitantes de la parroquia San Juan de lluman, a
través de la optimizacion del funcionamiento de la red de
distribucion, controlando fugas fisicas, comerciales, vy

operacionales.

Disponer de una linea de conduccién confiable que reduzca al
maximo las posibilidades de interrupcion del flujo de agua desde
las captaciones hasta el tratamiento a partir de la optimizacion

de las estructuras existentes.

Mantener la calidad del agua que se abastece a la parroquia,
para precautelas la salud de los habitantes control continuo de
las caracteristicas fisicas, quimicas y bacteriol6gicas, asi como

de un control de calidad del tratamiento.

En lo financiero

Elaborar el presupuesto de la JAAPA-I.- Con el fin de cumplir
en forma légica y racional con las actividades programadas para
el correcto funcionamiento y desenvolvimiento de esta
institucion, a través de la planificacion y priorizaciéon de

necesidades que nos permitan alcanzar las metas propuestas.
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Estados Financieros.- Mensualmente presentar los estados
financieros capaz de constituirse un medio de informacién y

herramientas de toma de decisiones para la gerencia.

Sistemas de Control.- Incorporar sistemas periédicos de control
en todas las disponibilidades de la JAAPA-I (Inventarios, caja

bancos, etc.).

Pagos oportunos.- Realizar pagos oportunos a proveedores y
empleados, capaz de constituir a estos en unos valiosos socios

estratégicos en la conclusion de nuestras actividades.

En lo comercial

Recuperar la cartera vencida.- Correspondiente a consumos y
acometidas, para incremento de recursos econdmicos que
permita genera mayores ingresos que se reviertan en brindar un

mejor servicio.

Concienciar a la gente sobre el buen uso del agua.- Con el fin
de evitar el uso indiscriminado del liquido viral al mismo tiempo
gue redunde el ahorro significativo para el usuario, mediante una
difusion clara y oportuna a través de los medios de

comunicacién y campafas de promocion para el efecto.

Actualizar el catastro.- Pulir el catastro de la JAAPA-I evitando
la duplicidad de los cbdigos y nombres de usuarios;
incorporando nuevos usuarios y ademas legalizando a los

usuarios que se detecte su conexion clandestina.
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d) En lo Administrativo

o Disponer de talento humano técnico, proactivo con iniciativa y
con predisposicion al cambio, que garantice el éptimo funcionamiento de
los procesos productivos y de atencion al usuario de la JAAPA-I a través

de un proceso correctivo e induccion del personal.

o Cumplir con todas las prestaciones laborales que motiven y
garanticen la salud e integridad fisica de los empleados y trabajadores,
procurando un incremento de sueldos de acuerdo a la clasificacion de la
SENRES, afiliando al IESS, con programas de capacitacion; pero también

de control y sancion.

3.1.5 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL APLICADO A LA JAAPA-I

El organigrama consiste en la representacién grafica en la cual
se incorpora los grados jerarquicos desde el mayor rango hasta el menor,
cada puesto se representa por un cuadro, el mismo que se une con otro

mediante lineas que indican los canales de autoridad y responsabilidad.

El siguiente organigrama se lo realiz6 en coordinacion con el presidente y
la tesorera de la JAAPA-I y fue aprobado por el consejo de cabildos, el
mismo que presenta claramente los niveles de autoridad Yy

responsabilidad.
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Cuadro N° 32
ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

ASAMBLEA GENERAL
DE USUARIOS

CONSEJO DE CABILDOS

PRESIDENCIA JAAPA-|

DEPARTAMENTO SECRETARIA
FINANCIERO
TESORERIA
RECAUDACION DEPARTAMENTO
OPERATIVO
JEFE
OPERADOR
OPERADOR INSPECTOR DE
CONSUMO

—— ASESORIA PERMANENTE
,,,,,,,,,,,, ASESORIA OCASIONAL

AUTORIDAD

N

ELABORADO POR: La Autora
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3.1.6 DELEGACION DE AUTORIDAD

La delegacion de funciones o tareas debe conllevar, no solo la
exigencia de la responsabilidad por el cumplimiento de los procesos y
actividades correspondientes, sino también la asignacién de la autoridad
necesaria, a fin de que los empleados de la JAAPA-I puedan emprender
las acciones mas oportunas para ejecutar su cometido de manera
expedita y eficaz. Las resoluciones administrativas que se adopten por
delegacién seran consideradas como dictadas por la autoridad delegante.
El delegado serd personalmente responsable de las decisiones y

omisiones con relacion al cumplimiento de la delegacion.

3.1.7 DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El Manual de Funciones serd un instrumento de gestion
administrativa de aplicaciéon general en la JAAPA-I, el objeto es que la
institucion cuente con una guia que determine no solo funciones y
responsabilidades, sino que ademas establezca el perfil ocupacional de la
persona quien ejerce o ejercera dicho puesto, de acuerdo a su nivel de

competencia (habilidad, destreza, experiencia, titulacion y capacitacion)

En los siguientes cuadros se dan a conocer en detalle las respectivas

funciones y responsabilidades de los diferentes puestos de trabajo

3.1.7.1 ASAMBLEA GENERAL DE USUARIOS

a) REQUISITO MINIMO:

Tener el registro de ser usuario en la JAAPA-I.

b) OBJETIVOS
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3.1.7.2

b)

Establecer las directrices para el eficiente funcionamiento de la
JAAPA-I.
Regular y controlar la administracion.

Cumplir y hacer cumplir las normativas vigentes en la JAAPA-I.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

La Asamblea General de usuarios se reunird ordinariamente
cada semestre y extraordinariamente cuando asi lo ameriten las
circunstancias.

Estan en constante vigilancia de las resoluciones que la JAAPA-I
tomen como organismo autébnomo.

Nombrarmediante eleccién popular a la directiva de la JAAPA-I.
Conocer y resolver sobre la distribucion de los excedentes.
Dentro de los primeros dias del mes siguiente pagara
mensualmente el valor de la tarifa de agua.

Las demas que se le asignen en el reglamento interno (VER
ANEXO 7. Art. 16).

CONSEJO DE CABILDOS

REQUISITO MINIMO:
Contar con el nombramiento de presidente del barrio

ocomunidad al cual represente.

OBJETIVO
Planificar, organizar, dirigir e impulsar acciones encaminadas a

alcanzar los fines de la JAAPA-I.

FUNCIONES ESPECIFICAS:
Absolver las consultas que sean elevadas por la JAAPA-I para la
implementacion de las politicas de desarrollo integral sostenible

del proyecto de agua potable y alcantarillado.
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3.1.7.3

Dictar y aprobar los reglamentos internos organico funcional de
la JAAPA-I.

Determinar la remuneracion de la directiva de la Junta.

Revision y aprobacion del Plan Operativo Anual y el
presupuesto.

Llevar a cabo el proceso de designacion de la Directiva de la
JAAPA-I y Comision fiscalizadora comunitaria, a través de la
asamblea de comunidades y barrios beneficiarios.

Conocer y resolver en dltima instancia las controversias o
conflictos generados al interior de la JAAPA-I.

Conocer los informes periédicos asi como los informes anuales y
tomar decisiones apropiadas.

Presentar informe de labores a la asamblea de usuarios.

PRESIDENTE JAAPA-I

CARGO: Presidente
AREA: Presidencia
UNIDAD: Directivo

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccion: Superior

Titulo Profesional: Ing. Administracion de empresas o carreras
afines.

Experiencia: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada, en cargos similares.

Idioma: Bilingle

Capacitacion: Permanente

Supervisa a: Personal JAAPA-I|

Reporta a: Asamblea general de usuarios y al Consejo de

cabildos
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f)

OBJETIVO

Ejercer las funciones de direccion, coordinacion y control de
todas las actividades que se desarrolle en la institucion,
especialmente, hacer cumplir las funciones de cada éarea de
trabajo y velar por la correcta y eficaz asignacion de los recursos

humanos, técnicos y financieros que dispone la JAAPA-I.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Representar a la Junta ante los usuarios, terceros y toda clase
de autoridades del orden administrativo y jurisdiccional.

Autorizar con su firma todos los documentos publicos y privados
gue deban otorgarse en desarrollo de las actividades sociales o
en interés de la Junta.

Disefar planes y proyectos a corto, mediano y largo plazo para
la ampliaciébn, mejoramiento y mantenimiento de redes de
acueducto y alcantarillado al igual que el servicio de aseo, de
acuerdo con las necesidades actuales y futuras detectadas por
la comunidad.

Programar periddicamente evaluaciones de desempefio con el
propésito de definir los requerimientos de capacitacidon que
permitan el disefio y programacion de planes anuales y eventos
de desarrollo de personal.

Coordinar y vigilar la actividad de los empleados e impatrtir las
ordenes e instrucciones que exijan la buena marcha de la
entidad prestadora.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades
correspondientes a la oportuna y excelente atencion a los
usuarios.

Rendir cuentas comprobadas de su gestién al final de cada
ejercicio, dentro del mes siguiente a la fecha en la cual se retire

de su cargo y cuando lo exija la Junta Directiva.
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3.1.7.4

f)

Suministrar a organismos publicos o privados los informes que le
sean debidamente solicitados.

Firmar con el secretario la correspondencia de la Junta.
Responder solidariamente con el Tesorero, del manejo y
custodia de los fondos.

Administrar contratos con particulares de cortes y reconexiones.
Las demas que se le asignen en el reglamento interno de la
JAAPA-I.(VER ANEXO 7. Art. 12)

SECRETARIA

CARGO: Secretaria
AREA: Secretaria
UNIDAD: Administrativa

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccion: Secundaria

Titulo Profesional: Bachiller en secretariado
Experiencia: 12 meses (un afo)

Idioma: Bilingle

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Presidente

OBJETIVO
Brindar a su jefe un apoyo incondicional con las tareas

establecidas.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Tener en perfecto funcionamiento el equipamiento de la oficina.
Tomar nota y realizar todas las actas de las sesiones de la
directiva de la JAAPA-1y el Consejo de Cabildos.

Contar con un libro de actas bien organizados.
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3.1.7.5

Atender, registrar e informar a Presidencia inquietudes
relacionadas con los usuarios de la JAAPA-I.

Realizar reuniones con el presidente para poder determinar
puntos criticos y posibles soluciones.

Llevar de manera organizada y continua los archivos
relacionados con presidencia.

Saber determinar puntos criticos que puedan presentarse, para
dar soluciones oportunas por parte del presidente.

Las demas que se le asignen en el reglamento interno de la
JAAPA-I. (VER ANEXO 7. Art. 13)

TESORERIA

CARGO: Tesorero (a)
AREA: Financiera
UNIDAD: Financiera

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccidon: Superior

Titulo Profesional: Ingenieria en Contabilidad Superior CPA o
por lo menos bachillerato en Contabilidad

Experiencia: Veinticuatro (12) meses de experiencia profesional
relacionada, en cargos similares.

Idioma: Bilingue

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Presidente(a)

Supervisa: Recaudador(a)
OBJETIVO

Apoyar la gestion administrativa del presidente vy dirigir,

coordinar y controlar las actividades contables, supervisar el
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f)

registro adecuado de los documentos que se obtenga dia a dia,

proporcionando informacién financiera oportuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Usar correctamente su plan de cuentas.

Registrar adecuadamente todas las cuentas y movimientos en el
libro diario y libro mayor.

Salvaguardar todos los fondos depositados y recibidos, custodiar
fisicamente los valores asi como también su administracion.
Controlar y realizar un seguimiento de las cuentas por pagar en
cuanto a intereses y liquidacion.

Realizar informes contables mensuales (balances).

Mantener toda la informacion correctamente documentada y
archivada.

Fundamentar y tomar decisiones financieras.

Ejercer y delegar autoridad para cumplir sus fines.

Mantener actualizados los registros contables.

Elaborar conciliaciones bancarias mensuales.

Mantener una coordinacién con todos los departamentos.
Supervisar y controlar el cabal cumplimiento de todas las
disposiciones legales, estatutarias y reglamentarias que se
desarrollen con al actividades econémicas.

Comunicar en forma oportuna a su jefe inmediato sobre
novedades gue requieran atencién para tomar correctivos.
Recuperar la cartera vencida.

Manejo oportuno y adecuado del software de inventario de los
activos fijos, materiales y accesorios.

Revisar con la periodicidad requerida los inventarios asignados a
los servidores de la JAAPA-I.

Las demas que le asigne su jefe inmediato y consten en el
reglamento interno de la JAAPA-I. (VER ANEXO 7. Art. 13)
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3.1.7.6

f)

RECAUDACION

CARGO: Recaudador(a)
AREA: Financiera
UNIDAD: Financiera

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccion: Secundaria

Titulo Profesional: Bachiller en cualquier modalidad de
preferencia en Contabilidad o carreras afines

Experiencia: 1 afios

Idioma: Bilingle

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Tesorero(a)

OBJETIVO
Organizar las actividades de recaudacion para asi lograr la

eficiente atencion al usuario

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Organizar las labores de recaudacion efectiva de las planillas de
consumo de agua Yy demas derechos establecidos por la
institucion para la prestacion del servicio.

Depositar diariamente los valores recaudados en las cuentas
bancarias establecidas por la institucion.

Tener control permanente sobre deudores morosos, listados de
cortes, listados de suspensiones, listado de usuarios con
medidor y listados de retiro del medidor, listado de reconexiones.
Mantener actualizado el catastro de usuarios de la entidad,
analizando el estado de morosidad en el pago, para informarle al
jefe inmediato sobre el incumplimiento de los mismos y asi se

tomen las medidas necesarias.
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3.1.7.7

Establecer y coordinar con tesoreria los programas de corte y
recaudo.

Supervisar la lectura de los medidores de los usuarios.

Hacer conocer al usuario la obligacion de efectuar los pagos por
el servicio dentro de los dias establecidos.

Suministrar oportunamente a los usuarios la informacion sobre
su estado de cuenta atrasada, tratando de evitar el corte del
servicio, mediante el envio de notificaciones.

Coordinar con el operario lo mas pronto posible, la conexion del
servicio una vez haya sido cancelado este.

Hacer analisis critico de las lecturas de medicidén y coordinar con
el operador técnico, laverificacion de aquellas que sea
significativas.

Verificar periédicamente que los acuerdos de pago realizados
con los wusuarios se realicen puntualmente, mediante
confrontacion de listado de pagos.

Atender y solucionar peticiones, quejas y reclamaciones de los
usuarios de la comunidad.

Determinar y elaborar las actas de suspension del servicio.
Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y
demas correspondencia.

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

OPERATIVO

CARGO: Jefe operativo
AREA: Operativa
UNIDAD: Operativa

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccién: Secundaria

135



f)

Titulo Profesional: Bachiller en cualquier modalidad de
preferencia en fisica

Experiencia: 1 afios

Idioma: Bilingue

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Presidente

Supervisa a: Operador

OBJETIVO
Coordinar las actividades relacionadas con el area operativa y
técnica de la JAAPA-I.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Mensualmente deberd presentar al presidente los controles
llevados durante el mes, de los trabajos de mantenimiento y
operacion realizados.

En el caso de que el desperfecto fuese de gran magnitud, se
dard aviso inmediato al presidente, a fin de que este pueda
recurrir a la instancia competente del Estado; o en caso contrario
contratar los servicios del personal especializado que fuese
necesario.

Coordinar la toma de muestras para el analisis de laboratorio en
el control a la calidad del agua para el consumo humano vy la
disposicion de residuales; antes del tratamiento y después del
mismo.

Solicitar el registro diario de resultados de los analisis quimicos y
bacteriol6gicos que se realicen en la planta.

Revisar los equipos que tiene a su cargo, para asi llevar el
control respectivo del funcionamiento de los mismos.

Solicitar los respectivos informes al operador encargado de la
revision del estado de las redes de distribucion y de los

elementos que hacen parte de las acometidas domiciliarias.
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3.1.7.8

Realizar cuando se requiere, trabajos de excavacion de terrenos,
limpieza, retiro de escombros, instalacion de tuberias y demas
actividades complementarias y de apoyo a las labores de
mantenimiento, reparacion, sustitucion y tendido de las redes de
acueducto y alcantarillado; asi como la reposicion de pavimento
de vias y andenes que resulten afectados.

Preparar y entregar los comprobantes respectivos al operador
gue solicita pedidos de materiales para la realizacion de su
trabajo.

Informar oportunamente a tesoreria sobre mermas, pérdidas,
sustraccion, hurto o deterioro de los elementos bajo su custodia.
Verificar y certificar que los elementos recibidos en bodega
ingresen a los inventarios de la JAAPAI y correspondan a la
cantidad, calidad y demas especificaciones de las respectivas
ordenes de compras.

Las demés que le asigne su jefe inmediato y consten en el
reglamento interno de la JAAPAI. (VER ANEXO 7. Art. 15)

OPERADOR

CARGO: Operador
AREA: Operativa
UNIDAD: Operativa

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccién: Primaria o secundaria

Titulo Profesional: Bachiller en cualquier modalidad de
preferencia en fisica

Experiencia: 1 afios

Idioma: Bilingie

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Jefe operativo
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k)

OBJETIVO
Vigilar el funcionamiento de las plantas de acueducto y
alcantarillado, asi como el mantenimiento y limpieza de las redes

de acueducto, alcantarillado.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Efectuar las pruebas y analisis de laboratorio

Controlar la calidad del agua en sus diferentes fases, desde la
cruda hasta la tratada; haciendo el seguimiento a los parametros
niveles de turbiedad, ph, caudal, cloro total y residual libre, color
y a sus condiciones fisicoquimicas y bacteriologicas.

Contabilizar el caudal medio a la entrada y salida en litros por
segundo.

Realizar el lavado periddico de los filtros cada vez que haya
saturacion de material, es decir acumulacion de sedimentos.
Realizar el correcto lavado de la planta, abriendo las compuertas
de los sedimentos y efectuar la limpieza y aseo de las
estructuras de captacion y almacenamiento.

Revisar peribdicamente el estado de las redes de distribucion y
de los elementos que hacen parte de las acometidas
domiciliarias, realizando un recorrido por la localidad para
detectar posibles fugas visibles e invisibles, conexiones
clandestinas o fraudulentas; y efectuar los correctivos
necesarios, garantizando su correcto funcionamiento.

