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RESUMEN EJECUTIVO

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado se encuentra ubicada en la
Parroquia Los Andes perteneciente al Canton Bolivar Provincia del Carchi que se dedica a
brindar un servicio a la comunidad, la cual esta administrada por habitantes de la misma
parroquia por lo que necesita mantener una adecuada gestion en la parte administrativa y
financiera ya que es una institucion pablica de autogestion y su objetivo es brindar un
servicio de calidad.

Con la aplicacion de la matiz de relacion diagnostica se pudo determinar que no cuenta
con las técnicas y herramientas necesarias en las areas administrativas y financieras como
es el organigrama estructural y funcional de la entidad y los procedimientos aplicables en
las cuentas contables, debilidad de control que no permite brindar un buen servicio y
optimizar los recursos por lo que es necesario la implementaciéon del MANUAL DE
GESTION ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO, el mismo que constituira una guia para
brindar un mejor servicio que sea eficiente y eficaz a la comunidad de los Andes.

Ademas con la implementacién del presente manual la institucion tendra las directrices
necesarias para el desarrollo de sus actividades aportando de manera clara con aspectos
administrativos que son importantes y necesarios, sirven de guia para todos los miembros
de la institucion que labora en la Junta de Agua estableciendo las funciones y procesos que
se realizan internamente para brindar un servicio de calidad a los usuarios; ademas el
aspecto financiero es importante dentro de una institucion para un adecuado manejo
contable ya que la institucion realiza movimientos de dinero por los ingresos del servicio
que presta a la comunidad y es necesario que se maneje los registros contables de manera
adecuada y técnica para que pueda presentar la informacién oportuna y rendir cuentas a la
ciudadania, por lo que con la informacién que se ha podido obtener por parte de los
miembros de la Junta de Agua a través de las entrevistas y encuestas realizadas se
determiné que la institucion maneja la contabilidad de manera empirica y hace falta que se
incorporen los registros contables por lo que se han establecido los registros que se deben
manejar ademas de las cuentas con las que se debe desarrollar la informacién financiera
para que se pueda tomar decisiones y mejorar la gestién administrativa y financiera dando
soluciones acertadas para que se puedan implementar y aplicar a la vez mejorar el servicio
que se brinda a la comunidad.



EXECUTIVE SUMMARY

The Administrative Board of Drinking Water and Sewerage is located in the Los Andes
Parish belonging to the Canton Bolivar Province of the Carchi that is dedicated to provide a
service to the community, which is administered by inhabitants of the same parish so it
needs to maintain an Adequate management in the administrative and financial since it is a
public institution of self-management and its objective is to provide a quality service and
the institution.

With the application of the diagnostic nuance it was possible to determine that it does not
have the necessary techniques and tools in the administrative and financial areas such as the
structural and functional organization chart of the entity and the applicable procedures in
the accounts, weakness of control that does not allow Provide a good service and optimize
resources so it is necessary to implement the ADMINISTRATIVE AND FINANCIAL
MANAGEMENT MANUAL, which will be a guide to provide a better service that is
efficient and effective to the community of the Andes.

In addition, with the implementation of this manual, the institution will have the necessary
guidelines for the development of its activities, providing a clear way with administrative
aspects that are important and necessary, serve as a guide for all members of the institution
that works in the Water Board establishing The functions and processes that are performed
internally to provide a quality service to users; In addition the financial aspect is important
within an institution to carry an adequate management and of great utility for the
accounting management since the institution realizes movements of money by the income
of the service that provides to the community and it is necessary that the accounting records
are handled In an adequate and technical way so that it can present the information and be
accountable to the public, so that the information that has been obtained by the members of
the Water Board through interviews and surveys is determined That the institution handles
the accounting in an empirical way and it is necessary that the accounting records are
incorporated so that the records that must be handled have been established besides the
accounts with which the financial information must be developed so that decisions can be
made and Improve the administrative and financial management giving correct solutions so
that they can be implemented and applied at the same time to improve the service that is
provided to the community.
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PRESENTACION

El contenido de este proyecto denominado Manual de Gestién Administrativo y Financiero
para la Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado Los Andes se lo realiza con
la finalidad de mejorar la gestion administrativa y financiera de la institucion realizando un
andlisis e implementando herramientas y técnicas que puedan servir como guia para el
desarrollo de las actividades administrativas y financieras, la presente investigacion consta

de cuatro capitulos.

En el primer capitulo se realizé un diagnostico situacional de la Junta Administradora de
Agua Potable y Alcantarillado Los Andes en la cual se ha determinado deficiencias que

pueden dificultar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

En el segundo capitulo se establece las bases tedricas y cientificas en las que se sustenta la
presente investigacién como en libros, revistas que contengan informacion sobre la gestion

administrativa y financiera.

En el tercer capitulo se elaboré el presente Manual para dar solucién a las deficiencias que
pueden existir en la Junta de Agua sirviendo como guia para el desarrollo de los procesos
administrativos y financieros a la vez orientando a la institucion a brindar un servicio eficaz

y oportuno a los usuarios.

En el cuarto capitulo se realizé un anélisis técnico de los impactos que se pueden generar en
la elaboracion del manual que pueden ser positivos como negativos los mismos que afecten

en la parte social, econdmica, ambiental y en la educacion.
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INTRODUCCION

La Junta Administradora de agua potable y alcantarillado “Los Andes” se encuentra
ubicada en la provincia del Carchi canton Bolivar Parroquia Los Andes con sus limites al
norte con la Parroquia de Garcia Moreno, al sur con la Parroquia de Ambuqui y cantén
Pimampiro en la provincia de Imbabura y con la Parroquia de San Rafael del canton
Bolivar, al Este con el Canton Bolivar, cabecera cantonal y al Oeste con la Parroquia de

San Vicente de Pusir.

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado se crea el 13 de Julio de 1980
con la participacion de todo el pueblo de la parroquia Los Andes y con un delegado del
Instituto Ecuatoriano de Obras Sanitarias de la ciudad de Tulcan provincia del Carchi con el
fin de organizar la Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado Los Andes luego
de dar a conocer las especificaciones y conformar los miembros que se constituyen por:

Presidente, Tesorero, Primer Vocal, Segundo Vocal y Secretario.

Se di6 a conocer la organizacion elegida por el pueblo para la buena marcha y adelanto de
la parroquia conformada de sus miembros dindmicos, aptos para desempefiar este cargo por
lo que se llevo a cabo la gestién necesaria para brindar el servicio a la parroquia; se
organizaron comisiones para enviar los respectivos oficios a la oficina del IEOS y la
INERHI (Instituto Ecuatoriano de Recursos Hidraulicos) de la ciudad de Ibarra para la

adjudicacion del agua para su potabilizacion y uso doméstico del pueblo.

Por lo tanto logré la adjudicacién del agua que es un proceso que se realizaba para que el
uso del agua sea libre y para el beneficio de la comunidad, con todos los requisitos de ley

de aguas.
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En la actualidad cuenta con 2 fuentes de abastecimiento, la una que esta ubicada en la
quebrada “El Comun” y la otra perteneciente al sistema regional Montufar ubicada en el rio

Pizan.

El caudal de la fuente “El Comun” es compartido con la poblacion de Garcia Moreno
correspondiéndole a la parroquia Los Andes un caudal de 1 litro por segundo, el mismo que

se encuentra adjudicado por SENAGUA.

La Junta Administradora de Agua Potable, no cuenta con un andlisis financiero y por lo
tanto al establecer herramientas o procesos administrativos y financieros podria mejorar la
gestion y asi  brindar un servicio de calidad al implementar el MANUAL DE GESTION
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO puede aplicar procedimientos y controles como el
manejo de registro contable, estructura organizativa, control de activos, manejo de
inventarios, presupuesto de ingresos y de gastos y asi lograr un correcto desempefio de los

procedimientos implementados para mejorar el servicio y su administracion.
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JUSTIFICACION

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado Los Andes es una institucion

pequefia de autogestion que brinda un servicio a la comunidad.

En la institucién existen deficiencias que pueden afectar al desarrollo de la misma y la
inexistencia de un manual de gestion administrativo y financiero hace que exista
debilidades en el funcionamiento de la Junta de Agua ya que se rigen a un reglamento que
no cuenta con procedimientos o guias que aporten a cumplir una gestion administrativa-
financiera adecuada, y no se puede conocer la situacion econémica y financiera de la
institucion, al implementar el presente manual seré posible realizar un analisis de como se
encuentra financieramente la institucion y de como realiza la gestion para mejorar la

calidad y el servicio.