Informar de forma inmediata y oportuna al Jefe inmediato sobre
las irregularidades del servicio, conexiones fraudulentas que
haya detectado en la revision de las redes, para que se tomen
los correctivos necesarios segun las politicas establecidas por la
Junta

Efectuar los cortes, reconexiones e instalaciones de las
acometidas a los usuarios, segun la informacion dada por

recaudacion, a fin de que la prestacion del servicio sea
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3.1.7.9

f)

coherente con el estado del usuario.

Efectuar la limpieza y aseo de las estructuras de captacion y
almacenamiento.

Entregar los comprobantes de salida de materiales a los
usuarios solicitan algun tipo de trabajo por parte del operador.
Brindar un buen trato a las personas que presten sus servicios.

Las demas que le asigne su jefe inmediato.

INSPECTOR DE CONSUMO

CARGO: Inspector de consumo
AREA: Operativa
UNIDAD: Operativa

ESPECIFICACION DEL CARGO:

Nivel de instruccién: Terminacion y aprobacién de educacién
basica primaria

Experiencia: 1 afios

Idioma: Bilingie

Capacitacion: Permanente

Reporta a: Jefe Operativo

OBJETIVO
Ejecucion de labores de lectura de medidores y reportes de

novedades encontradas en el recorrido

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Realizar la toma de lecturas de uno a uno de los medidores de
los usuarios segun la ruta, registrando que este en el listado
respectivo y entregar el reporte de casas y lotes desocupados.
Entregar al personal de recaudacion los catastros de lectura y

reportar las novedades encontradas durante el recorrido como:
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rotura de sellos de seguridad, medidores que no registren
consumo, quemados, frenados que giren al revés, conexiones
fraudulentas, medidores que no consten en el -catastro,
acometidas sin autorizacion, usuarios que no permitan realizar
lecturas, entre otras.

Preparar el informe diario de trabajo, novedades y remitirlo a su
jefe inmediato superior.

Colaborar en la actualizacién constante de las rutas de lectura
de medidores.

Atender al publico en consultas, toma de notas de quejas y
reclamos por posibles errores de lectura, reportar a su inmediato
superior y cooperar en la solucién de estos.

Responder por el buen estado y conservacion de las
herramientas asignadas para el desempefio de su trabajo.

Las demas que le asigne a su jefe inmediato.
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3.1.8

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS JAAPA-I|

Grafico N° 28

Principios administrativos JAAPAI

Establecer objetivos claros y precisos

N/

Cuanto mas se especialicen las personas, con mayor eficiencia desempefaran su oficio

S

Como lider de la JAAPA-I, el Presidente tiene la facultad de dar 6rdenes para que se

hagan las cosas
N/

Los miembros de la JAAPA-I tienen que respetar las reglas y convenios que rigen, mismas
qgue al no ser restringidas se aplicaran sanciones de acuerdo a la gravedad de las

infracciones

La formulacion de metas deben ser simples y los planes deben ser comprendidos por
todos los que estan involucrados en su ejecucion

N/

El personal de la JAAPA-I recibird 6rdenes de su jefe inmediato superior

N/

Trabajo en equipo para el logro de los objetivos institucionales y no personales

N/

Determinar el valor de las remuneraciones, el cual debe ser equitativo para los empleados
como para los patronos

N/

En la estructura organizacional se establecen los niveles de autoridad y responsabilidad

N

Cada persona debe ocupar el cargo o posicién mas adecuados dependiendo de las
aptitudes y actitudes

N

Buen trato a las nuevos integrantes de la JAAPA-I, para evitar la rotacion constante del
personal

N

Dar a los subalternos, libertad para concebir y llevar a cabo sus planes, atin cuando a
veces cometan errores

N/

Promover el espiritu de trabajo en equipo

ELABORADO POR: La Autora
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3.1.9

NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO PARA LA
GESTION ADMINISTRATIVA

Es prioritario definir la accion que se realiza para la consecucién

de algo o la tramitacién de un asunto, siendo la accion y efecto de

administrar. Para lo cual se presenta la siguiente nhormativa:

3.1.9.1

3.1.9.2

3.1.9.3

3.1.9.4

3.1.9.5

La organizacién de la JAAPA-I debe estar reflejada en el

organigrama funcional.

Los principales deberes y funciones de los niveles jerarquicos de
la JAAPA-| estaran expresados en un reglamento especifico que
contendrd: disposiciones generales, deberes y funciones
comunes y especificas por niveles jerarquicos y requisitos para

ser nombrados.

Al definir la estructura organizacional, la JAAPA-I debe separar
las funciones de iniciacion, autorizacién, registro y pago de
transacciones, asi como la custodia de recursos, debiendo estas

responsabilidades estar definidas y reflejadas por escrito.

Periédicamente serealizaran verificaciones de la gestidn
administrativa por parte de personas independientes a cada
departamento, confirmando el cumplimiento de normas, politicas

y reglamentos establecidos.

Los responsables de cada departamento velaran y comprobaran
gue la informacibn generada es autorizada, revisada,
supervisada y trasmitida al contador(a) para su correspondiente

reflejo en los estados financieros.
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3.1.9.6

3.1.9.7

3.1.9.8

3.1.9.9

3.1.9.10

3.1.9.11

3.1.9.12

La JAAPA-1 establecera y mantendra lineas definidas y
reciprocas de comunicacion entre los diferentes niveles, que a
Su vez sean accesibles a todos los departamentos de la

institucion para acoger las decisiones presidenciales.

Se contratara seguros para todos los activos de la JAAPA-I,
debiendo ser la compafiia de seguros reconocida en solvencia,
solidez, seriedad, confianza y funcionamiento legal, y los
originales de contratos de seguros deberan mantenerse bajo
custodia en boveda o cajas fuertes de seguridad, con la

respectiva documentacion de respaldo.

Para la adquisicion y enajenacion de activos fijos, deben tener la

autorizacion del nivel respectivo.

Mantener un control de activos fijos mediante un sistema

especifico en el computador.

Se debe mantener llaves duplicadas de oficinas, archivadores y
escritorios para hacer frente a cualquier imprevisto.El mueble o
archivador donde se guardan los duplicados de llaves, deben
estar provistos de doble seguridad, y su acceso sera por dos

personas diferentes.

Se debe mantener un registro de control de las llaves
duplicadas, el mismo que debe contener: nombre del
departamento (oficina), niumero de clave, tipo de mueble o

archivador, nombres y apellidos a quien corresponde la llave.
Todo documento que se genere dentro de la JAAPA-I, debe

estar previamente numerado, para poder verificar en cualquier

momento su existencia y uso.
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3.1.9.13 Archivar los documentos preenumerados en forma apropiada,

inclusive los documentos anulados.

3.1.10 NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO RELATIVAS AL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL RECURSOS HUMANOS

El control interno incluye una apropiada planificacion vy
administracion del talento humano de la institucion, de manera que se
garantice el desarrollo profesional y asegure la transparencia, eficacia y
vocacion de servicio, para ello se presenta las siguientes normas de

control interno para el talento humano:

3.1.10.1 Clasificacion de Cargos, Niveles Remunerativos vy

Requerimientos del Personal

La JAAPA-I debe establecer, de acuerdo con las normaslegales,
una clasificacion de cargos con los respectivos requisitosminimos para su
desempefio y los correspondientes niveles deremuneracion. En la
programacion de operaciones se determinaranlos requerimientos de
personal para ejecutar dichas operaciones, locual determinara el monto

del rubro de servicios personales de su proyecto de presupuesto.

3.1.10.2 Reclutamiento y Seleccion de Personal

La JAAPA-I debe seleccionar los recursos humanos requeridos
para el exitoso desarrollo de las funciones yactividades de la entidad, a
través de una estrategia 6ptima dereclutamiento y seleccion de personal,
teniendo en cuenta los requisitos exigidos en el reglamento interno de la
JAAPA-I.
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3.1.10.3 Capacitacion y Adiestramiento de los Recursos Humanos

Todo el personal de la JAAPA-I es responsable de mantener
actualizado susconocimientos. Sin embargo, las unidades que integran el
organismodeterminaran anualmente, los requerimientos y necesidades
deadiestramiento; respaldaran y fomentaran Ila ejecucion de
programaspara desarrollar las capacidades y aptitudes de sus

funcionarios en elcampo de su competencia.

3.1.10.4 Evaluacién de Personal

Periddicamente los supervisores deben evaluar el trabajo de los
empleados y trabajadores, y exigirles que su rendimiento sea igual
omayor a los niveles de eficiencia previamente establecidos para
cadafuncién, tarea o actividad. Cada jefe de unidad es responsable de

laevaluacion del rendimiento del personal a su cargo.

3.1.10.5 Cumplimiento de los Deberes del Cargo

Con base en el sueldo, salario o cualquier otra forma de
retribuciénacordada con la JAAPA-I, el empleado esta obligado a cumplir
sus funciones con oportunidad, honradez y rectitud sinbuscar o recibir
otros beneficios personales vinculados con eldesempefio de sus

funciones.

Igualmente, no se podran desempefar cargos sin percibir laremuneracion
pactada y tampoco solicitar remuneracion por tareas que no corresponde

a su cargo.

3.1.10.6 Control de Asistencia

Establecer los procedimientos para elcontrol de asistencia que

aseguren la puntualidad y permanencia enlos sitios de trabajo de todo el
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personal de la JAAPA-I. El control seejercera por el jefe inmediato

superior.

3.1.10.7 Vacaciones

Todo el personal de la JAAPA-I tendra derecho a gozar
anualmente de un periodo ininterrumpido de quince dias de descanso,
incluidos los dias no laborables. Los trabajadores que hubiesen prestado
servicios por mas de cinco afios en la misma institucion o al mismo
empleador, tendra derecho a gozar adicionalmente de un dia de
vacaciones por cada uno de los afios excedentes o recibirdn en dinero la

remuneracion correspondiente a los dias excedentes.

El trabajador recibir4 por adelantado la remuneracién correspondiente al

periodo de vacaciones.

Los trabajadores menores de dieciséis afios tendran derecho a veinte
dias de vacaciones y los mayores de dieciséis y menores de dieciocho

dias de vacaciones anuales.

Los dias de vacaciones adicionales por antigiedad no excederan de
quince, salvo que las partes mediante contrato individual o colectivo,

convinieren en ampliar tal beneficio.

3.1.10.8 Rotacion de Personal

Establecer en forma sistemética, larotaciéon de los empleados
vinculados con las areas deadministracion, registro y custodia de bienes y
recursos delorganismo. Dicha rotacion debe cubrir la capacitacion
necesaria delos funcionarios rotados para que puedan desempefiarse

coneficiencia en los nuevos cargos.
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3.1.10.9 Caucibén

La maxima autoridad debe definir, deconformidad con las
disposiciones legales vigentes y reglamentosinternos, las actividades que
requieran sergarantizadas mediante caucion. Al efecto, en cada caso,
fijara elmonto adecuado de la misma que debera contratarse con un
banco ouna Compafia de Seguros y asignara los recursos necesarios
para suejecucion. Las cauciones deben ser presentadas ante el consejo

de cabildos siendo estos el directorio de la JAAPA-I.

3.1.10.10 Seguridad Social e Industrial

Bajo responsabilidad de la maxima autoridad, el organismo
estaobligado a cumplir las disposiciones legales vigentes en materia
deSeguridad Social, en los riesgos a corto y largo plazo, y a cumplir
conlas normas de seguridad industrial cuando proceda, para salvaguardar
la integridad fisica y psicolégica de cada empleado. Para ello se debe
dotar al personal de todos los implementos necesarios para un buen
desempefo en sus actividades cotidianas en las diferentes areas de la
JAAPA-I, mantener asegurados a todos los empleados, controlar la fecha
de caducidad del seguro contra accidente personales, que debe tener la
Junta y renovarlo en caso de vencimiento, y verificar que la infraestructura

sea la adecuada para el desarrollo de cada una de las actividades.

3.1.10.11 Remuneraciones, Planes y Beneficios Indirectos

delPersonal

Mantener conresponsabilidad y eficiencia la administraciéon de
los beneficios socioecondmicos,a través de procesos técnicos, registro,
control,desarrollo y bienestar social del personal, para cumplir oportuna

yeficazmente los compromisos contractuales con el personal.
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3.1.10.12 Prestaciones Sociales

Todo el personal de la JAAPA-I tiene derecho al beneficio de
lasprestaciones sociales por antigiiedad que contempla la Constitucion.
Para garantizar su cancelacion al término de la relacionde trabajo, se
debe establecer en la Ley de Presupuesto Anual o enel Presupuesto dela

JAAPA-I, los créditosnecesarios para los fideicomisos previstos.

3.1.10.13 Retenciones y Deducciones al Personal

Toda retencion y/o deduccién efectuada al personal debe
estarrelacionada y sustentada con el comprobante de pago
correspondiente y debidamente registrada en el Sistema de Contabilidad
y debera ser entregada oportunamente a su beneficiariode acuerdo con

los plazos legalmente establecidos.

3.1.11 CODIGO DE ETICA DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SAN JUAN DE
ILUMAN JAAPAI

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- (Principios éticos).-Los principios éticos son parte del
comportamiento moral, de la cultura, de las virtudes, de la actitud y de la
conducta de las personas en general, de los profesionales en

funciones especificas en particular.

La participacion Etica es un instrumento eficaz para promover la conducta

moral en el ejercicio del control de la JAAPA-I.
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Articulo 2.-(Objeto).-Incentivar la cultura Etica en el seno de la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarilado JAAPA-I, para cuyo
efecto el presente Codigo servira de orientacion y guia de la conducta del
personal de la institucién,formalizandolosprincipiosyvalores reconocidos,
adoptados,respetadosy quesehacenrespetar en el ejercicio de sus

funciones.

Articulo  3.-(Propdsito).-El presenteCédigo rige el comportamiento
individual que debe observael personal de la JAAPA-I en cumplimiento de

sus responsabilidades en el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 4.-(Alcance del Codigo).-Estan comprendidos en elalcance
de este Cadigo, los empleados que prestan servicios en la JAAPA-I, sin
distincion de niveles jerarquicos de la institucion, Directivos, Ejecutivos,
Administrativos y Operativos, entendiéndose que no reconoce ningun tipo
de excepcidnoprivilegio,seapor jerarquia,cargo o posicion, asumiendo las
responsabilidades directas en caso de infraccion hasta la faseque

corresponda.

Articulo 5.-(Ambito de Aplicacion).-Este Codigo de ética se aplica a
todo el personal, que prestan servicios en la JAAPA-I cualquiera sea la

fuente de su remuneracion y su modalidad contractual.

Articulo 6.-(Responsabilidad).-La  funcién de coordinacion,
asesoramiento, seguimiento, comunicacion, consolidacién y ejecucion del
Codigode Etica de la JAAPA-I, estara a cargo del Presidente de la
JAAPA-I.

Articulo 7.-(Incumplimiento al Reglamento).-El incumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente Codigo de Etica, motivara
sanciones establecidas por la maxima autoridad de la institucion. La

sancidn sera de acuerdo a la gravedad de la falta.
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Articulo 8.-(Revisién, Actualizacién yModificacion).- ElI presente
Cabdigo, sera objeto de revision y actualizacién, por lo menos una vez al
afio,cuando se requieran y/o se realicen modificaciones enlas
disposiciones técnico — legales pertinentes, bajo la responsabilidad del
presidente de la JAAPA-I, para luego iniciar nuevamente el proceso de

ajustes y posterior consideracion y aprobacion por el consejo de cabildos.

Las modificaciones deberan ser aprobadas mediante Resolucion emitida
por el consejo de cabildos.

Articulo 9.-(Aprobacion).-El consejo de cabildos, es la instancia que

aprueba la presente normativa.

CAPITULO I
VALORES, PRINCIPIOS ETICOS Y DEBERES

Articulo 10.-(Valores Eticos).-Los valores éticos constituyen la cualidad
humana aceptada, apreciada y respetada por los empleados de la
JAAPAI. Los valores son permanentes y su validez no depende de las
circunstancias. Son la base delcomportamientohumano, valores
intrinsecos que deberan ser aplicados en el cumplimiento de sus deberes

y tareas especificas.

Los principales valores éticos que sirven de orientacion y de guia de la

conductade los empleados de la JAAPA-I son los siguientes:

a) La Integridad: Es la disposicion de actuarmoralmente vy
conforme a normas legales vigentes, enmarcar sus actos en el
marcode la rectitud y honradez manteniendouna conducta
intachable, honesta, responsabley transparente.

b) La Verdad: Es la disposicion a pensar y/o comunicar conforme

con la realidad. Es el reflejo autentico de los hechos.
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La Justicia: Es la disposicion a otorgar a cada uno lo que le
correspondeo pertenece.

La Tolerancia:Consiste en aceptar y respetar las convicciones
y costumbres del otro, mas aun cuando son distintas o
contrapuestasa las propias.

La Moral: Principiofundamental humano por elcual todos los
individuos estan obligados a mantener una regla de conducta

personal honesta e idonea.

Articulo 11.-(Principios Eticos).-Losprincipios éticos es la manera de

ser y de actuar de los empleados de la JAAPA*lI de acuerdo con los

valores definidos, los cuales son los siguientes:

a)

b)

f)

g)

h)

La veracidad:Es expresar la verdad de acuerdo a su leal saber
y entender, evitando mensajes que distorsionen la realidad,
deben ser claros y precisos en las comunicaciones orales y
escritas, con lenguajesencilloy comprensible.

La transparencia:Es actuary comunicar con claridad, sin
esconder lo que debeser conocido.

La oportunidad: Es comunicar a quien corresponda, en el
tiempo y lugar convenientes.

La objetividad:Esactuar en forma desinteresada vy
desapasionada.

El honor: Es cumplir las obligaciones legales, morales y
practicar las virtudes.

La responsabilidad: Es cumplir debidamente las funciones y
asumir las consecuenciasde las decisiones y de los actos u
omisiones.

La lealtad: Es asumir el compromisodefidelidad y lealtad,
actuando siempre en bien de la institucion.

El respeto:Es la atencion y consideracion para con los demas y

consigo mismo,cuidandode no perjudicar la dignidad.

151



)

k)

p)

Q)

Articulo

La equidad: Es dar a cada uno lo que le corresponde o merece
un marco de amplio sentidode justicia y equidad, sin discriminar.

La confidencialidad: Es la reserva y cuidado en el manejo de la
informacion.

Independencia de criterio: Es emitir opinién propia asumiendo
responsabilidad por la misma, sin aceptar influencias orientadas
a modificarla injustificadamente.