Ademas la institucion no cuenta con una estructura orgénica al elaborar el manual
tendrén definidas sus funciones, sus cargos permitiendo que los miembros de la Junta
Administradora de Agua Potable puedan desarrollar a cabalidad su trabajo y lo que les
corresponde a cada uno. También ayudara a llevar una mejor administracion creciendo
como institucién y protegiendo los recursos publicos que son para beneficio de la

comunidad.
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OBJETIVOS DE TRABAJO GRADO

Objetivo General

Elaborar un manual de Gestion Administrativo y Financiero para la Junta Administradora
de Agua Potable y Alcantarillado de la Parroquia Los Andes cantén Bolivar provincia del

Carchi.

Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico situacional de la Junta Administradora de Agua Potable y
Alcantarillado “Los Andes” para analizar la estructura interna y externa de la
institucion a través de un analisis FODA.

e Elaborar las bases tedricas y cientificas que sustenten el desarrollo de la presente
investigacion.

e Elaborar el manual de gestion Administrativo y Financiero para la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado Los Andes y asi mejorar la calidad del servicio que se brinda a
los usuarios a través de una adecuada administracion.

e Analizar los principales impactos que generara el proyecto en aspectos como: social,

econdmico, educativo, ambiental.
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METODOLOGIA DEL TRABAJO DE GRADO

Se define los medios con que se va a realizar el proyecto para llevar a cabo los objetivos
que se han planteado a través de técnicas como cuestionarios, entrevistas lo cual conlleva a

tener un conocimiento cientifico.

METODO INDUCTIVO

Se lo realiza al realizar un andlisis de la Junta de Agua para obtener un conocimiento
previo de como esta estructurada la institucién que procesos maneja y cuéles son las
funciones que desempefia cada miembro y de ahi partir a establecer cuél es en general el

problema que se puede mejorar.

METODO DEDUCTIVO

Se utiliza este método porque después de haber identificado el problema en general para
aplicarlo y comprobar que sea verdadero y determinar cual es la causa del problema y asi

poder dar solucién.

Al elaborar el manual se debe utilizar este tipo de investigacion para obtener un
conocimiento previo sobre la institucion realizando un andlisis para saber cémo esta
estructurada la institucion, los procesos que realizan para llevar la administracion y cual es

el problema que existe y asi poder elaborar el manual con un conocimiento previo.

TECNICAS

Son herramientas que en el manual sirven para investigar, recopilar informacion de los
funcionarios de la Junta de Agua Potable para evaluar o interpretar el desarrollo de las

funciones y la administracion que se realiza.
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Entrevista: Se la desarrolla o realiza a los miembros de la Junta de Agua como al
Presidente para conocer cudl son sus funciones, al recaudador o tesorero para tener una idea

de como realiza su trabajo en recaudacion y cudles son los procesos que realiza, al operador

ya que el realiza el trabajo directamente con los usuarios.

Encuesta: Se la realiza a los usuarios de la Junta de Agua para recopilar informacion y
tener un conocimiento de cual es la satisfaccion que tienen al recibir el servicio por la

institucion.



CAPITULO I

1. DIAGNOSTICO SITUACIONAL

1.1. Antecedentes

La parroquia “Los Andes” pertenece al canton Bolivar provincia del Carchi y es
conocida por ser una zona agricola, el suelo es fértil y el clima es templado ya que se
encuentra cerca del Valle del Chota y sus limites son: al Norte con la Parroquia de Garcia
Moreno; al Sur con la Parroquia de Ambuqui; al Este con el canton Bolivar y al Oeste con

la Parroquia San Vicente de Pusir.

La parroquia tiene una extension de 62.03 Km2, y la mayor fuente de trabajo es la
agricultura en el sector se cultiva frejol, arveja, tomate, y arboles frutales; el clima, el
paisaje y los productos agricolas y frutales atrae a las personas de diferentes partes de la
provincia del Carchi a instalarse en el sector de los Andes, esto indica que una parte de los
moradores son migrantes de diferentes lugares, es necesario mejorar la distribucion del
liquido vital, por ello el 13 de Julio de 1980 se cred La Junta Administradora de Agua
Potable y Alcantarillado con la participacion de todo el pueblo de la parroquia Los Andes y
con un delegado del Instituto Ecuatoriano de Obras Sanitarias de la ciudad de Tulcan
provincia del Carchi, con el objetivo de brindar un mejor servicio basico a la comunidad y
organizar las operaciones administrativas y financiera de la Junta Administradora de Agua
Potable y Alcantarillado Los Andes, entidad que esta conformada por: Presidente, Tesorero,

Primer Vocal, Segundo Vocal y Secretario.

La Junta de Agua Potable y Alcantarillado es una institucion publica por lo que debe
satisfacer a la comunidad brindando un servicio de calidad; segun el COOTAD en el

articulo 3 literal b establece que: “todos los niveles de gobierno tienen como obligacion
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compartida la construccién del desarrollo justo, equilibrado de las distintas
circunscripciones territoriales, en el marco del respeto de la diversidad y el ejercicio pleno
de los derechos individuales y colectivos. En virtud del principio de solidaridad es deber del
Estado, en todos los niveles del gobierno redistribuir y reorientar los recursos y bienes
publicos para compensar las inequidades entre circunscripciones territoriales; garantizar la
inclusion, la satisfaccion de las necesidades basicas y el cumplimiento del objetivo del buen

vivir”.

Con los antecedentes expuestos es necesario contar con un Manual de Gestion
Administrativo y Financiero que aportara al cumplimiento del objetivo del buen vivir ya
que establece las bases o directrices para realizar una buena gestion adoptando procesos

administrativos y financieros que serviran para el buen funcionamiento de la Junta de Agua.

1.2. Objetivos del diagndstico

1.2.1. Objetivo general

Elaborar el diagnostico situacional, a través de un analisis de los procesos internos de la
Junta de Aguas, con el fin de conocer las debilidades de la institucion en las areas

administrativas y financieras.

1.2.2. Objetivos especificos

e Analizar la estructura organica de la institucion para determinar las funciones
que desempefia cada miembro de la institucion.

e Identificar los procesos administrativos y financieros que realiza la institucion.

e Conocer la informacion contable que se maneja dentro de la institucion

e FEvaluar la calidad de los servicios brindados
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1.3. Variables diagnosticas

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

e Estructura Organizacional
e Procesos Administrativos y Financieros
» Control Contables

e Calidad del servicio

Indicadores

Estructura organizacional

e Organigrama de la Institucion.
e Base legal vigente
e Determinacion de Funciones

e Procesos de Comunicacion

Procesos administrativos y financieros

e Capacitacion
e Gestidn de cobros
e Informaciéon Financieros

e Presupuestos

Procesos contables

e Manejo de Inventarios de los insumos
e Plan de Cuentas
e Registro Contables

e Proceso de Recaudacion



1.4.4. Calidad del servicio

e Atencion a los usuarios
e Calidad del agua

e Sistema de cobro
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1.5. Matriz de relacion diagndéstico

Cuadro N° 1 Matriz de Relacion Diagnostico

OBJETIVO VARIABLE INDICADOR INSTRUMENTO FUENTES DE
INORMACION
Analizar la estructura organica de la Estructura Organigrama de la Institucion. Entrevista Miembros de la Junta de

institucion para determinar las
funciones que desempefia cada
miembro de la institucion.
Identificar los procesos
administrativos y financieros que
realiza la institucion.

Conocer la informacion contable
que se maneja dentro de la
institucion

Evaluar la calidad de los servicios
brindados

Organizacional

Procesos

Administrativos

y Financieros

Control
Contable

Calidad
servicio

del

Base legal vigente
Determinacion de Funciones
Procesos de Comunicacién
Capacitacion

Gestién de cobros
Informacién Financiera
Presupuestos
Manejo de
insumos
Plan de Cuentas
Registro Contables
Proceso de Recaudacion
Atencion a los usuarios
Calidad del agua
Sistema de cobro

Inventarios de los

Entrevista

Entrevista

Encuesta

Agua

Miembros de la Junta de
Agua

Miembros de la Junta de
Agua

Usuarios de la Junta de

Agua Potable y
Alcantarillado “Los
Andes”

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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1.6. Mecanica operativa
1.6.1. Poblacion universo
Encuesta

Se realiza a los usuarios de la Junta de Agua para analizar la atencion que se brinda y el

servicio del liquido vital.

Para realizar la investigacion de campo la parroquia Los Andes cuenta con 300 usuarios
que reciben el servicio de agua potable se aplicard técnicas de investigacién que nos
ayudardn a determinar las novedades existentes en las operaciones administrativas y

financieras.
Entrevista

Se la realiza para conocer la estructura interna y los procedimientos que se desarrollan

para llevar el manejo de la Junta de Agua y cual es su direccionamiento.