La discrecion: Es obrar con buen juicio y tacto, evitar la
generacion y difusion de comentarios que puedan ocasionar
perjuicios.

La superacion: Es hacer las cosas mejor que antes y vencer las
limitaciones del pasado.

La dignidad: Es actuar con sobriedad, decoro y exigir un trato
reciproco.

La solidaridad: Es actuar con generosidad y nobleza de animo,
en auxilio del necesitado.

La Presuncion de Inocencia: Basados en principios
universales y constitucionales, en caso de cualquier tipo de
acusacion, en contra del funcionario y empleado de la JAAPA-I
se presumira la inocencia del acusado, mientras no se
demuestre plenamente su culpabilidad.

La prudencia: Es actuar con cautela y moderacion.

12.- (Deberes y Obligaciones para Ejecutivos,

Administrativos y Trabajadores, Electos, Designhados, y Otros).-Las

disposiciones de este articulo son aplicables de forma general a todos los

niveles jerarquicos de la empresa, Directivo, Ejecutivos, Administrativos y

Operativos de la JAAPA-I, entendiéndose que no reconoce ningdn tipo de

excepcion o privilegio, sea por jerarquia,cargo o0 posicion.

a)

Ser fiel a los principios éticos de la JAAPA-I.

152



b)

d)

f)

g)

h)

)

Ser honesto y desempefiarsus funcionesconrectitud y dignidad
asumiendo con responsabilidad su compromisopara con la
comunidad identificandose con sus fines mision y objetivos.
Cumplir eficientemente la funcion que le correspondeen las
condiciones de tiempo, forma y da lugar que determinan las
normas.

Utilizar la jornada laboral en forma productiva y emplearla en
el desarrollo de las tareas que corresponden al cargo con
transparencia, eficiencia y eficacia.

Actuar con racionalidad economica para realizarsus tareas.
Hacer uso razonable y velar por la conservacion de los
instrumentos, objetos y demas bienes que integren el patrimonio
de la JAAPA-I y de los terceros, que se encuentran bajo
su custodia y entregarloscuando corresponda y a quien
corresponda.

Proporcionarenformaoportuna  yfidedigna, la informacion
inherente a los asuntos de su funcion.

Actuar con honradez cuando haga uso de los recursos que
le sean confiados, para el cumplimiento de los fines de la
JAAPA-I o cuando participe en actividades de la
administracion que comprometen esos recursos.

Excusarse de participar en cualquier proceso decisorio, inclusive
en la fase previa de las consultas e informes, en el que su
vinculacion con actividades externas de alguna forma se
vean afectadas por la decisién oficial y pueda comprometer
su criterio o generar duda sobre su imparcialidad. Abstenerse
en el proceso decisorio, cuando esta vinculacion exista respecto
a un conyuge, hermano o descendiente hasta el cuarto grado
deconsanguinidad y segundo grado de afinidad usuario de una
JAAPA-I.

Emitir juicios objetivos en el desempefio de sus funciones.

153



K)

p)

Observar frente al publico una conducta correcta, digna vy
decorosa, acorde con sujerarquia y funcién, evitando conductas
gue puedan socavar la confianza delaciudadaniaylaintegridad
delfuncionario de la institucion.

Ejercer el cargo sin discriminar en cuanto a lasformas y
condiciones del servicio, persona alguna por razén de raza,
etnia, religion, situacion econdmica, doctrina politica u otros.
Ser justo, respetuoso y cortés en el trato con los usuarios de los
servicios que brinda lainstitucién; brindar trato preferente a
personas de la tercera edad, personas discapacitadas, nifios
y mujeres en estado de gravidez.

Custodiar y mantener la documentacion y archivos encargados a
su custodia y entregarlas cuando fuera requerida a la
autoridad competente.

Denunciar en forma escrita a las autoridades correspondientes,
los actos refiidos con la ética, hechos ilicitos y arbitrariedades
de los que tuviera conocimiento, sin que por tal razén
dichofuncionario deba ser victima de cualquier tipo de
intimidacion en su contra.

Proceder con la mas absoluta discrecion con respecto a los
hechos de los cuales tenga conocimiento en el ejercicio de sus
funciones, cuando el asunto haya sido calificado comoreservado
o confidencial, sin obstaculizar el derecho de informacion a las

personas y autoridades involucradas.

Articulo 13.-(Contravenciones).-Las disposicionesde este articulo son

aplicables de forma general a todos los niveles jerarquicos de la JAAPA-I,

entendiéndose que no reconoce ningun tipo de excepcion o privilegio,

sea por jerarquia, cargo o posicion.

a)

Intervenir en la toma de decisiones de asuntos de la institucion

en los cuales tengan interés personal o los tuvieras, sus
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b)

d)

9)

h)

)

cényuges,parientes consanguineos hasta el tercer grado y
parientes por afinidad hasta el segundo grado.

Usar indebidamente la informacion y las influencias derivadas
del cargo que ejerce paraobtener beneficios parasus familiares,
o terceros afines en asuntos o tramites que se ventilen en el
interior de la institucion o que se deriven o generen en esta.
Solicitar, exigir y aceptar, en forma directa regalos, donaciones,
favores,propinas,  retribuciones, 0  cualesquierotrotipode
beneficios personales, tendientes a favorecer a personas con
acciones,tramites y otros de caracter oficial.

Recibir simultdneamente de otras instituciones publicas, salarios
dietas, honorario o cualesquier otro tipo de paga sean estos en
dineros o en especie, salvo los que la Ley dispone.

Violar la reserva decretadaenlos temas que sean considerados
confidenciales o que en su caso no pudieran ser publicamente
develados.

Provocar hechosescandalosos, bochornosos yconductas
agresivas y violentas dentro delasinstalacionesde la institucion o
en cualquier otro sitio enel ejerciciodesus funcionesoestando en
mision de la empresa en cualquier punto del pais.

Ingresar a las instalacionesde la institucion o asistir a actos
oficialesenestadoinconveniente producto del consumo de
estupefacientes, farmacos y/o alcohol.

Maltratar a los subalternos de su dependencia u otra, obligar a
realizar trabajos personales o en provecho de la autoridad.
Solicitar y lograr la asignacion de trabajoen la institucion para
parientes, hasta el cuarto grado deconsanguinidad y segundo
por afinidad.

Obligar a realizarcontribucionesecondmicasdeotros trabajadores
con cualesquier fin que sea ajena a lo establecido

previamente.
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K)

Encubrir y proteger errores o actos perjudiciales que vayan en
contra de los intereses de la institucion o atenten contra la

seguridad de la misma.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14.- (Vigencia).-El presente Cédigo de Etica entrara en vigencia

a partir del momento de su aprobacién y puesta en conocimiento de todo
el personal de la JAAPA-I.

Articulo 15.- (Disposicion Final).-Ningun funcionario y empleado dela

Junta Administrativa de Agua Potable y Alcantarillado, San Juan de

lluman JAAPA-I, podra alegar desconocimiento del presente Cédigo de

Etica.

3.1.12

b)

NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO RELATIVAS A
LOS SISTEMAS COMPUTACIONALES DE HADTWARE Y
SOFTWARE

Garantizar que cada equipo esté conectado correctamente al

servidor, para no interrumpir el registro de las transacciones.

Conectar el equipo a un regulador de voltaje y contar con una
unidad de almacenamiento de energia que suministre al menos
10 minutos de reserva, hasta archivar la informacion de

respaldo.

Salvaguardar la documentacion del equipo de computacion,

referente al contrato de adquisicion y programas informaticos.
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d)

9)

h)

)

k)

Realizar el mantenimiento cada tres meses tanto de la parte
fisica como logica del computador, contratando a empresas de

reconocida solvencia.

Adquirir nuevos equipos de computacién, de acuerdo al

reglamento de adquisiciones de bienes.

Evitar la obsolencia del equipo mediante la innovacién
tecnoldgica, tomando en cuenta la capacidad econdémica y
tamafio de la JAAPA-I.

Adquirir paquetes informaticos con sus correspondientes
licencias. Las instalaciones no deben sobrepasar al numero
autorizado, para evitar problemas legales que perjudiquen a la

institucion.

Guardar los paquetes computacionales en una caja fuerte, bajo

la responsabilidad del funcionario encargado.

Actualizar la documentaciéon del contrato del software, en cuanto

a las actualizaciones de los paquetes originales.

Dotar de un programa actualizado que detecte el virus

informatico.

Chequear los dispositivos de almacenamiento de procedencia
externa, antes de usarse, a fin de evitar pérdidas de informacién

y archivos gravados en el equipo.
Manejar las mismas versiones de los programas, tales como:

procesador de palabras, hojas electrénicas y otros, para eliminar

problemas de compatibilidad.
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P)

Q)

)

Capacitar al personal dotandole de conocimientos
computacionales, para que puedan solucionar los problemas

cotidianos en forma inmediata.

Conservar actualizado el manual del usuario del sistema, a fin de
gue el personal pueda utilizarla para ingresar los datos y obtener

informes correctamente.

Respaldar toda la informacién y los demas archivos en una
unidad independiente del disco duro, para evitar la pérdida de la

informacion.

Preservar la informacion en discos compactos o en medios
magnéticos organizando las carpetas por meses, semana y dias;

y estos contenidos estara resguardado en la caja fuerte.

Asignar claves de acceso a cada usuario del sistema, para
restringir el acceso de personas no autorizadas que puedan

manipular los programas y equipos computacionales.

Cambiar las claves periddicamente, a fin de restringir el acceso a
los archivos maestros, para evitar eventuales modificaciones en

las transacciones registradas.

Asegurar las instalaciones de archivos, centro de cémputo y

local para evitar posibles pérdidas y perjuicios.
Establecer en el sistema controles para el nUmero de usuarios,

nombre del que posee la clave, funciones, areas de trabajo,

seguridad asignada, fecha de cambio de clave.
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u) Contar con un técnico en sistemas que brinde servicios de
soporte técnico y de mantenimiento a todo el sistema y equipos

computacionales.

3.2 MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE- FINANCIERO

El control contable tendra por objeto determinar si la informacion
financiera se presenta adecuadamente, de acuerdo con los preceptos
contables que son de aplicacion y si la gestion financiera se ha realizado
de forma correcta. Tales normas buscan que la contabilidad sea un
elemento integrador de las operaciones propias de la administracion
financiera, produciendo reportes y estados financieros apropiados y Uutiles,

tanto para la gerencia, como para otros organismos.

Las Normas de Control Interno establecidas en el presente manual
aplican en todos los aspectos de la planeacion, programacion,
organizacion, funcionamiento y evaluacion de la JAAPA-I. Por otra parte
deben ser entendidas como instrumentos que contribuyen al cumplimiento
de las disposiciones vigentes aplicables a todos los @&mbitos de accién de

conformidad con la estructura organizacional de la institucion.

Las Normas de Control Interno se fundamentan en principios y practicas
de aceptacion general, asi como en aquellos criterios y fundamentos que
con mayor amplitud se describen en el marco general de la estructura de
Control Interno para JAAPA-I que forma parte de este documento.

3.2.1 POLITICAS CONTABLES

A continuacion se describen las principales politicas contables

gue se utilizaran parael registro de las operaciones:
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3.21.1

3.2.1.2

3.2.1.3

3.214

3.2.15

3.2.1.6

3.2.1.7

3.2.1.8

Para el registro contable de las operaciones se observaran las

normas internacionales de informacion financiera.

Las operaciones seran registradas en dodlares estadounidenses.

Las inversiones seran registradas al costo original o de
adquisicion y losproductos generados por éstas seran

reconocidas como ingresos para la JAAPA-I.

La valuacion de los inventarios de materiales de fontaneria se
hara con base asu costo de adquisicion, y seran registrados bajo
el sistema permanente. Se debe conciliar los saldos en libros

con los respectivos inventariosfisicos al menos una vez al afio.

Se llevard un control de las cuentas de cobranza dudosa

mensualmente.

Las cuentas por cobrar seran registradas a sus costos. Los
cargos por provisionde cuentas incobrables son registradas
como gastos en el periodo. La JAAPA-I tiene como politica
provisionar el cien por ciento de los saldos de lascuentas por

cobrar a mayores de 360 dias.

La Propiedad, Planta y Equipo sera valorada al costo de
adquisicién y lasdonaciones en especie al precio fijado por el
donante, al precio mas bajo delmercado o el establecido por un

perito evaluador autorizado.

La Propiedad, Planta y Equipo sera registrada inicialmente a su
costo deadquisicion y posteriormente al valor razonable, se
llevardn sub-cuentas porseparado de cada uno de sus
componentes, asi como de las adiciones ymejoras para aumento

de la vida util, los cuales se capitalizaran y depreciaransobre
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3.2.1.9

3.2.1.10

3.2.1.11

3.2.1.12

3.2.1.13

ésta, asi como de las reevaluaciones que sean objeto. Las
reparaciones ymantenimiento se reconoceran en resultados en

el periodo que se efectuaron.

Las depreciaciones deberan ser calculadas conforme a la vida
util de los activoso bienes relacionados, considerando el método

de depreciacion de linea recta.

La depreciacion se calculard bajo el método de la linea recta
sobre la vida utilestimada de los activos, los afios de vida Util

estimados para cada categoria de activos, son los siguientes:

o Edificios 20 afios
o Equipo 5 afios
o Mobiliario y Equipo 3 afios

. Vehiculo 5 afios

Para gastos menores se abrira un fondo de caja chica que sera
inicialmente de $200.00 y ajustable de acuerdo a las

necesidades de la entidad.

El custodio del Fondo de Caja Chica, es el funcionario propuesto
por el Responsable del Fondo de Caja Chica para custodiar el
mismo, es quien permanezca la mayor parte del tiempo
laborable dentro de las oficinas de la unidad administrativa a la

cual esta asignada el Fondo.
La creacion o eliminacion del fondo de caja chica, asi como el

incremento o disminucion del limite de sus fondos, seran

autorizados por el Presidente de la JAAPA-I.
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3.2.1.14

3.2.1.15

3.2.1.16

El funcionario responsable de la Caja Chica respectiva, vigilara
los valores consignados y los documentos comprobatorios del
gasto recibido. Tendra la obligacion de rendir cuenta por la
utilizacion de dicho fondo, y serd responsable de cualquier
diferencia encontrada en los cuadres y arqueos realizados.

Cada uno de los gastos efectuados con el Fondo de Caja Chica
estardn soportados por los originales de los comprobantes de
pago respectivos y el monto maximo de pago para el fondo de
caja chica sera de $30.00 para el monto asignado previamente,

y montos superiores deberan hacerse con cheques.

En ningun caso podra utilizarse el fondo de la Caja Chica para

cubrir gastos que correspondan a los siguientes conceptos:

Sueldos, sobre tiempo y suplencias del personal.

Compra de bienes capitalizables.

Cancelaciéon de deudas por concepto de compras a crédito.
Cambiar cheques.

Hacer préstamos.

Aceptar vales a cuenta de sueldos o salarios.

Compra de regalos al personal.

Pago de servicios basicos, tales como energia eléctrica, teléfono
y agua.

Pago de alquileres o arrendamientos.

Avisos en periodicos, revistas o cualquier otro medio publicitario.
Pago de ramos de flores.

Regalos y donaciones.

Materiales y suministros de existencia en el almacén general.

Las compras que no califiquen en el Plan Anual de Compras.
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3.2.1.17

3.2.1.18

3.2.1.19

3.2.1.20

3.2.1.21

3.2.1.22

Las cuentas por pagar y otros pasivos seran registrados a su

costo.

Se registrara una provisibn por indemnizaciones a los
empleados en caso dedespido o renuncia voluntaria basado en

el tiempo de servicio.

El déficit de un periodo contable podr4d amortizarse con
excedentes posteriores oabsorbidos por el patrimonio de la

JAAPAI al cierre de ese ejercicio contable.

Es obligacion de la méxima autoridad de cada entidad u
organismo, el orientar y dirigir la correcta conservacion y cuidado
de los bienes que han sido adquiridos o asignados para uso.
Con este fin nombrard un Custodio de acuerdo a la estructura
organizativa y disponibilidades presupuestarias de la institucion,

gue sera responsable de su recepcion, registro y custodia.

La conservacion, buen uso y mantenimiento de los bienes, sera
de responsabilidad directa del funcionario que los ha recibido
para el desempeiio de sus funciones y labores oficiales.

El custodio debe:

Mantener registros y documentos en que conste la historia de
cada bien, y su destinacion y uso;

Entregar los bienes por parte del Custodio de Bienes o quien
haga sus veces, al Jefe de cada unidad administrativa; y,
Identificar y designar al empleado que recibe el bien para el
desempeiio de sus funciones, mediante la suscripcion de la

recepcion a través del formulario disefiado para el efecto.
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3.2.1.23

3.2.1.24

3.2.1.25

3.2.1.26

3.2.1.27

El dafio, pérdida o destruccion del bien, por negligencia
comprobada o su mal uso, no imputable al deterioro normal de
las cosas, sera de responsabilidad del empleado que lo tiene a
su cargo, y de los empleados que de cualquier manera tienen
acceso al bien, cuando realicen acciones de mantenimiento o
reparacion por requerimiento propio o del usuario; salvo que se
conozca o compruebe la identidad de la persona causante de la

afectacion al bien.

El tesorerodebe llevar los registros propios de la contabilidad de
la entidad, debe tener informacion sobre los bienes y mantener
un inventario actualizado de éstos; ademas es su obligacién
formular y mantener actualizada una hoja de vida util de cada
bien o tipo de bien, dependiendo de su naturaleza en la cual
constard su historial, con sus respectivos movimientos,
novedades, valor residual y baja.En el registro de la vida util del
bien se anotara su ingreso, y toda la informacién pertinente,

como dafios, reparaciones, ubicacién y su egreso.

Los bienes y servicios a comprar deberan estar incluidos en el
presupuesto aprobado de la institucién. Los bienes y servicios a
comprar, que no estén incluidos en el presupuesto, deberan
cumplir con las exigencias establecidas para estos casos, como

son: calidad, precio y forma de entrega.

Las compras de articulos, bienes y servicios, seran realizadas,
previo analisis del presidente con la aprobacion del consejo de

cabildos.

Las Compraspor valor inferior a la suma de $1.000,00 podran
efectuarse de manera directa sin cotizaciones escritas,
procurando en lo posible diversificar los proveedores. Para
Comprasde $1,001.00 a $7,000.00 se deben solicitar por lo
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3.2.1.28

3.2.1.29

3.2.2

menos dos (2) cotizaciones escritas. De $7,001.00 en adelante

se requieren por lo menos tres (3) cotizaciones escritas.

Las Cotizacionesmenores de $1.000,00 seran aprobadas
directamente por la Administracion. El consejo de cabildos
revisara y aprobara las Cotizacionescon valores superiores a los
$1,000.00

Los ingresos generados por el servicio de agua, reconexiones,

nuevasacometidas son reconocidos en el Estado de Resultados.

PLAN DE CUENTAS

La JAAPA-I cuenta con el siguiente plan de cuentas:

PLAN DE CUENTAS

1. ACTIVOS

1.1. ACTIVOS CORRIENTES

1.1.1. DISPONIBLE

1.1.1.01 Caja chica

1.1.1.02 Caja

1.1.1.03 Bancos

1.1.2. INVERSIONES TEMPORALES
1.1.2.1. Inversiones corto plazo

1.1.3. EXIGIBLES

1.1.3.01. Cuentas por cobrar usuarios

1.1.3.01.01. Cuentas por cobrar Escuela Domingo Sarmiento

1.1.3.01.02. Cuentas por cobrar Colegio San Juan de lluman

1.1.3.01.03. Cuentas por cobrar Escuela San Luis de
Agualongo

1.1.3.01.04. Cuentas por cobrar Sub centro de lluman

1.1.3.02. Documentos por cobrar usuarios
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1.1.3.08.

1.1.4.
1.1.4.01.
1.1.4.02.

1.1.5.
1.1.5.01.

1.2.
1.2.1.
1.2.1.01.

1.2.1.01.01.

1.2.1.02.

1.2.1.02.01.
1.2.1.02.02.
1.2.1.02.08.
1.2.1.02.04.
1.2.1.02.05.
1.2.1.02.06.
1.2.1.02.07.

1.2.1.08.

1.2.1.03.01.
1.2.1.03.02.
1.2.1.03.08.
1.2.1.03.04.
1.2.1.03.05.
1.2.1.03.06.
1.2.1.03.07.

Provisiones

ACTIVOS CORRIENTES REALIZABLES
Inventario de mercaderias

Inventario suministros y materiales

ACTIVO CORRIENTE DIFERIDOS

Seguro pagado por adelantado

ACTIVOS NO CORRIENTES
ACTIVO NO CORRIENTE FIJO
ACTIVO NO CORRIENTE FIJO NO
DEPRECIABLE

Terreno

ACTIVO NO CORRIENTE FIJO DEPRECIABLE
Equipos

Edificios

Equipo de computacién

Maquinaria y equipo

Herramientas

Equipo de oficina

Muebles de oficina

DEPRECIACION ACUMULADA

Depreciacion acumulada edificio

Depreciacion acumulada vehiculo

Depreciacion acumulada equipo de computacion
Depreciacion acumulada maquinaria y equipo
Depreciacion acumulada herramientas
Depreciacion acumulada equipo de oficina

Depreciacion acumulada muebles de oficina

PASIVOS
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2.1.

2.1.1.

2.1.1.01.

2.1.1.02.

2.1.1.03.

2.1.1.04.

2.1.1.05.

2.1.1.06.

2.1.1.07.
2.1.1.08.

2.1.1.09.
2.1.2.

2.1.2.01.
2.1.2.02.

2.1.3.
2.1.3.01.

2.1.3.01.01.
2.1.3.01.02.

2.1.3.01.03.
2.1.3.01.04.
2.1.3.01.05.
2.1.3.01.06.
2.1.3.01.07.

CORRIENTES
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS (S.R.I)

IVA EN VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS 12%
RETENCION 100% IVA EN COMPRAS DE
SERVICIOS

RETENCION 100% IVA PAGADO LIQUIDACION
EN COMPRAS

RETENCION 70% IVA EN COMPRAS DE
SERVICIOS

RETENCION 30% IVA EN COMPRAS DE
BIENES

RETENCION EN LA FUENTE IMPUESTO
RENTA 1% SERVICIOS

RENTA EN LA FUENTE IMPUESTO RENTA 2%
RETENCION EN LA FUENTE IMPUESTO
RENTA 8%

RENTA EN LA FUENTE IMPUESTO RENTA 10%
INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD
SOCIAL (IESS)

APORTES INDIVIDUALES 9,35%

APORTES PATRONAL

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR
CUENTAS POR PAGAR

CUENTAS POR PAGAR PINSAQUI
CUENTAS POR PAGAR SAN LUIS DE
AGUALONGO

CUENTAS POR PAGAR BARRIO CENTRAL
CUENTAS POR PAGAR BARRIO HUALPO
CUENTAS POR PAGAR PESILLO IMBABURA
CUENTAS POR PAGAR AZARES

CUENTAS POR PAGAR ANGEL PAMBA
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2.1.3.01.08.
2.1.3.01.09.

2.1.3.02.

3.1.
3.1.1.
3.1.1.01.

3.2.
3.2.1.
3.2.1.01.

3.2.1.02.

3.2.2.
3.2.2.01.
3.2.2.02.

3.2.3.
3.2.3.01.
3.2.3.02.

4.1.
4.1.1.
4.1.1.01.

4.1.2.

CUENTAS POR PAGAR ILUMAN BAJO

CUENTAS POR PAGAR MULTAS SAN LUIS DE

AGUALONGO

DOCUMENTOS POR PAGAR

PATRIMONIO
APORTES SOCIALES
DE CAPITAL
CAPITAL SOCIAL

SUPERAVIT Y RESERVAS

UTILIDADES O PERDIDAS ACUMULADAS
UTILIDAD ACUMULADA DE EJERCICIOS
ANTERIORES

PERDIDA ACUMULADA DE EJERCICIOS
ANTERIORES

UTILIDAD O PERDIDA DEL EJERCICIO
UTILIDAD DEL EJERCICIO

PERDIDA DEL EJERCICIO

DE RESERVAS
DE RESERVA LEGAL
DE RESERVA ESTATURIA

INGRESOS
OPERACIONALES
VENTAS

VENTAS DE BIENES Y SERVICIOS TARIFA 0%

NO OPERACIONALES
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4.1.2.01.
4.1.2.01.01.

6.

6.1.
6.1.1.
6.1.1.01.
6.1.1.02.
6.1.1.03.
6.1.1.04.
6.1.1.05.
6.1.1.06.
6.1.1.07.
6.1.1.08.
6.1.1.09.
6.1.1.10.

6.1.2.
6.1.2.01.
6.1.2.02.
6.1.2.03.
6.1.2.04.
6.1.2.05.
6.1.2.06.
6.1.2.06.01.
6.1.2.06.02.
6.1.2.06.03.
6.1.2.07.
6.1.2.08.

6.1.2.09.

OTROS
INTERESES GANADOS

GASTOS

OPERACIONALES

VENTAS

SUELDOS

HORAS EXTRAS

APORTE PATRONAL

AGASAJO AL PERSONAL
GASTOS BENEFICIOS SOCIALES
MANTENIMIENTO Y REPARACION MOTO
DEPRECIACION ACTIVOS FIJOS
TRABAJOS OCASIONALES
COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES
GASTOS GENERALES

DE ADMINISTRACION

SUELDOS

HORAS EXTRAS

APORTE PATRONAL

AGASAJO AL PERSONAL

GASTOS DE BENEFICIOS SOCIALES
SERVICIOS BASICOS

TELEFONO

AGUA

LUZ

HONORARIOS PROFESIONALES
MANTENIMIENTO Y REPARACION ACTIVOS
FIJOS

SUMINISTROS Y MATERIALES
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6.1.2.10. DEPRECIACION PROPIEDAD, PLANTA Y

EQUIPO
6.1.2.11. PUBLICIDAD

6.1.2.12. COMISIONES

6.1.2.13. CUENTAS INCOBRABLES

6.1.2.14. GASTOS GENERALES

6.2. OTROS GASTOS

6.2.1. NO OPERACIONALES

6.2.1.01. INTERESES

6.2.1.02. MULTAS BANCARIAS

6.2.1.03. MULTAS SRI

6.2.1.04. INTERESES TRIBUTARIOS SRI

6.2.1.05. MULTAS TRIBUTARIAS SRI

6.3. GASTOS FINANCIEROS

6.3.1. INTERESES SOBRE GIROS Y PRESTAMOS
6.3.2. PAGO A PROVEEDORES

6.3.3. OTROS GASTOS FINANCIEROS

Mediante el plan de cuentas se detallara las normas de control interno al

nivel de las cuentas por subgrupos:

3.2.3 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
ACTIVO

3.2.3.1 Normas de control interno para las cuentas de efectivo

PRINCIPIOS GENERALES

e Separacion de funciones entre la autorizacion, ejecucion vy el

registro contable del efectivo

170



En las operaciones de caja y bancos (efectivo) por lo menos
deben intervenir dos personas

Ninguna persona que realiza operaciones de efectivo debe
tener acceso a los registros contables (manejo de caja y
bancos) que controlen su actividad

El trabajo de los empleados que realizan operaciones de
caja y bancos es de complemento y no de revision

Los registros contables de caja y bancos (efectivo) es
exclusivo del departamento de contabilidad.

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Determinar controles para cada origen de entrada a caja
Depositar el efectivo que se cobré o recaudé maximo en
veinte y cuatro (24) horas

Usar un software autorizado para la recaudaciéon

Todos los pagos deben realizarse por medio de cheques
nominativos y con firmas mancomunadas

Crear un fondo fijo de caja chica

Arqueos de caja a todo lo que tengo de efectivo. Estos
arqueos tienen que ser perioédicos y sorpresivos.

Reembolsar el fondo de caja chica mediante cheque girado
a la orden del funcionario responsable.

Las conciliaciones bancarias se realizaran 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
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3.2.3.2

tesoreria han sido oportunas y adecuadamente registradas
en la contabilidad.

Verificar que el responsable de cada fondo haya firmado el
Acta de Responsabilidad Material por la custodia de estos

recursos.

Normas de control interno para las cuentas de inversiones

temporales

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre la adquisicién, y venta de
valores, custodia, registro de operaciones y cobro de los
rendimientos.

Adecuada proteccion a la entidad mediante el afianzamiento
de aquellos empleados que manejan valores.

En las operaciones de inversiones temporales por lo menos
deben intervenir dos personas.

Ninguna persona que realiza operaciones de efectivo debe
tener acceso a los registros contables que controlen su
actividad.

Las inversiones en activos deben registrarse al precio de

costo o al precio de adquisicion.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Comprobar la aprobacién por parte de la administracion,
para adquisiciones, ventas y gravamenes de los valores.
Detallar las inversiones relacionadas con el tipo, entidad
receptora, monto, tasa, fecha de vencimiento y funcionario
que autoriza.

Comprobar la existencia de registros para identificar los
valores y sus rendimientos.

Registrar las inversiones a nombre de la JAAPA-I|
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3.2.3.3

Verificar el cobro y registro oportuno de los rendimientos.
Realizar arqueos periddicos de los valores.

Corroborar las inversiones mediante la documentacion
sustentaria y confirmar con la entidad receptora.

Dar seguimiento de la recuperacién de las inversiones y su

rentabilidad.

Normas de control interno para las cuentas y documentos

por cobrar

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre cobro y registro contable
Desvincular al personal de cobranza del acceso al efectivo y
a los registros contables

Los empleados que realicen operaciones de cobro y registro
es de complemento y no de revision

Los registros contables son exclusivos del departamento de
contabilidad

Comprobar la autenticidad del derecho a cobrar las cuentas
Determinar los gravamenes que existen

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion de los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Conocer o catalogar al usuario dependiendo del tiempo de
morosidad

Establecer politicas de crédito

Enviar notificaciones al usuario

Evaluar la temporalidad de las cuentas pendientes de cobro
y efectividad de las acciones tomadas, con el proposito de
efectuar la cobranza o adoptar los correctivos convenientes

Realizar conciliaciones de cuentas por cobrar
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3.2.34

Analisis de antigliedad de saldos

Normas de control interno paralas cuentas de inventarios

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones de autorizacion, custodia y registro
en la adquisicién, recepcion, almacenaje y embarque de
existencias

Ninguna persona o funcionario que realice actividades u
operaciones de inventarios deben tener acceso a los
registros contables

Los empleados o funcionarios que realicen operaciones de
inventarios (registro o control de inventarios) es de
complemento y no de revision

La valuacion de los inventarios debe ser constante y
consistente

Los registros contables son exclusivos del departamento de
contabilidad

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Codificacion de mercaderias adquiridas.

Mantener un kardex actualizado

Verificar que sean propiedad de la JAAPA-I

Realizar constatacioén fisica por lo menos una vez al afio
Mantener los inventarios (mercaderia) en locales adecuados
y seguros

Afianzar al personal responsable del manejo y custodio del
inventario

Realizar contratos con aseguradoras que garanticen el

bienestar de la mercaderia
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Las salidas de productos de bodega deben estar amparadas
por una Requisicidon de Bienes debidamente autorizada, con
el correspondiente Comprobante de Entrega y deben ser
descargadas del RegistroAuxiliar de Bienes en Almacén

Los bienes obsoletos, deteriorados o faltantes deben ser
dados de baja oportunamente de los registros contables e
inventarios, previa autorizacion

Registro oportuno de todo lo que se recibe y del pasivo
correspondiente

3.2.3.5 Normas de control interno para la cuentas de Activo

corriente diferido

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre quien adquiere, custodio y
registro contable

Ningun empleado de la JAAPA-I deben tener acceso a los
registros contables a excepcion de la persona que se
encargue de la contabilidad.

Comprobar que las aplicaciones a resultados en el ejercicio,
correspondan a las porciones devengadas por servicios
efectivamente recibidos o consumos afectados.

Comprobar su adecuada presentacién y revelacién en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Especificar registros auxiliares para el control oportuno, del
comportamiento de cada una de las partidas contables
Determinar su razonabilidad y rentabilidad

Verificar que el bien o servicio prestado esté en condiciones
excelentes

Verificar los vencimientos de los pagos prepagados
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3.2.3.6

Comprobar que los importes de Pagos Anticipados se

liqguiden mensualmente

Normas de control interno para las cuentas de propiedad,

plantay equipo

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre quien adquiere, custodio y
registro contable

Ningun empleados de la JAAPA-I deben tener acceso a los
registros contables a excepcion de la persona que se
encargue de la contabilidad

El método de evaluacion de los activos fijos es al costo
histérico o al costo de evaluacién, pudiendo en ciertos casos
revalorarse

Determinar los gravamenes que existan

Comprobar su adecuada presentacién y revelaciéon en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Reconocer debidamente los activos fijos registrando la fecha
de adquisicion, sus caracteristicas, valor y destino al
departamento y asignacion a la persona

Realizar la codificacion de los activos fijos adquiridos
Ejecutar inventarios fisicos cada semestre para verificar su
existencia y estado de conservacion

Contratar pdlizas de seguro contra robos, incendios, etc
Computar las depreciaciones de los activos fijos, de acuerdo
a las politicas definidas, a las normas legales vigentes y
periodo de vida util del bien.

Verificar la razonabilidad de su presentacion en los estados

financieros
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3.2.3.7

Afianzar al empleado que asume su responsabilidad de
custodio y de adquisicion

Los bienes obsoletos, deteriorados o faltantes deben ser
dados de baja oportunamente de los registros contables e
inventarios, previa autorizacion. En caso de Bienes Muebles
cuyo deteriorosea irreversible, debe procurarse la mayor
recuperacion econdémica posible mediante el
aprovechamiento de sus partes o por venta de las mismas.
En caso de detectarse faltantes de bienes debe elaborarse
Acta para dejar constancia de tal situacion, avalada por el
jefe de la dependencia o quien haga sus veces y por dos
personas mas

Cuando sea necesaria la enajenacién de bienes adscritos
ala JAAPA-I debe efectuarse de conformidad con las
normaslegales vigentes que regulan la materia y con los
procedimientos prescritos para tales efectos.

Existencias de reglas para distinguir las adiciones de
aquellos gastos por conservacion y reparaciones.

El departamento de contabilidad debe contar con

informacion automética de las unidades dadas de baja.

Normas de control interno para las cuentas provisiones y

depreciaciones

PRINCIPIOS GENERALES

Evidenciar las cuentas de provisiones que se realicen sobre
los activos de riesgo del rubro cartera, como consecuencia
de su calificacion y las depreciaciones de los activos fijos

Los registros contables son exclusivos del departamento de

contabilidad
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3.24

3.24.1

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Particularizar en registros auxiliares las provisiones, y
depreciaciones

Analizar los calculos pertinentes de acuerdo a la ley y los
principios de contabilidad

Justificar los valores presentados mediante los

comprobantes y autorizaciones por escrito

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
PASIVOS

Normas de Control Interno para lasobligaciones con el

Servicio de Rentas Internas y el Instituto Ecuatoriano de

Seguro Social

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre autorizacion, inspeccion y
verificacion de documentos, registro y pago

Ningun empleado de la JAAPA-I que realice actividades u
operaciones de pagos deben tener acceso a los registros
contables

Las obligaciones contraidas 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.

Los registros contables son exclusivos del departamento de
contabilidad

Cerciorarse de que todos los pasivos que han sido
contraidos a nombre de la JAAPA-I, se han registrado y
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3.24.2

valuados adecuadamente, son razonables, corresponden a
obligaciones reales y estén pendientes de pago
Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Verificar la existencia de la documentacion debidamente
clasificada y archivada que respalde los pagos

Las obligaciones seran canceladas en la fecha convenida en
el compromiso, aspecto que sera controlado mediante
conciliaciones, registros detallados y adecuados que
permitan su clasificacion, sean estas a corto o largo plazo
Los gastos adicionales que se originen por concepto de
intereses 0 multas por mora injustificada en el pago de las
obligaciones con retraso, sera de responsabilidad personal y
pecuniaria de quien o quienes los hayan ocasionado, por

accion u omision

Normas de control interno para las cuentas y documentos

por pagar

PRINCIPIOS GENERALES

Separar funciones entre el que autoriza el pago, el que
controla las obligaciones, y el que realiza el registro
contable.

Los empleados que realicen operaciones de pago Yy registro
es de complemento y no de revision

El departamento de contabilidad debera verificar la
razonabilidad de las obligaciones adquiridas y la exactitud
aritmética de las mismas

Cerciorarse de que todos los pasivos han sido contraidos a

nombre de la JAAPA-I, se han registrado y valuados
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3.2.5

3.25.1

adecuadamente, son razonables, corresponden a
obligaciones reales y estén pendientes de pago.
Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros.