Una entrevista al Presidente, Tesorero y Operador de la Junta de Agua para conocer

cudles son los procesos administrativos y financieros que se realiza en la institucion.
Muestra

El calculo de la muestra se lo realiza a los habitantes de la parroquia Los Andes ya que

son usuarios de la Junta de Agua; y se calcula mediante la siguiente férmula:

N *x g2 xZ?
~ (N—1)E2 + 02 % 72

n
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n= Tamario de la muestra

N= Tamafio de la poblacion

Z= Nivel de Confianza 95% que representa 1.96
o= Varianza de 0.50

E= Nivel de error 5%

3 300 * (0.5)% * (1.96)2
"~ (300 —1) * (0.05)2 + (1.96)2 * (0.5)2

n

B 300 * 0.25 * 3.8416
©299%0.0025 + 3.84 % 0.25

n

288
n=17a75

n=164.81

De acuerdo a la formula realizada se debera realizar la encuesta a 165 usuarios de la

Junta de Agua Potable y Alcantarillado “Los Andes”.



1.7. Encuestas y entrevistas
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1.7.1. Anélisis de la encuesta realizada a los usuarios de la Junta de Agua Potable y

Alcantarillado “Los Andes”

1. ¢Cbmo califica el servicio que brinda a los usuarios la Junta de Agua Potable y

Alcantarillado “Los Andes”?

Cuadro N° 2 Servicio a los Usuarios

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy Bueno 8 5%

Bueno 157 95%

Malo 0 0%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Grafico N° 1 Servicio a los Usuarios

100%

50%
0% I

Muy Bueno

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

Bueno
Malo

Detalle

Segun la mayor parte de los usuarios la atencion es buena porque existe conocimiento y

experiencia por parte de los miembros de la Junta de Agua pero se podria mejorar

capacitandose mas para dar un excelente servicio.
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2. ¢Considera Ud. que la Junta de Agua cuenta con el personal capacitado para

administrar en la misma?

Cuadro N° 3 Personal Capacitado

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 152 92%

No 13 8%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréfico N° 2 Personal Capacitado

100%
80%
60%
40%

20%

0%

Ay

No

Si

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

Segln los usuarios de la Junta de Agua han manifestado que si cuenta con el personal
capacitado ya que los miembros han trabajado dentro de la institucion desde tiempo atras y
han adquirido experiencia de como es el manejo dentro de la misma, sin embargo el 8%

indica que es necesario mantener una capacitacion que coadyuve a mejorar cada vez mas la

atencion del servicio.
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3. ¢Usted asiste a las reuniones que organiza la Junta de Agua y Alcantarillado Los

Andes?

Cuadro N° 4 Asistencia a las reuniones

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Siempre 111 67%

Casi Siempre 39 24%
Alguna Vez 15 9%

Nunca 0 0%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréafico N° 3 Asistencia a las reuniones

80% 67%
60%
40%

24%
20%

- Ny,

Siempre
Casi Siempre
Alguna Vez
Nunca

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 67% de usuarios manifiestan que siempre asisten a las reuniones para estar informados
de lo que sucede dentro de la institucion y el trabajo que estan desarrollando; y el 33%

restante de los usuarios no asiste siempre por motivo de ocupaciones que se les presenta.



34

4. ¢La Junta de Agua Potable y Alcantarillado organiza mingas para realizar

mantenimiento del servicio de agua potable?

Cuadro N° 5 Organizacion de Mingas

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%

No 161 98%
Alguna Vez 4 2%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréfico N° 4 Organizacion de Mingas

100% 28%
80%
60%
40%

20%

0%
. Ay

No
Alguna Vez
Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

Los usuarios han manifestado que la Junta de Agua no ha convocado mingas en vista de

que el trabajo lo realiza el operador pero si se llegara a necesitar la colaboracion para

realizar mantenimiento los usuarios estarian prestos a colaborar.



5. ¢Ud. como calificaria la calidad del agua que recibe como servicio?

Cuadro N° 6 Calidad del Agua
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Alternativa Frecuencia Porcentaje
Muy Buena 0 0%

Buena 163 99%

Mala 2 1%
TOTAL 165 100%
Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora
Gréfico N° 5 Calidad del Agua

100% 2

80%
60%
40%

20%

b
0% l“
Muy Buena

Buena
Mala

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

De acuerdo a lo manifestado por los usuarios sefialan que la calidad del agua es buena y
satisface la necesidad bésica; y 1% indica es mala por cuanto no se realiza con frecuencia

el analisis del agua para garantizar la salud de la comunidad.
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6. ¢En caso de algun reclamo que Ud. realiza a la Junta de agua es atendido con

satisfaccion?

Cuadro N° 7 Atencién a reclamos de los usuarios

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 159 96%

No 6 4%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréafico N° 6 Atencién a reclamos

100%
80%
60%
40%

20%

0%

No

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

La mayoria de los usuarios manifiestan que fueron atendidos con normalidad existiendo la
apertura necesaria para resolver cualquier inconveniente presentado, el 4% indica que no es

satisfactoria la atencion debido a que los miembros de la Junta de Agua no se encuentran

presentes.
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7. ¢En caso de suspension del servicio del agua potable Ud. es comunicado de

forma oportuna?

Cuadro N° 8 Comunicados por parte de la Junta de Agua
Alternativa

Frecuencia Porcentaje
Si 0 0%
No 165 100%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréfico N° 7 Comunicados por parte de la Junta de Agua

100%
80%
60%
40%
20% '
0%

Si

No

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 100% de los usuarios de la Junta de Agua han manifestado que no son comunicados en

caso de que se va a suspender el servicio de agua potable ya que los cortes de agua son

inesperados debido a que se ha presentado dafios fortuitos.
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8. ¢Ud. esta de acuerdo con el valor del cobro por el servicio que presta la Junta de

Agua Potable y Alcantarillado “Los Andes”?

Cuadro N° 9 Valor de cobro por el servicio

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 165 100%

No 0 0%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Grafico N° 8 Valor de cobro por el servicio

100%

100%
80%
60%
40%

20%

2 Ay

Si

No

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 100% de los usuarios de la Junta de Agua estan de acuerdo con el valor que se paga por

el servicio de agua potable precio es accesible para poder cubrirlo por el servicio que se

recibe.
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9. ¢Esta de acuerdo con el monto que cobra por mora en los pagos del servicio de

agua potable?

Cuadro N° 10 Valor que se cobra por mora

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 162 98%

No 3 2%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Grafico N° 9 Valor que se cobra por mora

90

100%
80%
60%
40%

20%

0% Ay

Si

No
Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 98% de los usuarios estan de acuerdo con el valor que la Junta de Agua cobra por mora

ya que los valores no son representativos y el 2 % restante indica que no esta de acuerdo

con el valor que se paga por atrasos.



40

10. ¢Con qué frecuencia la Junta de Agua realiza los cobros por el servicio de agua

potable?

Cuadro N° 11 Frecuencia de cobro por el servicio

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Mensual 165 100%
Bimensual 0 0%
Trimestral 0 0%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréfico N° 10 Frecuencia de cobro por el servicio

100%

100%

80%

60%

40%

20%

0%

Mensual &

Bimensual

Trimestral

Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 100% de los usuarios han manifestado que la Junta de Agua realiza los cobros mensuales

ya que cada mes el operario toma las lecturas y se emite la factura correspondiente de

cobro.



11. ¢ Ud. piensa que el sistema de cobro que realiza la Junta de Agua es adecuado?

Cuadro N° 12 Sistema que utiliza para realizar el cobro
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Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 162 98%

No 3 2%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora

Grafico N° 11 Sistema que utiliza para realizar el cobro

98%

100%
90%
80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%

10%

Si

No
Detalle

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 98% de los usuarios manifiestan que el sistema de cobro es adecuado ya que se lo realiza

cada fin de mes y se puede realizarlo de manera oportuna y el 2% de los usuarios indican

que deberia actualizar la tecnologia para que sea mas rapido.
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12. ¢La Junta de Agua realiza cobros adicionales en caso de no realizar el pago del

servicio de agua en su tiempo establecido?

Cuadro N° 13 Cobros adicionales por atrasos en el pago

Alternativa Frecuencia Porcentaje
Si 165 100%

No 0 0%
TOTAL 165 100%

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Gréfico N° 12 Cobros adicionales por atrasos en el pago
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Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

ANALISIS:

El 100 % de los usuarios manifiestan que la Junta de Agua si realiza cobros adicionales en

caso de no pagar a en el tiempo correspondiente.
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ENTREVISTA

Entrevista que va dirigida hacia el Presidente de la Junta de Agua Potable y

Alcantarillado “Los Andes”

1. ¢Cuenta la Institucion con un organigrama institucional?

No cuenta con un organigrama institucional

2. ¢La Junta de Agua tiene establecido cual es la misién y vision que se han

propuesto a cumplir?

La Junta de agua no tiene establecido o escrito cual es la mision y vision pero nuestro

compromiso es prestar un servicio bueno a la comunidad.

3. ¢Para llevar la administracion la Junta de Agua se rige a reglamentos, normas o

procedimientos establecidos?

La Junta de Agua se debe regir al Reglamento Interno con el que se cuenta para

desarrollar las actividades internas y llevar a administracion.

4. ¢Cual es la base legal a la que se debe regir la Junta de Agua para su adecuado

funcionamiento?

La Junta de Agua se rige a la ley SENAGUA que es la Secretaria del Agua

5. ¢Los funcionarios de la Junta de Agua han recibido capacitaciones de como

desempeiiar sus funciones dentro de la institucion?

No, sobre ese tema no se ha tenido capacitaciones se ha recibido capacitaciones de como

mantener las fuentes de agua.
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6. ¢Los funcionarios de la Junta de Agua tienen bien definidas cuales son las

funciones a desempefiar cada uno?

Si, se encuentran establecidas en el reglamento interno con el que cuenta la Junta de

Agua, pero el reglamento esta desactualizado.

7. ¢Con que frecuencia realizan reuniones dentro de la institucion todos los

directivos para dar un informe?

Se realizan reuniones cada fin de mes para informar las actividades que se han realizado

8. ¢Para la solucidon de problemas dentro de la institucion se realizan reuniones con

todos los funcionarios para buscar alternativas?

Si, para resolver cualquier problema se convoca a todos los directivos para informarles a

todos cual es el problema y como se lo puede solucionar.

9. ¢Organizan trabajos 0 mingas para mantenimiento del servicio de agua potable

conjuntamente con la comunidad?

No, el trabajo lo realiza el operador en caso de que pudiese existir una rotura grande se

podria requerir de la ayuda de los usuarios.

10. ¢Cada qué tiempo se realiza el mantenimiento y la limpieza de las bombas de

agua?

Se lo realiza cada tres meses.

11. ¢Para analizar cuél es la calidad del agua que se brinda a los usuarios se realizan

estudios de laboratorio con frecuencia?
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No, en este tiempo no se lo ha realizado pero hace tiempo atras si se realizaban los

estudios necesarios para saber cuél es la calidad del agua.

12. ;Para resolver cualquier inconveniente con los usuarios existe la apertura

necesaria para ser atendidos?

Si, para poder resolverlo y asi dar un buen servicio a la comunidad

13. ¢El operador que realiza trabajos de mantenimiento cuenta con la ropa adecuada

para el desarrollo de sus actividades?

Si, cuenta con la ropa adecuada que es de: mascarilla, guantes, botas y poncho de agua

en caso de cambios en el clima pueda realizar su trabajo sin ningin problema.

14. ;Existe un control en las operaciones administrativas y financieras dentro de la

Junta de Agua?

Si, para poder saber cdmo se esta llevando la administracion y asi poder dar un informe.

15. ¢ Presenta la informacion de forma oportuna ante las entidades de control?

Si, para no tener ningun problema con las entidades de control.

16. ¢ Para el manejo financiero dentro de la institucion se realizan presupuestos?

No se han realizado presupuestos

17. ¢ Cree Ud. que se deberia implementar un sistema contable para manejar de mejor

manera los movimientos que se realizan dentro de la institucion?

Si se deberia implementar ya que se podria llevar un mejor control en los movimientos

que se realiza dentro de la Junta de Agua.
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18. ¢(Cree Ud., que seria necesario implementar un Manual de Gestion Administrativo

y Financiero para la Junta de Agua Potable y Alcantarillado?

Si seria importante para la Junta de Agua para llevar una mejor gestién y para mejorar

el funcionamiento administrativo y financiero de la institucion.

ANALISIS DE LA ENTREVISTA

El Presidente de la Junta de Agua indicé que existen algunas deficiencias como por
ejemplo que el personal no recibe capacitaciones de como desempefiar sus funciones a la
Vez no cuenta con un organigrama institucional, no se manejan presupuestos ademas no se
realizan con frecuencia andlisis del agua para saber cudl es la calidad del servicio que
reciben los usuarios y son irregularidades que afectan a la gestion administrativa y
financiera de la institucion por lo tanto es necesario implementar el Manual de Gestion
Administrativo y Financiero que servira como guia para llevar a cabo la administracion y

un adecuado manejo de los recursos.
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ENTREVISTA

Dirigida al Tesorero /Contador de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado “Los

Andes”

1. ¢Cuél es el monto que los usuarios pagan por el servicio de agua potable?

El valor que los usuarios pagan es de $2 dolares cada mes.

2. ¢Larecaudacion del servicio de agua potable cada que tiempo se lo realiza?

La recaudacion se la realiza de forma mensual.

3. ¢Utiliza un sistema contable para realizar el proceso de recaudacion por el servicio

de agua potable?

Para realizar el cobro del servicio de agua potable se maneja el programa Monica que es

de facil manejo y se emite la factura de cada usuario.

4. ¢Como establece las multas que se cobran por retrasos?

Las multas se establecen por el tiempo que se demora el usuario en realizar los pagos del

servicio de agua potable

5. ¢Qué procedimientos utiliza para realizar el cobro por mora del servicio de agua

hacia los usuarios de la Junta de Agua Potable?

A partir del tercer mes que el usuario no tenga cancelado del servicio se envia una
notificacion indicando de que se acerque a cancelar dentro de un tiempo establecido y si no

lo realiza se procedera a suspenderle el servicio de manera definitiva.
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6. ¢Para llevar los movimientos de entrada y salida de dinero que registros maneja?

Se maneja el libro de contabilidad en donde se registran todos los movimientos que se

realiza dentro de la Junta de Agua.

7. ¢Para realizar un control del dinero que ingresa a la Junta de Agua realiza

cuadres de caja?

Si se realizan cuadres de caja para saber cuento dinero a ingresado a la Junta de Agua

por el servicio que se brinda.

8. ¢Se realizan arqueos de caja sorpresivos para un llevar un control del dinero de la

institucion?

Si, se realizan para tener en conocimiento si esté el valor correspondiente.

9. ¢El dinero que es recaudado por parte de la Junta de Agua es depositado en su
respectiva cuenta de forma inmediata o méximo al dia siguiente de la

recaudacion?

Si, el dinero es depositado al dia siguiente en la respectiva cuenta.

10. ¢ Realiza constataciones fisicas de los insumos con los que cuenta la institucién?

Si para saber con cuantos insumos se cuenta y si se requiere hacer alguna adquisicion.

11. ¢La Junta de Agua maneja Inventarios para conocer cudles son las existencias con

las que dispone?

Se realiza las constataciones fisicas y se lleva un registro con lo que cuenta la Junta de

Agua
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12. ;Maneja un plan de cuentas para el registro de transacciones que se realizan

dentro de la institucién?

No, para el registro de las transacciones no se maneja un plan de cuentas

13. ¢En la Junta de Agua para llevar un control dentro de la Gestién Financiera

realiza Estados Financieros?

No, solamente se lleva el libro de contabilidad.

ANALISIS DE LA ENTREVISTA

El Tesorero indica que no se lleva un proceso contable adecuado para un buen
direccionamiento de la institucion y la razon es porque en la institucion no se manejan
Estados Financieros, plan de cuentas, inventarios, para llevar el registro de movimientos de
la Junta de Agua se maneja un libro de contabilidad en el cual se registran ingresos y gastos
por lo que no se lleva un adecuado control y es necesario implementar el Manual de
Gestion Administrativo y Financiero para mejorar los procesos contables que se realizan

dentro de la institucion.
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ENTREVISTA

Dirigida al operario de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado “Los Andes”

1. ¢Cbmo realiza el levantamiento de las lecturas del consumo del agua potable que

realizan los usuarios?

Se la realiza visitando a cada domicilio de los usuarios tomando nota del consumo que

han realizado.

2. ¢Urtiliza la ropa adecuada de trabajo para el desarrollo de su trabajo?

Si, cuento con la ropa adecuada la cual consta de guantes, mascarillas, botas y poncho de
agua.
3. ¢Con qué frecuencia realiza la cloracion del agua?

La cloracion del agua se la realiza cada 24 horas.

4. ¢Ud. recibe capacitaciones sobre el manejo y mantenimiento del agua potable?
Si, se recibe capacitaciones que son dictadas por el MIDUVI (Ministerio de Desarrollo
Urbano y Vivienda).
5. ¢Ud. realiza constataciones fisicas de los insumos con los que cuenta para realizar
su trabajo?
No, se realizan constataciones fisicas.
6. ¢Como determina la base del consumo del agua que tienen los usuarios de la Junta

de Agua?