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Detallar registros auxiliares para un adecuado control de los
plazos de vencimiento, para su cancelacion oportuna
Verificar la exactitud de la obligacion y procedencia de pago
Confirmar las cuentas a través de los internos y por
intermedio del beneficiario

Para realizar los pagos la unidad responsable debitara de la
cuenta correspondiente y acreditara en las cuentas de los
beneficiarios finales los valores pertinentes

Los pagos estaran debidamente justificados y comprobados

con los respectivos documentos auténticos

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
PATRIMONIO

Normas de control interno para la cuenta de capital social

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion adecuada de funciones entre registro vy
autorizacion

El departamento de contabilidad debera verificar la
razonabilidad de las obligaciones adquiridas y la exactitud
aritmética de las mismas

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros
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3.25.2

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Comprobar que las cifras que se muestren como capital
contable, estén de acuerdo con el régimen legal, acta
constitutiva, estatutos y acuerdos del consejo de cabildos y
de la administracion

Particularizar en registros auxiliares para cada usuario, en el
que se presente los movimientos econémicos realizados en
cada ejercicio econémico

Conciliar la suma de los auxiliares con el saldo del mayor
Confirmar saldos a través de los registros internos y
mediante lacircularizacion a los usuarios

Verifica que los movimientos de capital contable estén

autorizados

Normas de control interno para la cuenta reservas

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion adecuada de funciones entre registro y
autorizacion

El departamento de contabilidad debera registrar los valores
apropiados de las utilidades liquidas, conforme a mandatos
legales, con el propésito de proteger el patrimonio social
Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Reserva legal: la ley obliga a destinar todos los afios al
menos un 10% del beneficio a constituir una reserva de
caracter indisponible, hasta que la misma represente al
menos el 20% de la cifra de capital

Reservas estatutarias: tiene el mismo funcionamiento que la

reserva legal, con la Unica diferencia de que la obligacion de

181



constituirla no emana de una norma legal sino que son los

propios estatutos de la JAAPA-I

3.25.3 Normas de control interno para las cuentas de

excedente/déficit del ejercicio

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion adecuada de funciones entre registro y
autorizacion

El departamento de contabilidad debera registrar los valores
apropiados de las utilidades y/o pérdidas del ejercicio, que
se genera en un periodo determinado que por lo general es
de un afno. Existe utilidad cuando los ingresos superan los
gastos y los costos, y cuando los costos y los gastos
superan los ingresos, tendremos entonces una pérdida.
Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Se debe realizar el cierre contable, es decir, cerrar o
cancelar las cuentas de resultados y llevar su resultado a las
cuentas del balance respectivo. Al finalizar un periodo
contable se debe proceder a cerrar las cuentas de resultado
para determinar el resultado econémico del ejercicio o del
periodo que bien puede ser una pérdida o utilidad.

Al tener definida la utilidad del ejercicio se debe restar los
impuestos y la reserva legal, y el resultado final es la utilidad
gue se acumula cada mes

En caso de obtener pérdida en el ejercicio, se amortizara

con la utilidad acumulada de ejercicios anteriores
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3.2.6

3.26.1

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
RESULTADOS - INGRESOS

Normas de control interno para las cuentas de ingresos

PRINCIPIOS GENERALES

El departamento de contabilidad debera verificar que los
ingresos cuenten con sus respectivos comprobantes de
ingresos y ademas realizar el calculo aritmético.

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en los

estados financieros

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

El servidor encargado de la administracion de los recursos,
evaluara permanentemente la eficiencia y eficacia de las
recaudaciones y depositos y adoptara las medidas que
correspondan

Por la recaudacion que se realice dentro de la JAAPA-I, por
cualquier concepto, se entregara al usuario el original del
comprobante de ingreso preimpreso y preenumerado o 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 a la
JAAPA-I. Diariamente se preparara, a modo de resumen, el
reporte de los valores recaudados

Los ingresos obtenidos a través de la caja recaudadora, en
efectivo, cheque certificado o cheque cruzado a nombre de
la entidad seran revisados, depositados en forma completa e
intacta y registrados en las cuentas rotativas de ingresos
autorizadas, durante el curso del dia de recaudacion o

maximo el dia habil siguiente
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3.2.7

3.2.7.1

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
RESULTADOS - GASTOS

Normas de control interno para las cuentas de gastos de

operacion

PRINCIPIOS GENERALES

Separacion de funciones entre custodio, pago y registro
contable

Existencia de un catadlogo de cuentas para clasificar
adecuadamente los gastos de operacion

Ninguna persona o funcionario que realicen actividades u
operaciones de pagos deben tener acceso a los registros
contables

Bajo ninguna consideracion se podran realizar gastos en
efectivo, a excepcion de los gastos que se realizan a través
de la caja chica

Los registros contables son exclusivos del departamento de
contabilidad

Comprobar la adecuada presentacion y revelacion en los
estados financieros

Comprobar que haya consistencia en los métodos utilizados

para su registro

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Especificar en registros auxiliares cada concepto de los
gastos del personal

Evaluar los gastos del personal para comprobar el
cumplimiento de las politicas establecidas y las normas
legales relativas a los derechos del trabajador

Las remuneraciones Yy otras obligaciones legalmente

exigibles, seran pagadas mediante transferencias a las
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3.2.7.2

3.2.7.3

cuentas corrientes o de ahorros individuales de los
beneficiarios

e Revisar la conexiéon de las cuentas de gastos de operacion
con las cuentas de activo y pasivo relativas, incluyendo

pruebas globales cuando procedan

Normas de Control Interno para las cuentas de otros gastos

no operacionales

PRINCIPIOS GENERALES

e Separacion de funciones entre custodio, pago y registro
contable

¢ Ningun empleado que realice actividades u operaciones de
pagos deben tener acceso a los registros contables

e Verificar los gastos complementarios para el desarrollo de la
actividad

e Los registros contables son exclusivos del departamento de

contabilidad

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

e Detallar en registros auxiliares los gastos no operacionales

e Verificar que cada gasto este sustentado con las respectivas
facturas o comprobantes de egreso

Normas de control interno para las cuentas de gastos

financieros

PRINCIPIOS GENERALES

e Separacion de funciones entre custodio, pago y registro
contable

e Ningun empleado que realice actividades u operaciones de

pagos deben tener acceso a los registros contables
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3.2.8

Los registros contables son exclusivos del departamento de

contabilidad

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Comprobar que los gastos financieros representan
transacciones efectivamente realizadas

Determinar que todos los gastos financieros del ejercicio
estén incluidos en el estado de resultados y que no se
incluyen transacciones de los periodos inmediatos anterior 0
posterior

Asegurarse de que los gastos financieros que se muestran
en el estado de resultados provengan de las operaciones

normales o0 no recurrentes

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS
CONTINGENTES

PRINCIPIOS GENERALES

Revisar las operaciones indirectas, en las que la JAAPA-I
participa con su garantia o responsabilidad por cuenta de un
usuario o un tercero

Comprobar que todas las contingencias y compromisos de
importancia estén incluidos en los estados financieros o
mencionados en notas a los mismos

Verificar que se hayan hecho en la contabilidad las
operaciones adecuadas necesarias, cuando se pueda
estimar razonablemente el monto de las contingencias en las

que se prevea un resultado adverso

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Evidenciar la comunicacion oportuna entre los directivos y

asesores legales de la JAAPA-I con la persona responsable
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3.2.9

de preparar los estados financieros que permita que esta se
entere de las contingencias y compromisos existentes
Evaluar periédicamente el estado que guarde las
contingencias y compromisos y sus montos

Confirmar las operaciones contingentes, y las gestiones que

se realiza para su total recuperacion

NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA LAS CUENTAS DE
ORDEN DEUDORAS Y ACREEDORAS

PRINCIPIOS GENERALES

Conocer los eventos o transacciones que puedan afectar de
manera importante a los estados financieros en algunos de
los periodos siguientes:

v De la fecha de los estados financieros a la fecha del
dictamen que normalmente es la misma que el auditor
se retira de las oficinas del cliente

v' De la fecha del dictamen a la fecha en que lo entregue al
cliente

v' De la fecha del dictamen a la fecha en que debido a
propositos diversos, se le solicite emitir nuevamente su
opinién

Evaluar si se trata de un evento que requiera ajuste o

Unicamente revelacion

Comprobar su adecuada revelacion

PRINCIPIOS ESPECIFICOS

Registrar los valores y bienes propios en poder de terceros,
activos castigados, inventarios de activos fijos, garantias
recibidas por operaciones de créditos y contingentes,

intereses en suspenso y otras cuentas de similar naturaleza
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e Revisar y analizar en forma permanente sobre los eventos

suscitados, con el propésito de determinar su exactitud

3.2.10 NORMAS DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DE
PRESUPUESTO

La méaxima autoridad, delineardn procedimientos de control
interno presupuestario para la programacion, formulacién, aprobacion,
ejecucion, evaluacion, clausura y liquidacion 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.

La programacion de la ejecucion presupuestaria del gasto, consiste en
seleccionar y ordenar las asignaciones de fondos para cada uno de los
programas, proyectos y actividades que seran ejecutados en el periodo
inmediato, a fin de optimizar el uso de los recursos disponibles de la
JAAPA-I.

a) Control previo al devengado

Previa a la aceptacion de una obligacién, 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, los

empleados encargados del control verificaran:
o Que la obligacién o deuda sea veraz y corresponda a una

transaccion financiera que haya reunido los requisitos exigidos

en la fase del control previo, que se haya registrado
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contablemente y contenga la autorizacion respectiva, asi como
mantenga su razonabilidad y exactitud aritmética;

o 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 o en el acta de recepcion e
informe técnico legalizados y que evidencien la obligacién o
deuda correspondiente;

o 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;

o Diagnostico y evaluacion preliminar de la planificacion y
programacion de los presupuestos de ingresos;

o La existencia de documentacion debidamente clasificada y
archivada que respalde los ingresos;

o La correccién y legalidad aplicadas en los aspectos formales y
metodoldgicos del ingreso;

o La sujecion del hecho econémico que genera el ingreso a las

normas que rigen su proceso.

b) Control de la evaluacién en la ejecucion del presupuesto por

resultados

La evaluacidon presupuestaria es una herramienta importante
para la gestion de la JAAPA-I, por cuanto determina sus resultados
mediante el analisis 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. Cada
entidad deberd determinar el grado de cumplimiento de los techos
establecidos en la programacion financiera y las causas de las

variaciones registradas.
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La evaluacion, también permite determinar la ejecucion y el
comportamiento de los agregados financieros de ingresos, gastos y
financiamiento con respecto a la programacion inicial, con el fin de
comprobar el grado de cumplimiento de las metas esperadas en términos
de ahorro, resultado financiero y estructura del financiamiento, lo cual se
utiliza para analizar la ejecucion acumulada con relacion al presupuesto

codificado vigente.

La maxima autoridad de la entidad dispondra que los responsables de la
ejecucion presupuestaria efectien el seguimiento y evaluacion del
cumplimiento y logro de los objetivos, frente a los niveles de recaudacion

Optima de los ingresos y ejecucion efectiva de los gastos.

Los responsables de la ejecucibn y evaluacidbn presupuestaria,
comprobaran que el avance de las obras ejecutadas concuerden con los
totales de los gastos efectivos, con las etapas de avance y las actividades
permanezcan en los niveles de gastos y dentro de los plazos convenidos

contractualmente.

Mantendran procedimientos de control sobre la evaluacion en cada fase

del ciclo presupuestario, tales como:

o Controles sobre la programacion vinculada al Plan Operativo

Institucional, formulacion y aprobacion.

o Controles de la ejecucion en cuanto a ingresos y gastos
efectivos
o Controles a las reformas presupuestarias, al compromiso y la

obligacion o devengado
o Controles a las fases de ejecucion, evaluacion, clausura,

liquidacion y seguimiento.
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3.2.11 FLUJOGRAMA DE PROCESOS

3.2.11.1 CREACION DE UN FONDO DE CAJA CHICA

a) Descripcion de procesos

El Fondo Fijo de Caja Chica, tiene como finalidad habilitar el

pago en efectivo de necesidades urgentes y de valor reducido que no

ameriten ser cubiertas con cheques para cancelar obligaciones

legalmente exigibles, siempre que, por sus caracteristicas, no tengan el

caracter de previsibles.

b) Involucrados

RESPONSABLE
TESORERA

PRESIDENTE

ACCION

1. Envia por medio de un memorando

solicitud de Apertura de Caja Chica al
ejecutor.

Recibe memo, verifica la solicitud y
determina la conveniencia de creacion
del mismo.

Si  procede la solicitud, envia
memorando, notificando la aprobacion
de la misma. Caso contrario se envia
memorando a la unidad solicitante
notificando la causa del rechazo de la

solicitud.

. Emite cheque voucher por el monto de la

creacion de caja chica.

. Cobra cheque.

Prepara memo de apertura de caja

chica.
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c)

TESORERA

Flujograma

7. Entrega memorando y efectivo a
tesoreria.

8. Recibe memorando y efectivo, registra
por medio del sistema el monto de la
apertura de caja chica.

9. Archiva memorando.
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Gréafico N° 29

Flujograma creacion de caja chica
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3.2.11.2 COMPRA DE MATERIALES

a) Descripciéon de procesos

Compra es una de las actividades mas importantes que se

realiza en toda institucion, ya que cumple con la funcién de suplir las

necesidades de bienes y servicios que se requieren para mantenerla

funcionando y poder darle continuidad al trabajo que se desarrolla en la

misma.

b) Involucrados

RESPONSABLE

OPERADOR

TESORERA

PRESIDENTE

ACCION

. Prepara una Requisiciéon de compras en

original y copia especificando claramente
detalles de los materiales que requiere el
monto de la compra es menor a
$1.000,00

2.Recibe la requisicion de compras

debidamente autorizado.

. Verifica si la compra esta incluida en el

presupuesto del solicitante.

a) Si no esta incluida en presupuesto
contindia el Paso No. 4

b) Si estda incluida en presupuesto

continla al Paso No. 5

. Solicita la aprobacion de la compra al

Presidente

a) Si la compra es aprobada continta al

Paso No.5
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TESORERA

PRESIDENTE

b) Si la compra es rechazada lo notifica al

solicitante mediante memorandum

5. Solicita cotizaciones segun los limites

discrecionales establecidos.

Nota: Si existe un proveedor exclusivo,
no serd necesario efectuar cotizaciones
y la compra debe estar amparada con un
memo de Tesoreria que justifique la

ausencia de cotizaciones

6.Analiza las cotizaciones y recomienda la

mejor opcién referente a precio, calidad

y responsabilidad en la entrega.

. Remite cotizaciones para su aprobacion

segun los limites discrecionales. Para
tales fines utiliza el formulario de
cotizacion(VER ANEXO 5).

Recibe el formulario de cotizaciones,
analiza los documentos y toma las

siguientes acciones:

a) Si esta de acuerdo con el proceso y

siguiendo el dictamen de los limites

discrecionales procede a recomendar

el proveedor y firma en sefal de

aprobacion al proceso de compras
Nota: Las Cotizaciones menores de
$1.000,00 seran aprobadas directamente
por la Administracion. El consejo de
cabildos revisara y aprobara las
Cotizaciones con valores superiores a
los $1.000,00
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TESORERA

PRESIDENTE

TESORERA

b) Si no estd de acuerdo comunica a
tesoreria mediante memorandum y
este notifica a la unidad solicitante

9. Recibe Formulario de Cotizacion junto al

de Requisicion de Compra.

a) Si esta de acuerdo firma el Formulario
de Cotizaciones en sefial de
aprobacion. Pasa N° 10

b) Si no estd de acuerdo la devuelve al
Presidente con sus observaciones, y
este envia un memorandum al
solicitante, explicando porque se
desaprueba la requisicion de compras.

10. Recibe la Requisicibn de compra junto

con el Formulario de Cotizacion.

11. Prepara Orden de Compra en original y

dos copias (VER ANEXO 6)

12. Recibe la Orden de Compra con sus

anexos Y revisa si todo esta correcto.

13. Firma la Orden de Compra y la

devuelve a Tesoreria

14. Recibe la Orden de Compra con sus

anexos

15. Distribuye la Orden de Compra como

sigue:

a) Original al proveedor para realizar la

compra.

b) Copia permanece en tesoreria para el

registro contable.

c) Copia al presidente para recibir el bien o

servicio y anexarla a la factura junto a la
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cotizacién y a la requisicion para fines de
tramite de pago.

16. Recibe materiales del proveedor. Firma
original de la factura como constancia de
recibe conforme.

17. Entrega materiales al solicitante

OPERADOR 18. Recibe y verifica materiales

C) Flujograma
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Gréafico N° 30
FLUJOGRAMA COMPRA DE MATERIALES
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3.3 IMPLEMETACION Y EVALUCACON DEL MANUAL DE
CONTROL INTERNO

Una vez puesto a consideracion el manual de control interno
dentro de la JAAPA-I, es responsabilidad de la maxima autoridad, de los
directivos y demas empleados y trabajadores de la entidad, de acuerdo

con sus competencias ponerlas en practica para mejorar su rendimiento.

Los directivos, en el cumplimiento de su responsabilidad, pondran
especial cuidado en areas de mayor importancia por su materialidad y por

el riesgo e impacto en la consecucion de los fines institucionales.

Los funcionarios y empleados de la entidad, son responsables de realizar
las acciones y atender los requerimientos para el disefio, implantacion,
operacion y fortalecimiento de los componentes del control interno de

manera oportuna.

Ademdas los directivos de la JAAPA-1 (Consejo de cabildos) en
coordinacion con el presidente en calidad de administrador, se encargara
de determinar de manera técnica y objetiva las necesidades de
capacitacion del personal, las que estaran relacionadas directamente con
el puesto, a fin de contribuir al mejoramiento de los conocimientos y

habilidades de los empleados, asi como al desarrollo de la entidad.

Mediante el proceso de evaluacion se podra observar en forma continua
la evolucion del entorno externo asi como de los controles internos
puestos a consideracion, para ayudar al administrador a responder a los
cambios de forma rapida y eficaz. Los procedimientos de evaluacion y
seguimiento estaran orientados basicamente al seguimiento de las
recomendaciones de los informes de las auditorias emitidos por el
MIDUVI y la comision de cabildos encargadas de realizar la supervision

cada cierto periodo.
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Las actividades de control se dan en toda la entidad, en todos los niveles

y en todas las funciones.