La base es para todos los usuarios la misma y se determiné realizando un promedio del

consumo que realizan las familias.
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7. ¢Cudl es la base que deben consumir de agua potable los usuarios?

La base es de 15 metros cubicos mensuales.

8. ¢Cuando existe exceso en el consumo de agua se establecen multas?

Si, por cada metro cubico que se exceda el usuario se establece un monto para evitar el

desperdicio del agua.

9. ¢En qué casos se realiza la suspension del agua a los usuarios?

Cuando existe la morosidad de 4 meses en adelante se notificara y si no realiza el pago e

procede a la suspension.

10. (Cuéndo se realiza trabajos extras o mantenimiento de los tanques de agua

potable lo realiza conjuntamente con la comunidad

No, cuando el trabajo es mayor se contrata a trabajadores del sector y se lo realiza.

11. ¢ Cuéndo existe algun dafio la reparacion la realiza de forma oportunay eficaz?

Si, para que el usuario pueda recibir el servicio de manera oportuna.

ANALISIS DE LA ENTREVISTA

El Operador indica que no realiza las constataciones fisicas de los insumos con los que
cuenta para realizar su trabajo por lo que no se manejan inventarios y no se lleva un control
de los insumos son deficiencias que afectan al funcionamiento de la Junta de Agua y es
necesario implementar el Manual de Gestion Administrativo y Financiero ya que servira
como guia de como manejar los inventarios con sus respectivas cuentas y llevar una

adecuada gestion dentro de la institucion.
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1.8. Matriz FODA

De acuerdo a la informacion recopilada se determinara cuéles son las Fortalezas,

Oportunidades, Debilidades Amenazas de acuerdo a lo analizado se determina el

diagndstico situacional de la Junta de Agua.

Cuadro N° 14 Matriz FODA

FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

F1.- La institucion cuenta con el personal
capacitado

F2.- Realiza reuniones para resolver
problemas con todo el directivo vy
conjuntamente con la comunidad para dar un
informe del trabajo que se realiza.

F3.- Costos accesibles en el pago de servicio
de agua potable.

F 4.- Seguridad industrial para la realizacion
del trabajo

F5.- Cuenta con la infraestructura propia
para el desarrollo de su trabajo.

O1.-Cuenta con la ley (SENAGUA) que
sirve como asesoramiento para la
institucion.

O2.- Capacitaciones que brinda el MIDUVI

03.- En el sector existen varias fuentes
hidricas para abastecer del liquido vital a la
poblacion.

DEBILIDADES

AMENAZAS

D1.- No se lleva una adecuada gestion
financiera.

D2.- No se maneja un plan de cuentas para el
registro de los movimientos de la Junta de
Agua.

D3.- Falta de comunicacion hacia los
usuarios en caso de algun inconveniente que
se pueda generar con respecto al servicio.

D4.- Ausencia de analisis del liquido vital
periddico para conocer cual es la calidad del
agua que reciben los usuarios.

Al.- Decrecimiento de la poblacion

A2.- Desabastecimiento de los canales de
agua por los cambios climaticos.

A3.- Uso indebido del liquido vital que es
destinado para el consumo humano.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora




CRUCES ESTRATEGICOS:

Cuadro N° 15 Cruces estratégicos

53

ESTRATEGIAS (Fortalezas-Amenazas)
FA

ESTRATEGIAS (Fortalezas-
Oportunidades) FO

1.-

desarrollo de las actividades internas.

Experiencia en el trabajo para el

2.- Reuniones para solucion de problemas

internos y externos.

3.-

liquido vital.

Concientizacion de la utilizacion del

4.- Ropa adecuada para la realizacion de
trabajos de mantenimiento del servicio de

agua potable.

5.- Infraestructura propia y adecuada para el
desarrollo de las actividades.

1.- Capacitar al personal continuamente
sobre el manejo y desempefio de sus
funciones que realiza en la Junta de Agua.

2.-Manejar un sistema contable técnico que

ayude a un adecuado control financiero.

debe

desempefiar cada miembro de la institucion

3.-Conocer las funciones que

para evitar duplicidad de funciones.

4.- Implementar el plan de cuentas para

Ilevar un registro contable eficiente.

5.- Manejar inventarios con su respectiva
codificacion permitiendo llevar un control

de los insumos.

ESTRATEGIAS (Debilidades
Oportunidades) DO

ESTRATEGIAS (Debilidades Amenazas)
DA

1.- Normativa que sirve como base para el

desarrollo de su trabajo o asesoramiento.

2.- Capacitaciones técnicas para el desarrollo
y mantenimiento del servicio de agua

potable.

3.-

liquido vital.

Concientizacion de la utilizacion del

1. Socializar el manejo de los respectivos

registros contables.

2. Implementacion de un catélogo de
cuentas para que exista un mejor control de

las transacciones.

3.- Mejorar la comunicacion informando los
movimientos internos que se realizan por
parte de los miembros de la Junta de Agua

hacia los usuarios.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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IDENTIFICACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

De acuerdo a la investigacion directa desarrollada y al diagnéstico situacional se
puede determinar que existen carencia de técnicas y herramientas administrativas y
financieras; no se tiene estructurado y definido cdmo llevar una contabilidad técnica para
que se encuentren definidos y establecidos los procesos que se desarrollan dentro de la
misma de acuerdo a la informacién recopilada dentro de la institucion no se realizan
inventarios por lo que es dificil conocer cudles son las existencias para el desarrollo del
trabajo ademas no se manejan presupuestos, Estados Financieros para llevar un mejor

control en la parte financiera.

Ademas no se han realizado con frecuencia analisis de la calidad del agua que
reciben como servicio los usuarios por lo que genera inconformidad ya que el objetivo de la
Junta de Agua es brindar un servicio de calidad a la comunidad para que el servicio sea
oportuno por lo que no se estan realizando debidamente los procesos necesarios para tener

un buen manejo y direccionamiento de la institucion.

Se puede determinar que el problema de acuerdo al analisis realizado es la
inexistencia de un Manual de Gestion Administrativo y Financiero para la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado “Los Andes” con la finalidad de mejorar los procesos internos que

se realizan para llevar la gestion y la comunidad reciba un servicio de calidad.



CAPITULO I

2. BASES TEORICAS Y CIENTIFICAS

2.1. Administracién

Segun (Stephen p. Robbins, 2010, pag. 6) define

La administracion involucra la coordinacion y supervision de las actividades de
otros, de tal forma que estas se lleven a cabo de forma eficiente y eficaz. Ya sabemos
que coordinar y supervisar el trabajo de otros es lo que distingue una posicion

gerencial de una que no lo es.

La administracién en una institucion es importante porque establece las actividades
que se coordinan entre si para llevar los movimientos internos de la misma y cumplir las
metas que se han propuesto, ademas es una supervision de como se estan desarrollando las
actividades o si se necesita mejorarlas para un buen funcionamiento y en el caso de

instituciones publicas brindar un servicio de calidad.

2.1.1. Elementos del proceso administrativo

Segun (Lounffat, 2012), establece los elementos del proceso administrativo:

La Planeacion, es el primer elemento del proceso administrativo encargado de
sentar las bases de la administracion profesional en una institucion, La planeacion
guia, orienta, ofrece las coordenadas del rumbo que se propone seguir la institucion,
permitiendo que ella misma se diagnostique y prescriba las mejores opciones
administrativas para poder alcanzar una realizacion sustentable y rentable en el

tiempo.
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Los elementos basicos de planeacion estan constituidos en primer lugar por la
definicion de la mision. Para poder implementar y operacionalizar las estrategias se

torna muy necesario definir los cronogramas y presupuestos.

La Organizacion, es el segundo elemento del proceso administrativo y se encarga de
disefiar el ordenamiento interno de una institucion de manera compatible con la
planeacion estratégica. Disefiar una organizacion implica definir cuatro aspectos
esenciales. Lo primero a plantear es el modelo organizacional, es decir, la estructura
de ordenamiento interno méas adecuado y compatible a las estrategias que se hayan

considerado en la institucion. No hay disefio sin estrategia previamente definida.

La Direccion, es el tercer elemento del proceso administrativo encargado de velar

por las relaciones humanas dentro de las instituciones.

Para muchos, la importancia de la direccion es primordial porque se trata de
ejecutar, de llevar a la practica, todo aquello que se ha planeado y organizado
anteriormente, por medio de los trabajadores quienes se convierten asi en los
actores principales de toda institucion. Administrar personas implica tratar de
comprender su comportamiento individual y su comportamiento en grupos o

equipos.

El Control, es el ultimo elemento del proceso administrativo y se encarga de
verificar el grado de eficacia y eficiencia de los resultados logrados en funcién de
las metas esperadas para un periodo predefinido. El control debe de realizarse no
solo al final de un periodo, sino permanentemente, a efecto de poder subsanar
alguna deficiencia administrativa en el momento oportuno, de ahi que se apliquen

controles previos, concurrentes y posteriores a las acciones administrativas.
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Para llevar una adecuada administracion se debe tomar en cuenta los cuatro
elementos de la administracion por lo que se realiza una planificacion de lo que se va a
realizar o hacia donde se quiere llegar teniendo en cuenta que se debe organizar todo el
equipo de trabajo para lograrlo y mantener una direccién adecuada de los procesos y
actividades internas que se han logrado o ejecutado; ademas se debe mantener un adecuado
control para evaluar los resultados obtenidos de todo el proceso administrativo y financiero

para que los resultados sean eficientes y eficaces.

2.1.2. Mision

Segun (Lounffat, 2012, pag. 6) define:

La mision es la razén de ser de la empresa, debe estar fundamentada en valores y
principios sélidos que la guien y le den personalidad propia. Indica la manera
mediante la cual una institucién pretende lograr y consolidar las razones de su

existencia en el tiempo.

2.1.3. Visién

(Lounffat, 2012, pag. 6) La vision es la extension de la mision proyectada al futuro
que persigue el desarrollo institucional a mediano y largo plazo. Ambas se necesitan,
se integran, se sostienen en el tiempo. Teniendo en cuenta esto, las preguntas a

responder en torno a la mision precisan adecuarse en tiempo futuro.

Todas las empresas deben establecer cuél es la mision ya que es la razon de ser de la
empresa porque es donde se establece el proposito de como servir a la comunidad; a quien
se esta brindando el servicio y en la vision se establece lo que se quiere cumplir a largo

plazo o en un periodo determinado, para mejorar o crecer institucionalmente

2.14. OBJETIVOS
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Segun (Navajo, 2011, pag. 109) define,

Los objetivos son los resultados preestablecidos, mas o menos alejados en el tiempo,
que pretendemos alcanzar con nuestra propia accion. Determinan los resultados
finales deseados, nos dicen exactamente dénde estamos y ddnde queremos estar en
un determinado momento. Forman una jerarquia que abarca desde aquellos més
amplios a los mas especificos, y a su vez estos pueden subdividirse en objetivos més

especificos y asi sucesivamente.

Los objetivos en las empresas u organizaciones se establecen para tener claro que es
lo que quiere cumplir la institucién y hacia donde quiere llegar con lo propuesto para
mejorar el servicio a la comunidad y evaluar los resultados que se han obtenido de acuerdo

a los objetivos planteados y desarrollados.

2.2. Organizacion
Segun (Oscar Sanchez Estella, 2013, pag. 4) definen

La organizacion de una empresa como la accién y el efecto de coordinar el trabajo
de varias personas, mediante la asignacién de tareas o funciones especificas a cada

una de ellas, con el propdsito de conseguir unos mejores objetivos comunes.
2.2.1. Principios de organizacion
Seguin (Oscar Sanchez Estella, 2013, pag. 4) Los principios bésicos son:

Division de trabajo: Consiste en la designacion de tareas especificas a cada una de
las partes de la organizacion. Se basa en el principio de la especializacion para la
mejora de la eficacia de las personas segun el cual, cuanto menor es el nimero de

tareas que hace una persona, mayor es su rendimiento.
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Autoridad y responsabilidad: autoridad es la capacidad de dar 6rdenes y de hacer
que se cumplan. Viene asociada a la responsabilidad del puesto ocupado por la

persona.

Unidad de direccion: Cada grupo de actividades con un mismo objetivo, debe tener

un solo jefe y un solo plan.

Jerarquia: debe haber una linea de autoridad del escalon mas alto al escalon mas

bajo de la organizacion se conoce como cadena de mando.

Orden: las personas y medios materiales deben estar en el lugar preciso en el

momento exacto.

Remuneracion: los empleados deben ser justamente retribuidos por su trabajo.

Estabilidad del personal: evitar los excesos de rotaciones de los empleados para

mejorar su eficacia.

La organizacion en las instituciones es importante para mantener una adecuada
administracién y conseguir los propésitos establecidos ademéas se debe basar en los
principios organizacionales establecidos por los miembros de la juta de agua, en la
organizacion es necesario que exista autoridad para que los empleados o funcionarios
reciban disposiciones que vayan en beneficio del desarrollo de las actividades
institucionales ya sean publicas o privadas, ademas todos deben tener claro el objetivo que

se ha planteado para poder cumplirlo.

2.2.2. Seguridad laboral

Segun (Chiavenato, 2011, pag. 276)define,
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La seguridad y la higiene laboral son actividades entrelazadas que repercuten

directamente en la continuidad de la produccion y en la moral de los empleados.

La seguridad laboral es el conjunto de medidas técnicas, educativas, médicas y
psicolOgicas para prevenir accidentes, al eliminar las condiciones inseguras del

ambiente.

Prevencion de Accidentes: la seguridad busca reducir los accidentes laborales.

Administracion de riesgos:

Segun (Chiavenato, 2011, pag. 276) define,

La administracion de riesgos implica identificar, analizar y administrar las

condiciones que pueden provocar infortunios.

Un riesgo es un hecho imprevisible, pero probable. Ademas del sistema de proteccion

contra incendios, (aparatos portatiles, hidratantes y sistemas automaticos).

Calidad de vida en el trabajo

(Chiavenato, 2011, pag. 276) define,

Las condiciones fisicas del trabajo no son lo Unico que importa: se necesita algo
mas. Las condiciones sociales y psicolégicas también forman parte del ambiente
laboral. Investigaciones recientes demuestran que, para alcanzar la calidad y
productividad, las organizaciones deben contar con personas motivadas que se
involucren en su trabajo y reciban recompensas adecuadas por su contribucion. Asi,
la competitividad de la organizacion pasa, obligatoriamente, por la calidad de vida

en el trabajo.
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La seguridad laboral debe ser importante en todas las instituciones para velar por
todos los empleados y garantizar su seguridad y puedan realizar de manera adecuada las
actividades respectivas, a la vez poder prevenir o reducir los accidentes, ademas se debe
analizar cuales son las causas que se dan para que existan sucesos que puedan afectar la
salud del empleado por lo que debe existir un adecuado ambiente laboral y poder mantener

un personal motivado y seguro.

2.2.3. Riesgos ocupacionales

Segun (Francisco Alvarez Heredia, 2012, pag. 38) define,

El riesgo identifica la probabilidad de sufrir un suceso. Los riegos se cuantifican en
probabilidades de que ocurra una calamidad, los denominamos factores de riesgo

son aquellas variables o caracteristicas que incrementan la probabilidad de sufrirlo.

Riesgo ocupacional: Es la posibilidad de sufrir un accidente o enfermedad en el
trabajo y durante la realizacién de una actividad laboral no necesariamente con

vinculo contractual.

Riesgo profesional: Es la posibilidad de sufrir un accidente o enfermedad en y

durante la realizacion de una actividad laboral con vinculo laboral vigente.

Factores de Riesgo Laboral

Segun (Francisco Alvarez Heredia, 2012, pag. 38) define,
Son todas aquellas condiciones (factores) que incrementan el riesgo 0 estan

asociados a ellos. Se clasifican en:

Factores de riesgo relacionados con la seguridad: se refiere las condiciones

materiales que influyen en los accidentes laborales como los equipos, maquinas o
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herramientas, o el medio donde se trabaja. Encontramos accidentes ocurridos por las

maquinas, golpes, caidas, quemaduras o aplastamientos.

Factores de origen fisico, quimico, o bilégico: son factores como el ruido, la
temperatura, la humedad (fisicos), los tdxicos, gases, vapores (quimicos) o los

contaminantes bilégicos como bacterias, hongos o virus.

Los riesgos ocupacionales se pueden producir en la realizacion del trabajo por
causas que no estdn premeditadas al realizar las labores existen condiciones que pueden
hacer que el riesgo se incremente o suceda como por ejemplo en el caso de la junta de agua
el operador trabaja directamente con quimicos que se utilizan para purificar el agua, que
pueden ser toxicos para la salud por lo que existen riesgos que se pueden producir y se debe
manejar un plan de mitigacién de riesgos para controlarlos y asi poder reducirlos de manera

eficaz.

2.3. Tipos de organizacion

Segln (Gerardo Guajardo Cantl, 2014, pag. 7) define que los tipos de organizaciones

econdmicas.

Son aquellas cuyo objetivo final es la generacion de utilidades, pero en realidad

existen organizaciones cuyos objetivos no se limitan a ese esquema.

En esta seccion expondremos las caracteristicas de tres tipos de organizaciones
econdmicas que tienen una funcion relevante dentro de la actividad econémica de un
pais:

Organizaciones lucrativas.