Para ser efectivas, las actividades de control deben ser apropiadas,
funcionar consistentemente de acuerdo a un plan a lo largo de un periodo
y estar relacionadas directamente con los objetivos de la entidad. La
implantacion de cualquier actividad o procedimiento de control debe ser
precedido por un andlisis de costo/beneficio para determinar su viabilidad,
conveniencia y contribucién en relacién con el logro de los objetivos, es
decir, se debera considerar como premisa basica que el costo de

establecer un control no supere el beneficio que pueda obtener.

El control de los procesos y operaciones se los realizar4 constantemente
para asegurar que se desarrollen de acuerdo con lo establecido en las
politicas, regulaciones y procedimientos en concordancia con lo dispuesto
por la maxima autoridad. Permitird ademas, determinar oportunamente si
las acciones existentes son apropiadas 0 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.
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CAPITULO IV

4 ANALISIS DE IMPACTOS

En este capitulo se realiza el analisis de impactos que genera
esta investigacion, para lo cual se asignard una valoracibn a cada
indicador que nos permite medir la incidencia del proyecto en los distintos

ambitos.

Cuadro N° 33
Valoracion de impactos

DESCRIPCION VALORACION
Impacto alto negativo -3
Impacto medio negativo -2
Impacto bajo negativo -1
Nulo 0
Impacto bajo positivo 1
Impacto medio positivo 2
Impacto alto positivo 3

ELABORADO POR: La Autora

Con la valoracion detallada anteriormente se procede a elaborar una
matriz para cada uno de los impactos donde incidio la investigacion y al
final se realiza una matriz general en el cual se reuniran los resultados de
los impactos sefalados. EI Manual de Control Interno repercutira en areas
como son: social, econdmico y educativo; en este sentido es fundamental
identificar y valorar dichos impactos con el objetivo de minimizar los
riesgos y maximizar los beneficios, logrando de esta manera el
mejoramiento de las actividades que se desarrollan diariamente en la

Junta.



A continuacion se cita cada uno de los impactos, con el afan de presentar

en forma clara el efecto por la realizacion del Manual de Control Interno:

4.1 IMPACTO SOCIAL

41.1 INDICADOR

4.1.1.1 Calidad del servicio

El manual al implementarse provocara que el personal de todas
las area o departamentos, cuenten con los conocimientos requeridos para
su desemperio eficiente y por ende la obtencién de resultados positivos
para la Junta.

41.1.2 Generacion de Confianza

Por medio de una excelente administracion, reflejada en el
cumplimiento de metas alcanzadas mediante un constante trabajo, dara
como resultado que el personal externo a la administraciéon crea y confie

en la labor que realizan cada funcionario o miembro de la Junta.
4.1.1.3 Trabajo en equipo

Los empleados al tener claro sus funciones y responsabilidad y
mediante la colaboracién y cooperacion de cada uno de ellos en el

desarrollo de las actividades administrativas, ayudara a que los resultados

sean logrados con mayor rapidez.
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4.1.2 MATRIZ DE IMPACTO

Cuadro N° 34
Matriz de Impacto-Social

IVELDEIMPACTO | 3| 2110l 1] 21| 3 |TOTAL
INDICADOR
Calidad del servicio X 2
Generacion de confianza X 3
Trabajo en equipo X 3
TOTAL 0] 0] O Of Of 2| 6 8
Nivel de impacto = 8/3=2,67 =3 —> Impacto alto positivo

ELABORADO POR: La Autora

El impacto Social se encuentra en el nivel alto positivo, por lo tanto es

muy satisfactorio y beneficioso la implementacién de manuales de control

interno, ya que permitira el desarrollo eficiente de las actividades dentro

de la Junta y estos resultados a su vez, generaran confianza a toda la

poblacién de lluméan por la administracion realizada durante cada periodo

de gestion.

4.2 IMPACTO ECONOMICO

421 INDICADOR

4.2.1.1 Generacion de empleo

Mediante la preferencia de personal especializado se lograr

mitigar el desempleo que existe en la parroquia mejorando asi sus

condiciones de vida.
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4.2.1.2 Negocio en marcha

Toda empresa (publica o privada) tiene como fin mantenerse a
flote y no fracasar, en este caso la Junta mediante la aplicacion continua
de las normas de control interno, pretende ser una institucion reconocida
por su transparente labor y siempre buscando la satisfaccion de las

necesidades de los usuarios.

4.2.1.3 Costos operativos

La aplicacion del manual, en las actividades cotidianas de la
Junta, promueve el ahorro de recursos, la eficiente operacionalizacion y la
organizacion de procesos, aspectos que sin duda alguna son la clave del

éxito de toda organizacion.

4.2.2 MATRIZ DE IMPACTO

Cuadro N° 35
Matriz de Impacto-Econdmico

VEL DEIMPACTO |-3|(-2|-1| 0| 1| 2| 3 |TOTAL
INDICADOR

Generacion de empleo

Negocio en marcha

Costos operativos
TOTAL 0] 0] 0] 0] O] O

Nivel de impacto = 9/3 =3 — Impacto alto positivo
ELABORADO POR: La Autora

© X |X |X
O |W W |w

El porcentaje de la matriz de impactos econémico es alto positivo, lo que
contribuira a beneficiar en primera instancia a la poblacién de lluman,
pues la Junta brinda a este sector un servicio indispensable para la vida
como es el agua, la cual estara cuidada por personas especializadas y
sobre todo mantener a la Junta a frote mediante un trabajo constante de

todo el equipo de trabajo de la institucion.
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4.3 IMPACTO EDUCATIVO

4.3.1 INDICADOR

4.3.1.1 Fuente de consulta

La investigacion es una herramienta de consulta para un
sinnimero de estudiantes que deseen conocer los lineamientos, normas y
conceptos referentes al control interno y su aplicacion practica en entes
econdémicos, lo cual quedara como una referencia bibliografica para

futuros investigadores.

4.3.1.2 Estrategias innovadoras

La cantidad de conceptos, definiciones e innovaciones,
representan un material de apoyo para el personal de la Junta, los
mismos que deberan saber poner en marcha planes y estrategias para
sacar el mayor provecho a los nuevos procesos de control en busca de un

mejor funcionamiento.

4.3.1.3 Generacion de conocimientos

El estudiante responsable de la realizacién del manual, mediante
una exhaustiva investigacion desarrolla una capacidad para innovar
ciertos aspectos referentes al tema de investigacion, el cual promueve la
eficiente y el ahorro de tiempo para los empleados y autoridades ya que
ellos aplicaran los conocimientos impresos en el manual para beneficio

personal y grupal.
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4.3.2 MATRIZ DE IMPACTO

Cuadro N° 36
Matriz de Impacto-Educativo

W 3|-2|-1|0| 1| 2] 3|TOTAL

INDICADOR

Fuente de consulta X 2

Estrategias innovadoras X 2

Generacion de conocimientos X 3
TOTAL 0| 0| O] O O] 4| 3 7

Nivel de impacto = 7/3=2,33=2 — Impacto medio positivo

ELABORADO POR: La Autora

En el ambito educativo la incidencia que tiene esta investigacion es medio

positivo, pues ayudara a que los estudiantes utilicen este trabajo como

fuentes de consulta para sus respectivas investigaciones, generando de

esta manera nuevos conocimientos tomando como base la informacién

desarrollada, ademas la Junta se veran beneficiada ya que este manual

serd utilizado como una herramienta para plantear

estrategias

innovadoras que beneficiaran en gran parte a la toma de decisiones.

4.4 IMPACTO GENERAL

44.1 MATRIZ DE IMPACTO GENERAL

Cuadro N° 37
Matriz de Impacto-General

VEL DEIMPACTO |-3|-2|-1|0| 1| 2| 3 |TOTAL
INDICADOR
Social X 3
Econémico X 3
Educativo X 2
TOTAL 0| 0| O] O] O] 2| 6 8
Nivel de impacto =8/3=2,67 =3 —> Impacto alto positivo

ELABORADO POR: La Autora
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Este estudio tiene un impacto general alto positivo, resultado logrado
mediante los diferentes beneficios que se alcanzaran al realizar el manual
de control interno, dichos beneficios son: la disminucion de errores en el
procedimiento administrativo, la adecuada distribucién de tareas evitando
o eliminando el tiempo ocioso; ademas la generacién de confianza de las
personas que integran la parroquia San Juan de lluman en la gestion
administrativa actual; asi mismos son beneficiados los estudiantes, puesto
que se entregara un guia para el desarrollo de futuros temas similares a

este.
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CONCLUSIONES

Este estudio una vez concluido, ha desprendido las siguientes

conclusiones:

1. La Junta de Agua Potable y Alcantarillado cuenta con personal
que diariamente se esfuerza en la buena realizacién de sus
labores, puesto que su principal objetivo es prestar un servicio
de calidad y sobre todoganarse la confianza de los habitantes de
la parroquia, pues su gestion administrativa trata de conseguir

metas que van mas alla de lo que se planifico.

2. La falta de personal kichwa hablante en el mercado laboral, es
uno de los principales obstaculos con el que se enfrenta la
nueva administracion de la JAPAA-I, pues al tratar de ocupar
puestos vacantes se le dificulta un poco, ya que los nuevos
profesionales no cuentan con este requisito primordial, sea esto
por falta de practica o por desconocimiento del idioma, aspecto
gue sin duda alguna afecta en la comunicacion con los usuarios,

ya que la mayor parte de ellos son kichwa hablantes.

3. Poca preocupacion del presidente en realizar capacitaciones al

personal en todas las areas con las que cuenta la Junta.

4. No existe un manual de control interno que evalle la gestion
administrativa y contable dentro de la Junta, que permita
detectar debilidades en torno a la prestacion del servicio de agua

potable y alcantarillado a sus usuarios.
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La JAAPA-I no cuenta al momento con politicas contables, ni
administrativas, ni con ningln documento por escrito que amerite su

aplicacion y control

El disefio del manual constituye econdémicamente a optimizar los
recursos: humanos, materiales, tecnolégicos y econdémicos; asi como
también a organizar eficazmente los procesos en el desarrollo de
tareas permitiendo la disminucion del costo operativo a esta
institucion, ahorrando el tiempo y brindando un servicio de calidad.

El impacto que generara el proyecto en cuanto a lo social, econémico
y educativo, sera determinado como positivo, lo cual hace ver que con
la ejecucion del manual se logrard mejorar la gestion administrativa y
contable de la JAAPA-I con miras a generar los mejores impactos

sobre los usuarios
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RECOMENDACIONES

Determinar estrategias con el propésito de mantener al personal
motivado, ya que este aporta a la realizacion de los objetivos, se tiene
gue dar mayor importancia a este punto, pues el talento humano de la
Junta cumple un papel esencial, y al desempefar su trabajo en un

ambiente favorable realiza una excelente labor.

La contratacién de nuevo personal para la Junta debe ser realizado
mediante concurso de méritos, donde el idioma no debe ser tomado
como requisito indispensable en caso de no ser la vacante para
atencion al cliente, puesto que existen personas que cuentan con un
excelente curriculumvitale que se les niega la oportunidad de
colaborar para el crecimiento de la Junta, punto que solo se debe

excluirpara este puesto.

Implementar programas de capacitacion permanente al personal que
labora en la Junta, mismos que deben estar acorde a las necesidades

de los usuarios y cambios tecnolégicos.

Es necesario la aplicacién del Manual de Control Interno que permita
examinar y evaluar entre lo propuesto y lo realmente alcanzado, a fin
de obtener resultados mas claro de la gestion administrativa y
contable, permitiendo la toma de decisiones en torno a lograr cambios
de fondo y de forma, donde el beneficiado no sea solo el presidente

de la Junta, sino mas bien toda la parroquia.

Las politicas y procedimientos bien disefiados y correctamente

aplicados seran de base para el desarrollo de actividades, evitando



lentitud, defectos y sobre todo la pérdida de tiempo en los procesos,

asegurando la buena marcha y desarrollo de la misma.

El control interno en una empresa es indispensable ya que ayuda a

prevenir riesgos e incertidumbre dentro de la misma.

La JAAPAI para alcanzar su vision, debera analizar los impactos que
esta provocando con la prestacion de sus servicios, los mismos que
deben ser estudiados minuciosamentecon su personal interno al igual
que con los usuarios, a fin de poder mejorar en forma positiva los

respectivos indicadores y alcanzar las metas trazadas.
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ANEXOS



ANEXO N° 1

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta dirigida al: Personal de la Junta Administradora de Agua

Potable y Alcantarillado de la parroquia San Juan de lluman

Instrucciones:
- La encuesta tiene caracter de andénima para garantizar la fiabilidad de
la informacion

- Margue con una Xen el recuadro, segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO:
1. ¢Hace qué tiempo trabaja en esta institucion?
Entre 1y 3 afios [ ]
Entre 4y 7 afios [ |
Entre 7y 10 afios [ ]
Mas de 10 afios D
2. ¢Cuédl es el cargo que desempefia actualmente?
Directivo
Asesor
Administrativo

Financiero

HEEIEEN

Operativo



¢Las funciones qué realiza estan acordes al cargo que ocupa?

Siempre []
A veces []
Nunca []

¢Al ingresar a laborar a esta institucién recibié algun tipo de
capacitacion?

Si []

No []

¢Cada qué tiempo recibe capacitacion en esta institucion?
Mensualmente [ ]

Trimestralmente [ ]

Semestralmente [ ]

Anualmente []

Nunca L]

¢, Qué tipo de relacion laboral tiene con la institucion?
Relacion de dependencia []

Honorarios profesionales []

Servicios profesionales []

¢,Como considera Ud. la relacién qué tiene con sus superiores y

resto del personal?

Excelente []
Muy buena L]
Regular L]

¢, Qué tipo de dificultades tiene en su trabajo?
Malas relaciones con su patrono

Malas relaciones con sus compafieros

El sueldo o salario no se apega a los minimos legales

No recibe todos los beneficios de Ley

OO

Ninguna de las anteriores



10.

11.

12.

13.

14.

15.

¢,Cree usted qué los usuarios estan satisfechos con la atencion que

se le brinda?

Totalmente de acuerdo []

De acuerdo L]

Parcialmente de acuerdo []

Desacuerdo i

¢ Participa usted en la evaluacién de resultados?
Siempre []

Casi siempre []

No participa []

¢ Conoce claramente las funciones qué debe cumplir?

Si []

No []

¢Tiene conocimiento de la existencia de un organigrama
estructural?

Si []

No []

¢Qué tipo de comunicacion utiliza con més frecuencia para

relacionarse con las demas areas?

Escrito []
Verbal []
Telefénico []
E-mail []
Intranet []

¢Al ser solicitada la informacion por otras areas, se la otorga en

forma inmediata?

Siempre []
Casi siempre []
No reporta D

¢, Como considera a la tecnologia que existe en esta institucion?



Ultima tecnologia []
Tecnologia media D
Tecnologia obsoleta []
16. ¢Tiene conocimiento de la existencia de un reglamento interno?
Si []
No []
17. ¢;Conoce Ud. si existe un Manual de Control Interno?
Si []
No []
18. (Al ingresar a laborar en esta institucién se definieron las tareas
gue va a cumplir?
Si []
No L
19. ¢(Existe una persona encargada de supervisar y controlar las
actividades que realiza?
Si []
No []

DATOS GENERALES:
Nivel de educacion:
Escolar

Educacion media
Superior

Postgrado

Idioma:

Castellano

Kichwa

OO oot

Castellano-Kichwa
Su informacion ha sido muy valiosa para mi investigacion por lo que le

agradezco en alto grado.



ANEXO N°2

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Encuesta dirigida a: Los Usuarios de la Junta Administradora de Agua

Potable y Alcantarillado de la parroquia de San Juan de lluman

Instrucciones:
- La encuesta tiene caracter de andénima para garantizar la fiabilidad de
la informacién

- Margue con una Xen el recuadro, segun corresponda su respuesta.

CUESTIONARIO:

1.

¢,Cémo considera la atencidén qué se le brinda?
Excelente [ ]

Buena []

Regular []

Mala []

¢Le gustaria qué se mejore la atencién?
s U

No D

¢Estainstitucion recibe sugerencias?
s [

No D



4. ¢En caso de recibir una mala atencién, a quién acude?

Directivo D
Presidente D
Personal Administrativo D

Su informacion ha sido muy valiosa para mi investigaciéon por lo que le

agradezco en alto grado.



10.

ANEXO N° 3 _~XECNIG

UNIVERSIDAD TECNICA DEL NORTE
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS
CARRERA DE INGENIERIA EN CONTABILIDAD Y AUDITORIA

GUIA DE ENTREVISTA DIRIGIDA AL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO SAN
JUAN DE ILUMAN

¢, Conoce Ud. de la existencia de un manual de control interno?

cUd. cree qué un manual de control interno es importancia para la
institucion?

¢ Las decisiones qué toma estan acordes al Reglamento Interno?

SAl ingresar nuevo personal a la Junta se le da a conocer las
responsabilidades qué estan a su cargo?

¢,Con qué frecuencia realiza controles a sus empleados?

¢ Existe una comunicacion efectiva dentro de la institucion?

¢De acuerdo a qué parametros usted asigna responsabilidades al
personal de la institucién?

¢El personal a su cargo recibe capacitaciones para realizar sus
funciones?

¢ Qué sistema informético utiliza la JAAPAI, para lograr eficiencia en sus
operaciones administrativas?

cUd. ha recibido quejas del servicio que prestan sus empleados a los

usuarios?



11.

12.
13.

14.
15.

16.

¢ Cada qué tiempo realiza reuniones con los vocales de la Junta de
Agua?

¢, Los vocales intervienen en la toma de decisiones?

¢Existe apoyo por parte de las autoridades de la parroquia, para la
realizacion de los proyectos que estan a su cargo?

¢, Ha llegado a cumplir con los objetivos trazados para esta institucion?

¢ El nivel de educacion y el idioma son requisitos previos para ingresar a
laborar en esta instancia?

¢Por qué cree Ud. que se debe implementar un manual de control

interno?



ANEXO N° 4
FLUJOGRAMA DE PROCESOS

El flujograma de procesos es un diagrama secuencial empleado en muchos
campos para mostrar los procedimientos detallados que se deben seguir al
realizar una tarea, en este estudio se utiliza para detallar cada uno de los

pasos que se desarrollan dentro de la JAAPAI.