Organizaciones no lucrativas.
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Organizaciones Gubernamentales.

Organizaciones Gubernamentales: Todos conocemos los diferentes Ordenes de
gobierno, ya sean nacionales o subnacionales (estatal, provincial, departamental,
municipal, etc.). Los impuestos que pagamos una de las formas en que el gobierno
recauda sus ingresos y por la cual tiene la responsabilidad de proporcionar los
servicios que demanda la sociedad. Por ello los recursos econdmicos que las
organizaciones gubernamentales administran son muy cuantiosos y también
requieren de informacion financiera que facilite la toma de decisiones. Sin embargo,
es necesario agregar que los criterios bajo los cuales se elabora dicha informacion
difieren sustancialmente de aquellos que se aplican en las organizaciones lucrativas

y no lucrativas.

Dentro de la clasificacion de las organizaciones también se encuentra las entidades

gubernamentales siendo su objetivo brindar un servicio eficaz a la poblacién, no es

empresa que genera rentabilidad, por lo que requiere de una buena administracion, y

mantener una adecuada informacion financiera para que las decisiones que se tomen sean

las correctas y asi poder cumplir con el objetivo que tienen las instituciones publicas.

2.4. Manuales

Segun (Lounffat, 2012, pag. 131),

Los manuales organizacionales son documentos normativos e instructivos en los que
se procura describir y explicar, detallada y objetivamente, como esta organizada una

institucion y cdmo debe operar para lograr eficacia y eficiencia.

En estos documentos se establecen funciones, procesos, puestos, procedimientos,

politicas, y/o instrucciones sobre temas especificos. Al explicar el disefio y modus
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operandi de las diversas unidades organicas que constituyen la organizacion, puede

decirse que los manuales son el complemento natural de los organigramas.

Caracteristicas

Para que un manual organizacional adquiera el perfil adecuado y sea considerado
eficaz y eficiente en su disefio y aplicacion, deben tenerse en cuenta algunos

criterios:

Todo manual debe estar actualizado y contener informacién verdadera, completa y

vigente.

Debe ser preciso, limitarse a lo justo y necesario.

A fin de ser facilmente comprendido, tiene que ser redactado con claridad y sencillez.

Para mantener la uniformidad, deben emplearse normas de redaccion, formatos y

graficos que sigan un estilo predefinido.

Ventajas

Los manuales organizacionales son de mucha utilidad; entre sus aplicaciones

podemos mencionar:

Describen las diversas unidades organizacionales que componen una institucion.

Detallan las principales funciones de cada unidad orgénica.

Definen los diversos procesos de negocios organizacionales.

Taxonomia de los manuales
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Los manuales organizacionales pueden ser clasificados desde distintas perspectivas:
ambito de analisis, disefio, ambito de aplicacion, responsable de elaboracion,

usuario, tipo de actividad, aporte a la generacion de valor, contenido, entre otras.

Segun el &mbito de aplicacién, los manuales pueden ser elaborados para

instituciones del sector publico o para instituciones del sector privado.

Manual de organizacion y procesos

El manual de organizacion y procesos se encarga de establecer los principales
procesos de negocios de la institucion, conocidos también como procesos
empresariales o0 procesos organizacionales como asi también los subproceso

respectivos, con base en la convergencia de las diversas areas.

Los manuales son importantes para las instituciones, son documentos que sirven
como guia en donde se encuentran establecidas normas, procedimientos que son
instrucciones de como desempenar las funciones administrativas y financieras para el buen

funcionamiento de la institucion.

Ademas los manuales deben contener caracteristicas que son importantes y deben
ser claros y precisos, tiene ventajas que van en beneficio de las instituciones porque se

detallan las principales funciones y procesos que lleva la organizacion.

Presenta la informacion necesaria para un buen funcionamiento y manejo
administrativo y financiero de los procedimientos internos de las instituciones publicas y

privadas.

2.5. Organigrama

Segun (Sanchez, 2012, pag. 31) define,
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Los organigramas son una representacion grafica de la estructura de la organizacion
que aporta de manera esquematica informacion referente a la posicién de las areas

que integran la empresa, los nivele jerarquicos y las lineas de autoridad.

El objetivo principal del organigrama es plasmar y trasmitir de manera gréfica,

como Yya se ha vito, la composicion de una organizacion o empresa.

Es preciso tener en cuenta una serie de aspectos o requisitos para poder elaborar un

organigrama eficiente:
Deben ser claros y faciles de entender.
No deben reflejar a todos los trabajadores, solo las funciones principales.

Deben contener el nombre de las funciones, no de las personas, aunque, si estas

tienen que figurar, serd junto al nombre de las funciones.
Su contenido debe ser el imprescindible y necesario.
Clases de organigramas

Existen diferentes clasificaciones de organigramas se va analizar dicha clasificacion
en funcion de su naturaleza, su finalidad, su ambito, su contenido y su disposicién

grafica.
Por su Naturaleza
A su vez, en este grupo, se encuentran tres tipos de organigrama:

Micro administrativo: hace referencia a una sola persona en global o solo una parte

de ella.
Macro administrativo: implica a mas de una empresa.

Meso administrativo: compone una o0 mas empresas de un mismo sector de actividad.
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Ventajas de los organigramas:

El uso de organigramas en la actualidad se ha disparado, ya que, como se ha visto,
es una herramienta de administracién para representar la empresa de manera

grafica.

Entre las ventajas que una empresa obtiene por la utilizacion de los organigramas,

destacan los siguientes:
Son de uso universal, es decir, se pueden aplicar a cualquier tipo de organizacion.

Concentran las funciones y tareas, asi como los diferentes puestos de trabajo y las

lineas de autoridad.
Dan una vision general y amplia de la forma interna de la empresa.

Ofrecen las relaciones entre los distintos elementos de la empresa.

En el organigrama se establecen los niveles jerarquicos de todos los miembros de la

Junta de Agua, toda institucion debe contar con un organigrama ya que cuenta con

elementos que son de utilidad en la institucion ademas es Gtil para determinar las funciones

que le corresponden a cada trabajador.

2.6. Empresas

2.6.1. Clasificacion de las empresas

Segln (Eduardo, 2012, pag. 25) clasifica,

Segun origen del capital

Empresas de Economia Mixta: Reciben aportes del sector privado (particulares) y

del estado, ejemplo: universidades semioficiales.
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Empresas oficiales o pablicas: Son las que reciben aportes del estado, ejemplo:

hospitales departamentales, instituciones educativas.

Empresas privadas o particulares: Son las que para su constitucion y funcionamiento
necesitan aportes de personas o entidades particulares, ejemplo: cadenas de

almacenes.

Las empresas son instituciones que pueden dedicarse a la produccion o
comercializacion  de productos o la prestacion de servicios manejadas o
administradas por un equipo de trabajo para realizar de forma correcta las
operaciones internas aportando con ideas para un mejor funcionamiento de las

mismas.

En la clasificacion por el origen de capital existen empresas privadas que realizan su
trabajo para generar utilidades y obtener rentas econdmicas que beneficien a cada socio
integrante de dicha empresa; las empresas publicas prestan servicios para el beneficio de la
sociedad y su objetivo es brindar un servicio de calidad administrando los recursos publicos
con los que cuentan las instituciones en las cuales se encuentra la junta de agua; las
empresas mixtas pertenecen tanto al sector publico como al sector privado ya que cuentan
con capital de los dos sectores y prestan servicios con la finalidad de satisfacer a la

poblacion.

2.7. Contabilidad

Segun (Valdivieso, 2013, pag. 1) define,

La contabilidad es la ciencia, el arte y la técnica que permite el analisis,

clasificacion, registro, control e interpretacion de las transacciones que se realizan
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en una empresa con el objeto de conocer su situacion econdmica y financiera al

término de un ejercicio econdmico o periodo contable.

Se puede conceptualizar a la contabilidad como un campo especializado de las
ciencias administrativas, que se sustenta en principios y procedimientos
generalmente aceptados, destinados a cumplir con los objetivos de: anélisis, registro
y control de las transacciones en operaciones realizadas por una empresa o
institucion en funcionamiento, con las finalidades de informar e interpretar la
situacién econdémica financiera y los resultados operacionales alcanzados en cada

periodo o ejercicio contable, durante toda la existencia permanente de la entidad.

La Contabilidad es el sistema que mide las actividades del negocio, procesa esa
informacion convirtiéndola en informes y comunica estos hallazgos a los encargados

de tomar decisiones.