La simbologia que se utilizara en el desarrollo de los procesos

administrativos y contables son los siguientes:

SIMBOLOGIA SIGNIFICADO

[ ] Inicio / Fin

Revision, inspeccion, control, verificacion

Archivo, almacén, guardar

SI
—>
Toma de decision / aprobacion o no
NO

Documento

[
[
L/_\_H Varios documentos, copias

—_—

Linea de enlace / traslado

Conectores



ANEXO 5
FORMULARIO DE COMPARACION DE COTIZACIONES
OBJETIVO

El Formulario de Comparacion de Cotizaciones es utilizado como instrumento
de andlisis para seleccionar la mejor opcién recibida referente a precio,
calidad del producto, bien o servicio, y de los beneficios que ofrece el
proveedor en cuanto a garantia, forma de pago y sobre todo tiempo de

entrega.

RESPONSABLE

Encargado de Servicios Administrativos.
CONTENIDO

1. Fecha de Analisis de Compras

2. Descripcion del Articulo, Bien o Servicio
3. Cantidad a Comprar

4. Unidad de Medida

5. Nombre de las Casas Suplidoras

6. Precio Unitario y Precio Total Cotizado por los Ofertantes
7. Sub-total

8. Descuento

9. Impuesto

10. Total General

11. Garantia



12. Tiempo de Entrega

13. Forma de Pago

14. Proveedor Elegido

15. Firma de Autorizado Por

16. Observaciones



ANEXO 6
FORMULARIO ORDENES DE COMPRAS
OBJETIVO

Tomando como base los datos aprobados en el Formulario de Comparacion
de Cotizaciones, se emite la Orden de Compras, la cual constituye el
documento que formaliza el acuerdo entre el Proveedor y la Institucion, para
esta Ultima realizar su transaccion de compras, sobre todo si la misma se
realiza bajo las condiciones de ser pagada después de la recepcion de la

mercancia.

Para que la Transaccion de Compras esté debidamente documentada, las
Ordenes de Compras deben de estar prenumeradas y anexas a los

formularios que le dieron origen.
CONTENIDO

1. Nimero Secuencial

2. Fecha

3. Nombre del Proveedor

4. Direccion del Proveedor

5. Condiciones de Pago

6. Cantidad Solicitada

7. Unidad de Medida

8. Descripcion del Articulo, Bien o Servicio
9. Costo Unitario por Item

10. Costo Total por Item



11. Costo Total General de la Compra
12. Renglén del Presupuesto a ser Afectado

13. Observaciones para indicar especificaciones o condiciones especiales de

la compra a realizar.
14. Firma de Solicitado

15. Firma de Autorizacion



ANEXO 7

REGLAMENTO INTERNO DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA

POTABLE Y ALCANTARILLADO REGIONAL ILUMAN - JAAPAI

Considerando:

Que

Que

Que

Que

Que

El Ecuador asumié el compromiso de garantizar la plena vigencia de los
derechos colectivos de las nacionalidades y pueblos indigenas, al ratificar el
Convenio 169 de la OIT y la convencién de los derechos para la proteccion
de los pueblos.

Los derechos colectivos en su Titulo Il, cap. IV, Art. 57, lit. 9, de los
derechos colectivos, reconoce las propias formas de organizacion de las
comunidades y el ejercicio de autoridad dentro de su territorio.

La Constitucion del Ecuador, en su Titulo VII, Seccién sexta del Régimen del
Buen Vivir; y, Titulo Il, Cap. I, Seccion primera de los Derechos de Agua y
Alimentacion, regula al agua como un derecho humano fundamental, e
irrenunciable, y como patrimonio nacional estratégico de uso publico
prioritario.

Es necesario expedir el Reglamento interno que norme la designacion, la
administracién, funcionamiento, gestiéon sostenible del proyecto de agua
potable y alcantarillado, y rendicion de cuentas.

Las Juntas administradoras de agua potable y alcantarillado, segun el
Registro Oficial N° 802 del 29 de marzo de 1979 del MIDUVI, funcionan en
base a sus propios reglamentos internos con la suficiente autonomia.

En uso de las atribuciones que le confiere la Constitucién de la Republica en el
capitulo de los derechos colectivos, la ley de las Juntas de Agua Potable
Comunitarios expedido por el Ministerio de Salud Publica.

ACUERDA:
Expedir el presente Reglamento Interno de la Junta administradora de agua potable
y alcantarillado regional lluman, al tenor de los siguientes capitulos.

CAPITULO |

OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO, PRINCIPIOS Y AMBITO DE

APLICACION



Art. 1.- Objetivo del reglamento.- Es objetivo de este reglamento interno normar
la designacién, administracion, funcionamiento, gestidon sostenible del proyecto de
agua potable y alcantarillado y rendicion de cuentas al Consejo de Cabildos, de
conformidad a lo establecido en la Ley y Reglamento General de Juntas de Agua.

Art. 2. Principios.- Los principios que rige este reglamento interno son los previstos
en los derechos colectivos para los pueblos indigenas, y los establecidos en la Ley y
Reglamento de las Juntas de Agua potable expedido por el Ministerio de salud
publica.

Art.3. Ambito de aplicacion.- Este Reglamento interno sera aplicado en las
siguientes instancias: Directiva de la JAAPAI; operadores del mantenimiento del
sistema de agua potable y alcantarillado; usuarios; Yy, comisién fiscalizadora
comunitaria.

Art.4. Domicilio.- El equipo de administracion y operacion de la JAAPAI tendra su
Unica sede de atencidén en la construccion propia ubicada en el barrio central de la

parroquia de lluman.

CAPITULO Il

DE LA ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIZACION, FUNCIONES Y
OBLIGACIONES

Art.5. Del orden jerarquico y competencias.-

a. La asamblea general de usuarios de comunidades y barrios es la maxima
autoridad nominadora y de consulta, quienes se reuniran anualmente para
receptar la rendicién de cuentas de la JAAPAL.

b. El consejo de cabildos es la segunda autoridad de consulta y de legislacion
de la JAAPAI, quienes obligatoriamente se reuniran cada seis meses, 0
cuando la JAAPAI los convoque de acuerdo a la necesidad.

C. La Directiva de la JAAPAI es la instancia administrativa técnica del sistema
de agua potable y alcantarillado, con suficiente autonomia para la toma de
decisiones que siempre y cuando sean en beneficio de la JAAPAI y la
Parroquia.

DEL CONSEJO DE CABILDOS



Art.6. Atribuciones del Consejo de Cabildos.- El consejo de cabildos ante la
administracion de la JAAPAI tendrd las siguientes atribuciones.

a) Establecer politicas y directrices generales que se deberdn implementar
dentro de la administracion de la JAAPAL.

b) Conacer, analizar, sugerir y aprobar el Plan Operativo Anual y el presupuesto
de la JAAPAL.

C) Absolver las consultas que sean elevadas por la JAAPAI para la

implementacion de las politicas de desarrollo integral sostenible del proyecto
de agua potable y alcantarillado.

d) Llevar a cabo el proceso de designacion de la Directiva de la JAAPAI y
Comision fiscalizadora comunitaria, a través de la asamblea de comunidades
y barrios beneficiarios.

e) Conocer y resolver en dUltima instancia las controversias o conflictos
generados al interior de la JAAPALL

DE LA DIRECTIVA DE LA JAAPAI

Art. 7. Funciones.- La directiva de la JAAPAI es la Unica instancia autorizada y
responsable de la administracion de la Junta administradora de Agua potable y
alcantarillado Regional lluméan, en base a las normas legales expedidas para el
efecto.

Esta directiva, de acuerdo al Art. 9 del Capitulo Il del Reglamento de la Ley de
Juntas de Agua, se reunira en sesiones ordinarias una vez al mes, previa
convocatoria del Presidente, para analizar la planificacion y tomar decisiones
internas de la administracion.

Art. 8. Designacion.- Los miembros de la directiva de la JAAPAI seran elegidos
por eleccion popular y permanecerdn en sus funciones durante dos afios, con
opcién a una reeleccion.

Art. 9. De los miembros de la Directiva.- De acuerdo al Art. 5 del reglamento de la
Ley de las Juntas administradoras regional de Agua Potable y Alcantarillado,
expedido por MSP, estara integrado por las siguientes dignidades: Un Presidente(a),
un Tesorero(a) y/o un(a) Secretario(a), con sus respectivos vocales.

Art. 10. De los perfiles de los candidatos para la JAAPAL.-



w

Los candidatos para cualquiera de las dignidades deberan ser bachilleres
como minimo en la especialidad de administracién y contabilidad.

Ser miembro activo de la comunidad o barrio a la que pertenece y contar
con el respectivo aval.

Tener cédula de ciudadania y papeleta de votacion actualizada.
No tener antecedentes penales.

Experiencia, practica minima o capacitacion en el manejo del sistema de
agua.

El Tesorero, por su tipo de responsabilidad, debera contar
obligatoriamente con Titulo de bachillerato en Contabilidad actualizada.

Art. 11. De los deberes y atribuciones de la Junta.- La JAAPAI, a mas de los
enumerados en el Art. 9 del Capitulo Il de la Ley de Junta Administradora de Agua
Potable y Alcantarillado, expedido por MSP, tendra los siguientes deberes
atribuciones:

a)

b)

Art.12.

Cumplir las resoluciones tomadas por el consejo de cabildos y todas las
leyes reglamentarias relacionadas a la JAAPAI.

Planificar el Plan Operativo Anual y el presupuesto de la JAAPAI para la
ejecucion del afio entrante.

Rendir cuentas semestrales ante el Consejo de Cabildos sobre la
administracién financiera, operativa, control de inventarios y de gestién de
proyectos con referencia al agua potable y alcantarillado.

Garantizar la proteccién sanitaria de los operarios.

Integrar las comisiones a las que fuere designados y cumplir a cabalidad
con sus responsabilidades.

De los deberes y atribuciones del Presidente de la Junta

El presidente de la Junta, a mas de los enumerados en el Art. 13 del Capitulo Il del
Reglamento de la Ley de Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado,
tendra las siguientes obligaciones.

a)

Coordinar, administrar, controlar y dar seguimiento permanente de las



b)

9)

h)

)

k)

funciones operativas y administrativas de la JAAPAL.

Presentar el Informe semestral de rendicibn de cuentas al consejo de
cabildos.

Presentar anualmente en cada mes de enero el Plan Operativo Anual y el
presupuesto de la JAAPAI al consejo de cabildos, para su aprobacion y
autorizacion.

Disponer de informacion detallada de todo el movimiento de la Junta para
la Comision Fiscalizadora cuando lo intervenga.

Gestionar las capacitaciones técnicas y operativas para el personal de la
JAAPAI de acuerdo a las necesidades.

Conjuntamente con el Tesorero abrir una cuenta bancaria corriente a
nombre de la Junta, y verificar diariamente el depdsito.

Asistir en forma obligatoria y personal a todas las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Consejo de Cabildos para que exista una buena
coordinaciéon y comunicacién entre las dos partes.

Convocar, dirigir sesionesy presentar el informe econdmico a la Directiva
de la JAAPAI para su revision y sugerencias respectiva.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y
resoluciones del Consejo de Cabildos.

Realizar gestiones de estudio técnico de todo el sistema de agua potable y
alcantarillado, y plantear un plan de sostenibilidad a mediano y largo plazo.

Al terminar su periodo de administracién, con todo el equipo, instruir y
capacitar a la nueva Directiva sobre el movimiento y proceso administrativo;
y, dejar entregando mediante acta, con firma de auditoria interna
comunitaria  y de MIDUVI. EI tiempo de induccion y transferencia de
funciones debe ser de por lo menos una semana.

Art. 13. De las obligaciones de la Secretariay Tesoreria de la Junta.

Las funciones de Secretaria y Tesoreria, a mas de los enumerados en el Art. 14, 15
y 16, del Capitulo Il del Reglamento de la Ley de Junta Administradora de Agua
Potable y Alcantarillado, son las siguientes:



De la Secretaria:

a)

b)

Tener en perfecto funcionamiento el equipamiento de la oficina.

Tomar nota y realizar todas las actas de las sesiones de la directiva de la
JAAPAI y el consejo de Cabildos.

De la Tesoreria:

c)

d)

e)

9)

h)

K)

Realizar el informe econdmico mensual de ingresos y egresos, llevando
una buena contabilidad detallada.

Mantener en orden las obligaciones legales (RUC, SRI, y otros).

Llevar la facturacion de los servicios prestados.

Manejar el control de la bodega, llevando un buen inventario de ingresos y
salidas de los accesorios adquiridos por la Junta.

Llevar el registro actualizado de los usuarios con sus respectivos
medidores y el ingreso al sistema, de las lecturas del consumo de agua de

todos los usuarios a la fecha correspondiente.

Conjuntamente con el presidente abrir una cuenta bancaria corriente a
nombre de la Junta.

Depositar diariamente los fondos generados dentro de la Junta.

Llevar un registro de control de actividades y novedades presentadas en la
institucion.

Otras funciones delegadas por el Presidente.

Art. 14. De las obligaciones de los vocales

Las funciones de los vocales, a mas de los enumerados en el Art. 17 del Capitulo 11l
del Reglamento de la Ley de Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado,
son las siguientes:

a)

Los vocales remplazaran al principal, cuando éste renuncie, se destituya o
pida permiso por un determinado periodo.



DE LOS OPERADORES Y USUARIOS
Art. 15. De las obligaciones de los Operadores

Para la ejecucion de las labores de operacién y mantenimiento de los sistemas de
agua potable y alcantarillado, la Junta administradora debera contratar los servicios
de los operadores permanentes. Estas personas tendran las siguientes funciones:

a) El operador es el Unico responsable ante la Junta administradora tanto del
sistema en general como de los equipos instalados.

b) Mensualmente debera presentar informes de los trabajos realizados.

¢) En el caso de que el desperfecto fuese de gran magnitud, el operador dara
aviso inmediato a la Junta, a fin de que ésta pueda recurrir a la instancia
competente del Estado; o en caso contrario contratar los servicios del
personal especializado que fuese necesario.

d) Mantener los equipos (tanques, red de conduccién principal y secundaria,
desde su origen hasta su llegada), instalaciones, estructuras y el sistema
en general en perfecto estado de limpieza y funcionamiento.

Art. 16. De las obligaciones de los Usuarios

Las obligaciones de los usuarios, a mas de los enumerados en el Art. 27, 28, 29,
30, 31, 32 y 33 del Capitulo VI del Reglamento de la Ley de Junta Administradora de
Agua Potable y Alcantarillado, son las siguientes:

a) Tanto los usuarios actuales como los usuarios potenciales, bajo la decisién
y resolucion del consejo de cabildos, estan obligados a participar en las
mingasy con aportes econémicos necesarios, cuando se trate de cambios
de red principal, proyectos nuevos de agua potable; o cuando se presenten
dafos extremos donde la JAAPAI no pueda abastecer.

DE LA COMISION FISCALIZADORA COMUNITARIA

Art. 17. Funciones.- La Comision fiscalizadora es una instancia comunitaria creada
desde el Consejo de Cabildos de las comunidades y barrios para realizar la
evaluacion administrativa y financiero de la JAAPAI, en base a las normas legales
expedidas para el efecto, tales como: Ley y Reglamento General de AGUA Potable
y Alcantarillado; y, el Reglamento Interno de la JAAPAI expedido por el Consejo de
Cabildos.



Art. 18. Conformacion.- La Comision fiscalizadora estara integrada por 3
delegados del Consejo de Cabildos, que no tengan vinculos familiares con el
Presidente y Tesorero/Secretario de la Junta; quienes en el plazo de una semana a
partir de la intervencion, tendran que presentar el informe respectivo. Esta
intervencion se realizara cada seis meses, o cuando el consejo de cabildos lo
solicite.

Los integrantes de esta comision, por asumir una responsabilidad de caracter
técnico, deberan tener por lo menos conocimientos basicos de contabilidad; y su
designacién serd para el periodo de un afio fiscal. Esta comision coordinara
conjuntamente con la comision del MIDUVI.

CAPITULO 1l

DE LOS HORARIOS DE TRABAJO
Art. 19. Del Presidente, Tesorero/Secretario y operarios

a. Todo el personal de la JAAPAI deberd manejar como horario base desde
las 8:00 hasta 13:00 y desde las 14:00 hasta las 16:00, con una hora de
almuerzo, de lunes a viernes como horario normal.

b. Para los operadores, por su caracter de responsabilidad, en base al
requerimiento del sistema, la administracion de la JAAPAI adaptara los
horarios necesarios.

c. El tipo de responsabilidad que asume la Junta exige la vigilancia
permanente de los 365 dias del afio. Por esta razén, tanto el personal
operativo y administrativo, estan obligados a asumir esa responsabilidad
mediante rotacion de turnos.

CAPITULO IV

DE LAS REMUNERACIONES, SUBSISTENCIAS Y APORTES
Art. 20. De las remuneraciones

El Presidente y el Tesorero,por las funciones cumplidas a cabalidad, recibiran un
sueldo béasico mas 20 dolares, que sera cancelada mediante un rol de pagos.

Los operadores y la persona encargada en la recaudacién permanente, por sus
labores cumplidas responsablemente, recibiran un sueldo basico vigente sin



derecho a horas extras, que sera cancelada mediante un rol de pagos al final de
cada mes laborado.

Art. 21. De los operadores ocasionales

Estas personas, por su labor cumplida recibirdn una remuneracion diaria de US$
10,00 que sera cancelado al finalizar la semana.

Art. 22. De los vocales

Estas personas, por cada sesion ordinaria asistida tendran derecho a una dieta de
US$ 10,00.

Art. 23. De la Comision de Fiscalizacion

Los integrantes de la comision fiscalizadora recibirdn una dieta de US$ 10,00 por
cada dia completo de trabajo.

Art. 24. De las subsistencias
a. Para fines administrativos de la Junta definimos como subsistencia, toda
actividad que requiera salir, fuera de la parroquia o canton, pero dentro de
la provincia. En este caso se reconocera la cantidad de US$ 4,00, mismo

que cubrira los gastos de alimentacién y transporte.

b. En caso de trasladarse a Quito u otras provincias, a mas de la subsistencia
se reconocerd los pasajes previa justificacion del traslado.

c. En otros tipos de salidas que requieran movilizacion, se reconocera el costo
del pasaje.

CAPITULO V

DE LOS DERECHOS DE ACOMETIDAS, RE CONEXIONES Y TARIFA
Art. 25. Acometidas o conexiones.

a) Toda conexién domiciliaria residencial o comercial, se realizara mediante
una solicitud cuyo formulario proporcionara la Junta de aguas, la misma
gue serd aprobada por el cabildo de la comuna o barrio y la junta de agua,
previa verificacion de la existencia de vivienda o en proceso de
construccion.



b)

d)

)

h)

Los hijos/as de personas que hayan participado completamente en las
mingas de agua potable (34 mingas) pagaran Unicamente la cantidad de
US$ 25 mas los gastos de instalacion. EI medidor y el accesorio estaran a
cargo del usuario.

Cuando una instalaciébn se traspasa a nombre de otro propietario, éste
debe igualarse con las deudas pendientes por motivos de mora o multas
del duefio anterior. En caso de no hacerlo se suspendera por completo;
gquedando en la posibilidad de gestionar una nueva acometida si no tiene
vinculos familiares.

Para el alcantarillado la solicitud vendra aprobada del barrio o Ila
comunidad, debiendo cancelar en la JAAPAI el equivalente a un jornal
vigente (US$ 10,00) por derechos de conexion.

Cuando el solicitante sea nuevo en la comuna, pagard como derecho de
conexion el valor equivalente a USD$ 120,00 para la tarifa residencial y
250,00 para la tarifa comercial, mas los derechos internos que cada
comunidad o barrio tenga establecido para este fin; a razén de los jornales
0 mingas invertidos en la implementacion del sistema de agua y
alcantarillado.

En el caso que un usuario tenga dos viviendas y haya trabajado en las
mingas de agua por equivalente de una, debera abonar el valor por las
mingas establecidas por la junta y la comuna o barrio.

En caso de dafos, tanto en las conexiones domiciliarias como en las
instituciones u organismos publicos, los propietarios 0 representantes
legales del bien inmueble deberan responder con el valor de los materiales
y accesorios.

La Junta podra otorgar al solicitante facilidad de pago del derecho de
conexion en dos meses con una cuota de entrada; los mismos que seran
cancelados mensualmente en montos iguales. Caso contrario el Tesorero
de la Junta, en el momento de la fiscalizacion, rembolsara en efectivo el
monto faltante.

En los demas casos se aplicara lo estipulado en el Art. 34 del capitulo 7 del
Reglamento General de las Juntas.



Art. 26.

b)

Art. 27.

b)

d)

Re conexiones

Para la re conexién, una vez cancelado todas las deudas pendientes
(tarifas de consumo, interés, moras, y multas) con la Junta, el solicitante
hard la solicitud respectiva a la Junta; y una vez aprobado, el peticionario
abonara la cantidad equivalente a un jornal vigente a la fecha, méas el costo
de los materiales, accesorios y mano de obra.

Para el caso de re conexion de una suspension definitiva se sujetara al
estipulado en el Art. 39 del Reglamento general de Juntas de agua.

Tarifa de consumo

Las tarifas seran pagadas mensualmente por el usuario dentro del mes
siguiente, en la oficina de la Junta de aguas y alcantarillado.

El valor de la tarifa residencial de 15 m3 es de US$ 0,50, mas 0.15 ctv. del
alcantarillado, los mismos que seran actualizados cada afio segun el Art. 37
del Reglamento general de la Junta. Cada m3 de exceso tendra un valor de
0.11 centavos. Ej. (0.50 ctv. + 0.15 ctv. = 0.65 ctv. + 0.11 ctv.) = 0.81 ctvs.
Pagara por consumir 16 m3 de agua. Cada exceso desde los 25 m3 pagara
0.20 centavos, Yy los excesos desde los 50 m3 en adelante cada m3 pagara
0.25 y cada exceso desde los 75 m3 paga 0.30 centavos.

Las personas de tercera edad y personas con capacidades especiales
serdn exoneradas en un 50% del consumo basico, tanto del rubro
residencial y comercial.

El valor de la tarifa comercial de 10m3 es de US$ 6,00, mas 0.15
alcantarillado en total (6.15 délares) la misma que serd actualizada cada
aflo segun el Art. 37 del Reglamento general de la Junta. El exceso de
cada m3 tendrd un valor de 0.40 ctvs. hasta 50 m3 desde los 51 m3 en
adelante tendrd el valor cada m3 de exceso la cantidad de 0.50 ctvs.).

El derecho para la acometida del alcantarillado, para la residencial es de 10
dolares, y para la comercial es de 50 délares

El valor de la tarifa de alcantarillado es de US$ 0,15, la misma que sera
actualizado cada afio segun el art. del Reglamento General de la Junta de
agua.



9)

h)

La JAAPA-I garantizara el mantenimiento semanal de la fuente de agua
para la comunidad de Angel Pamba; y también abastecera lo suficiente
con el sistema de Araque de acuerdo al requerimiento.

La tarifa de alcantarillado de San Luis de Agualongo sera respetado de
acuerdo a la resolucion de su comunidad. La Junta rembolsara
mensualmente a la comunidad de San Luis de Agualongo la cantidad
equivalente a la tarifa de alcantarillado por usuario cancelado.

La Junta de agua y las comunidades de la parroquia seran responsables en
buscar el caudal de agua necesario para la comunidad de Angel Pamba.
En caso de que no consiga el caudal por gravedad, la Junta buscara el
financiamiento para el sistema de bombeo.

CAPITULO VI

DE LAS SANCIONES Y DESTITUCIONES

Art. 28. Sanciones por atrasos y faltas injustificadas del personal de la

JAAPAI

Para este efecto, se considera como faltas justificadas los permitidos por el Codigo
de Trabajo como: enfermedad o calamidad doméstica de primero y segundo grado
de consanguineidad o afinidad.

a)

b)

c)

d)

Si el personal administrativo y operativo de la JAAPAI incurre en faltas
injustificadas, se descontara en la remuneracion la cantidad de US$ 10,00
por cada falta.

Los atrasos, tanto de los administrativos como operativos, repondran el
mismo dia en horas de trabajo.

Los atrasos repetitivos de mas de 5 veces al mes, y/o faltas injustificadas
de mas una vez al mes, sera motivo de suspension del contrato o
destitucién del cargo.

Los operadores que no cumplan con las funciones establecidas y
programadas por la Junta, seran sancionados con una multa de acuerdo a
la magnitud del problema provocado, mismo que sera fijado por la Junta.

En caso de no efectivizar las obligaciones econémicas establecidas con



los usuarios de acuerdo al reglamento interno de la Junta, el/la Tesorero/a
respondera por el valor faltante en el momento de la fiscalizacién.

Art. 29. Sanciones para los usuarios

Las sanciones para los usuarios, a mas de estipulados en los al Art. 38, 39, 40y 41
del Capitulo IX del Reglamento de la Ley de Juntas administradoras de Agua
Potable y Alcantarillado, se aplicaran en los siguientes casos:

a)

b)

c)

d)

9)

Por agresion verbal o fisica a los directivos de la Junta, operadores,
cabildos, se suspendera el servicio temporalmente o definitivamente seguln
el caso.

Los usuarios que no participen a las mingas y reuniones ordinarias y
extraordinarias convocadas por las comunidades o barrios, seran
sancionados con un jornal vigente a la fecha. Este cobro se realizara a
través de la Junta, previa solicitud detallada del cabildo correspondiente.

Los usuarios que no asistan a la reunidon ordinaria o extraordinaria
convocada por la Junta de aguas y alcantarillado, seran sancionados con
un jornal vigente a la fecha, mismo que serd cargado a la tarifa de
consumo, salvo que justifique por enfermedad o calamidad doméstica. .

Cuando la JAAPAI convoque a una minga para el arreglo del sistema, el
usuario que no asista debera abonar el doble del jornal vigente a la fecha,
el mismo que se aplicara en las tarifas de consumo, salvo que presente
justificacion de calamidad doméstica.

Para el cobro declarado en mora se lo hara con el recargo del 10% de la
suma adeudada por cada mes de retraso.

Proceso de Cobro de Planillas de consumo de Agua: El primer mes se
cobrara sin intereses, el segundo mes tiene un recargo del 10% de interés,
al tercer mes, tiene una multa de re conexién de 2 ddlares, el cuarto mes
tendra hasta tres notificaciones antes del corte temporal, y el quinto mes
se realizara la suspension definitiva previa notificacion enviada. Y el usuario
no podra gestionar una nueva acometida mientras no cancele la deuda con
la Junta.

Suspension  temporal del agua: Esta sancion se aplicara en los
siguientes casos:



1. Incumplimiento en el pago de tarifas a partir del Quinto mes de
consumo.

2. Mal funcionamiento de las instalaciones internas de agua potable y
alcantarillado.

3. Utilizacion del agua potable para regadio u otros menesteres que no
sean estrictamente domésticos.

4. Por enviar aguas servidas a las calles aledafias o quebradas, al no
instalar la acometida del alcantarillado.

h) Suspension definitiva del agua: Esta sancion se aplicard en los
siguientes casos:

1. Cuando se detecte una conexion clandestina, procediendo al
desmantelamiento de la misma; y los materiales usados seran
decomisados por la Junta de Aguas.

2. Cuando teniendo agua potable no instalen la acometida del
alcantarillado, y sigan provocando contaminacion o dafios a los terceros.

3. En caso de dafios intencionales del sistema de agua potable y
alcantarillado.

4. En caso de sucesivas reincidencias de suspensiones temporales se
sujetaran al Art. 39 del Reglamento general de la Junta de aguas.

Art. 30. Sanciones para los cabildos de las comunas o barrios

Los directivos de las comunas o barrios que no asistan a una reuniéon convocada por
la JAAPAI, seran sancionados con una multa de 10 délares que seré cobrado en la
planilla de consumo de agua y si el cabildo o su representante se atrasan 30
minutos a la reunion, no podra ingresar a la asamblea. Aprobado en la Asamblea
del consejo de cabildos el 27 de enero del 2010.

Art. 31. Sanciones para el Consejo de Gobierno de la Union de Comunidades
y Barrios de lluméan

Las Uniones que no cumplan con los deberes de fiscalizacion establecidos en este
reglamento interno con relacion a la JAAPAI, seran considerados corresponsables
de los problemas econdémicos suscitados en la administracién de la Junta, por tanto
deberan asumir de acuerdo a la resolucion de la Asamblea de Cabildos.

Art. 32. De las destituciones

El Directivo de la JAAPAI puede ser destituido por los siguientes motivos:



a. Malversacion de fondos.

b. Incumplimiento de las responsabilidades y funciones encomendadas.

c. Por falta de respeto a la institucion y las autoridades comunitarias por
ejemplo: Asistir en estado etilico al trabajo.

d. Abandono del trabajo.

e. Por motivos estipulados en el Art. 30, lit. ¢, de este reglamento.

f.  El incumplimiento por parte de la JAAPAI, de los estipulados en la Ley,
Reglamento General y Reglamento interno de la junta de agua potable y
alcantarillado, segin el Art 43 del Reglamento General de las Juntas,
causara la destitucion de los miembros culpables y la incapacidad
permanente de volver a ser miembros de la misma, sin perjuicio de la
accion de legal correspondiente a que hubiere lugar en caso de
malversacion de fondos.

Para la destitucion por cualquiera de las causas enumeradas en este reglamento, la
autoridad superior debera notificar por escrito, pudiendo el involucrado defenderse,

previo respaldo de las documentaciones.

CAPITULO VII

DE LAS PROHIBICIONES
Art. 33. De los Gastos no relacionados con la administracion de la Junta

Queda totalmente prohibida toda clase de gastos y donaciones que no tengan
relacion con la administracion de la Junta de Agua potable y Alcantarillado. En caso
de aparecer gastos no autorizados, el personal responsable (Tesorero) debera
reponer en efectivo al momento de la fiscalizacion.

Se prohibe a todo el personal de la JAAPAI realizar cobros econémicos a los
usuarios por cualquier motivo (instalaciones, accesorios, etc) fuera de la junta. Todo
usuario debe cancelar sus haberes Unicamente en la Tesoreria al momento de
pagar la planilla de consumo, y solicitar detalles en la factura de cobro.

Art. 34. De la participacion electoral.
La JAAPAI, por ser una instancia publica de servicio comunitario, el personal

administrativo debera renunciar al cargo, en caso de aspirar a alguna dignidad de
eleccién popular.



Art. 35. Para los usuarios

Queda terminantemente prohibido manipular las valvulas y accesorios en el sistema,
o forzar seguridades por personas no autorizadas en la operaciéon del mismo. En
caso de violar esta norma, el involucrado sera sancionado con la suspension
temporal de agua por una semana.

CAPITULO VIl

DISPOSICIONES GENERALES

Art. 36. Los gastos de operacion y mantenimiento del sistema, que incurran un
costo mayor a US$ 1000, debera ser autorizado por el Consejo de Cabildos, previa
justificacién de la necesidad.

Art. 37. La Junta de aguas, en cumplimiento a la Ley de la Junta de Aguas, debe
presentar un informe economico anual a la dependencia del MIDUVI provincial, y
mantener informado de los cambios de administracion resueltos por las
comunidades para la Junta.

Art. 38. Este Reglamento entra en vigencia a partir de la aprobacion de la
Asamblea del Consejo de Cabildos, aprobado el 18 de mayo del 2010 y ratificado el
1ro de junio del mismo afio, pudiendo ser reformado cada dos afios segun las
necesidades.

lluman, 17 de junio del 2010

Sr.- Jaime Diaz

PRESIDENTE DE JAAPAI

Clo

En la parroquia de lluméan, cantén Otavalo, provincia de Imbabura, hoy 17 de junio
del dos mil diez, el suscrito secretario(a) de la JAAPAI, elsefiorita Esther Ipiales, en
forma legal CERTIFICA que el Reglamento Interno de la JAAPAI fue revisado y
discutido en la asamblea de cabildos; y ratificado en la  Asamblea General del



Consejo de Cabildos del 1ro de junio del dos mil diez, segun consta en las actas
respectivas.

Srta. Esther Ipiales
SECRETARIAJAAPAI
Cli,

LISTA DE LOS PRESIDENTES DE LOS BARRIOS Y COMUNIDADES QUE
FIRMAN Y APRUEBAN EL REGLAMENTO INTERNO 2010.

Sr. Rolando Conejo Sr. Antonio Segovia
BARRIO RANCHO CHICO SAN CARLOS

Sr. Jaime Caceres. Roberto Morales
BARRIO CENTRAL ANGEL PAMBA

Sr. Marcelo Diaz José Pineda

CONDOR MIRADOR PINSAQUI

Sr. Remigio Yamberla Sra. VenanciaYamberla
HUALPO SANTA TERESITA

Sr. Enrique Conterén Sr. Humberto Morales

ILUMAN ALTO ILUMAN BAJO



Sr. Elmer Carvajal Sr. Manuel Ramos

SANTO DOMINGO GUABO
Sr. José Picuasi Sr. Fabian Yamberla
AZARES SAN LUIS DE AGUALONGO

Sr. José Manuel De La Torre
RUMILARKA

RESOLUCIONES DEL CONSEJO DE CABILDOS DE LA PARROQUIA SAN
JUAN DE ILUMAN.

[luméan a 15 de octubre del 2010.

En sesiones ordinarias fue aprobado, la siguiente ordenanza del cobro y facturacion,
sobre el consumo de agua potable incluido la tarifa del alcantarillado, tanto para los
de la tarifa comercial y la residencial, que queda establecida de la siguiente manera.
(Recalcando que hasta mientras se maneje solo las dos tarifas y la industrial con la
posibilidad de crear con tarifa diferente, cuando la situacién lo amerite)

a.- Categoria residencial: en esta categoria estan todos aquellos suscriptores que
utilizan los servicios con el objeto de atender las necesidades vitales, los mismos
que pagaran las siguientes tarifas.

El consumo basico de los 15 m3 para la tarifa residencial, es la cantidad de 0.65
centavos de délar, cada exceso de m3 se cobrara la cantidad de 0.11 centavos de
ddlar, hasta los 25 m3, y los excesos desde el 26 m3 seran 0.20 centavos, hasta los
50 m3 y desde los 51 m3 cada exceso seran 0.25 centavos, hasta los 75 m3 y
desde los 76 cada exceso sera de 0.30 centavos por cada m3.



b.- Categoria comercial: Por servicio comercial se entiende el abastecimiento de
agua a inmuebles o locales que estan destinados a fines comerciales que utilicen o
no el agua como materia prima. En esta clasificacion se incluyen: Bares,
restaurantes, cafeterias, salones de bebidas alcohdlicas, frigorificos, centros de
salud privados, dispensarios meédicos, oficinas, establecimientos educacionales,
particulares, estaciones de servicio, fabrica de bloques, tubos y adoquines,
Industrias de licores, lacteos, avicolas, curtiembres, residenciales, pensiones,
hoteles, lavadoras de carros(lubricadoras), en general: inmuebles destinados a fines
gue guarden relacién o semejanza con lo anunciado. Se excluyen de esta categoria
a las pequefias tiendas y almacenes que no usan agua en su negocio y que se
surten de conexiones de servicio de una casa de habitacion.

El consumo bésico de los 10 m3 de agua para la tarifa comercial es de 6.00 ddlares
americanosmas 0.15 alcantarillado en total (6.15 dodlares), el exceso de cada m3

hasta los 50 m3 es 0.40 centavos de dolar y por ultimo el exceso desde los 51 m3
en adelante, cada exceso de m3 se cobrara los 0.50 centavos de délar.

ANEXO 8

FICHA DE OBSERVACION

TEMA O ASUNTO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA
JAAPA-I
SUJETO (S) DE Personal de la JAAPA-I

OBSERVACION:

DESCRIPCION DE LA | . Falta de planes de publicidad vy

OBSERVACION: marketing

¢ Desconocimiento de funciones
dirigenciales por algunos cabildos

¢ Instalaciones y acometidas clandestinas

¢ Necesidades del personal indigena que
domine el idioma nativo

¢ Influencia politica en la administracion

LUGAR: ParroquiaSan Juan de | HORA: 15:00 PM
llumén - JAAPAI

FECHA: 22 de Enero del 2011




ANEXO 9

UBICACION DE LA PARROQUIA SAN JUAN DE ILUMAN
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ANEXO 10

INSTALACIONES DE LA JAAPA-I