La contabilidad es importante en todas las instituciones porque nos permite realizar
un adecuado registro de las operaciones y transacciones internas de cualquier institucién
llevando un adecuado control de los ingresos, gastos o movimientos financieros que se
realizan ademas con la contabilidad se puede evaluar los resultados que se han obtenido
para mejorar la toma de decisiones; analizando la situacion econémica que se encuentra la
institucion
2.7.1. Objetivo e importancia de la contabilidad

Segun (Barajas, 2012, pag. 5) define,

Tanto los objetivos como la importancia que tiene la contabilidad, quedan

establecidos por lo que se puede interpretar de las definiciones modernas de la
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misma. El objeto, es el de obtener y comunicar informacion econémica y financiera a

usuarios internos y externos respecto de una unidad econémica.

2.7.2. Obligacion de llevar contabilidad

Seguln (Barajas, 2012, pag. 5),

Todo comerciante estd en la obligacién de llevar una contabilidad adecuada a la
naturaleza, importancia y organizacion de la Empresa, sobre la base uniforme que
permita demostrar la situacion de sus negocios y una justificacion clara de todos y
cada uno de los actos y operaciones sujetas a contabilizacion, debiendo ademaés

conservarse en buen estado los libros, documentos que los respalden.

La contabilidad es importante en todas las instituciones ya que debe existir una
informacion clara que muestre la situacion econémica en que se encuentre la institucion a la
vez nos ayuda a transparentar la informacion financiera que se esta manejando dentro de la

empresa para que sea Vvisible y entendible para todos los miembros de la institucion.

2.7.3. Ciclo contable

Segln (Maria, 2011, pag. 85) define,

El ciclo contable estd compuesto por una serie de periodos y estos a su vez
compuesto por un conjunto de actividades, las cuales se repiten cada periodo
contable que esta definido, por un mes, trimestre o un afio, de tal manera que el ciclo

inicia el 1° de enero y termina el 31 de diciembre.

Las principales actividades que se pueden detallar en un periodo contable son:

Transacciones comerciales entre los diferentes actores de un sector econdmico.
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Elaboracion de los diferentes soportes o documentacion de las anteriores

transacciones, con sus debidas autorizaciones y lleno de otros requisitos legales.

Codificacion de los soportes mediante el Plan Unico de Cuentas de cada uno de los

sectores.

Ingreso de las operaciones en forma manual mediante el comprobante de
contabilidad, en los libros auxiliares y principales y de control de todas las

operaciones.

Ajustes contable como resultado de la verificacion de las afirmaciones por parte de

la auditoria o revisoria fiscal.

Elaboracion de los estados financieros en forma manual o por medio de los reportes

del software.

La definicion de contabilidad tienen todos los elementos para el buen desempefio del

ciclo contable y presentacion de los resultados.

Es importante destacar que el ciclo contable resume el proceso de registro de todas
las transacciones realizadas en varios periodos contables que inician el 1° de enero y
terminan el 31 de diciembre, con la presentacion de los estados financieros, los
cuales deben ser aprobados por las instancias superiores, tal como acontece con las
sociedades comerciales, por la Asamblea general o Junta de socios. Las decisiones
que se tomen sobre los estados financieros aprobados corresponden a transacciones

del siguiente ciclo contable.

El ciclo contable es importante para todas las instituciones ya que elabora la

informacion financiera de los procedimientos internos que se realizan y lleva un registro de
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las actividades econdmicas de un determinado tiempo para analizar los resultados y

elaborar los estados financieros del periodo econdmico.

2.7.4. Clase de libros contables

Segln (Microsoft, 2010, pag. 37) define,

El ciclo contable abarca todos los pasos que han de realizar para llegar a establecer

el balance y la cuenta de Pérdidas y ganancias.

Para llegar a determinar esto, es necesario realizar una serie de pasos. Estos pasos
vienen determinados por los libros de contabilidad. Basicamente hay 3 clases de

libros contables:

LIBRO DIARIO

LIBRO MAYOR

LIBRO DIARIO: En el libro diario se registran todas las operaciones o hecho
contables que han tenido lugar durante determinado periodo de tiempo. Esta
contabilizacion se hace mediante los asientos contables, llevando cada asiento un
namero correlativo. Los asientos se contabilizan por orden de fechas en el Libro

Diario, el cual es obligatorio para todas las empresas.

LIBRO MAYOR: En el libro mayor lo que se hace es pasar todas las cantidades de
los asientos a sus respectivas cuentas. En las cuentas que se encuentren a la

izquierda en el asiento se anotara su importe en el haber.

En toda empresa deben guardarse los documentos que generan un asiento, para su
posterior comprobacion o inspeccion ademas se les asigna un namero de entrada,

sera mas facil, su localizacion.
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A este respecto, en cada asiento del diario se hara constar el folio o pagina donde

puede encontrarse el apunte en el Mayor.

Para realizar el ciclo contable se debe tomar en cuenta algunos libros de
contabilidad que son importantes y le sirven a todas las empresas para registrar las
transacciones que se realizan internamente a la vez refleja la situacion financiera en la que
se encuentra de acuerdo a su capital y asi poder determinar los resultados que se han

determinado en el ciclo contable.

Ademas se establece un registro del movimiento de dinero en la institucion por lo
que se lleva el libro diario donde se establecen los ingresos y gastos que se generan por lo

tanto establece el resultado o saldo con el que cuenta la institucion

El libro mayor es importante ya que se establecen las cuentas con sus respectivos
valores para realizar la totalizacién y comprobar la veracidad de los saldos y valores
determinados en el libro diario es importante para las instituciones ya que nos ayuda a

comprobar que los valores sean reales y la informacion sea transparente.

2.7.5. Estados financieros

Segun (Moreno Fernandez, 2014, pag. 172) define a los estados financieros,

ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

El Estado de Situacion Financiera muestra, en unidades monetarias la situacion
financiera de una empresa o entidad econdmica en una fecha determinada. Tiene el
proposito de mostrar la naturaleza de los recursos economicos de la empresa, asi
como los derechos de los acreedores y de la participacion de los duefios o

accionistas. Si el Estado de Situacion Financiera es comparativo, muestra ademas
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los cambios en la naturaleza de los recursos, derechos y participacion de un periodo

a otro.

El estado de Situacion financiera comprende informacion clasificada y agrupada en
tres categorias o grupos principales: activos, pasivos y patrimonio o capital. En
cuanto a su importancia, es un estado principal y se considera el estado financiero

fundamental.

A este estado se lo denomina de varias maneras: balance, balance general, posicion
financiera, conciliacion financiera estado de activo, pasivo y capital y actualmente
estado de situacion financiera, que es el nombre mas apropiado pues representa lo

que contiene la situacion financiera de la empresa

Activo

Un activo es un recurso controlado por una entidad, identificado cuantificado en
términos monetarios, del que se esperan fundamentalmente beneficios econémicos
futuros, derivado de operaciones ocurridas en el pasado. Que han afectado

econdmicamente a dicha entidad.

Recurso controlado por una entidad. Un activo es controlado por una entidad, cundo
esta tiene el derecho de obtener para si misma los beneficios econémicos futuros que
derivan del activo y de regular el acceso de terceros a dichos beneficios. Todo activo
es controlado por una entidad determinada, por lo que no puede ser controlado

simultaneamente una entidad.

Pasivo
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Un pasivo es una obligacion presente de la entidad, virtualmente ineludible,
identificada, cuantificada en términos monetarios y que representa una disminucion
futura de beneficios econdémicos, derivada de operaciones ocurridas en el pasado,

que han afectado econdmicamente a dicha entidad.

El pasivo se clasifica como circulante a corto plazo y a largo plazo.

El pasivo circulante se identifica con el ciclo financiero a corto plazo y el pasivo a

largo plazo con ciclo financiero a largo plazo.

Capital Contable

Al capital contable se lo designa con diferentes términos como por ejemplo, capital
social y utilidades retenidas, patrimonio de los accionistas o, si es el caso, capital

social y déficit.

El concepto de capital contable es utilizado para las entidades lucrativas, y el de
patrimonio contable para las entidades con propésito no lucrativas, sin embargo

para efectos de este marco conceptual, ambos se definen en los mismos términos.

Estado de resultados

El estado de resultados muestra los efectos de las operaciones de un ente econémico

y su resultado final en forma de un beneficio o una pérdida,

El estado de resultados modifica el capital contable del ente econémico en el estado

de situacion financiera.

Muestra un resumen de los hechos significativos que originaron un aumento o

disminucion en el patrimonio de la entidad durante un periodo determinado.
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En las operaciones de una empresa hay una distinciébn muy clara entre ingresos,

costos, gastos y asi debe ser expresado en el estado de resultados.

Los ingresos son las cantidades percibidas por un ente econdémico como
consecuencia de sus operaciones normales. Los costos y gastos, por el contrario, son

las cantidades requeridas para la generacion de los ingresos.

El estado de resultados es eminentemente dindmico en cuanto a que expresa en forma
acumulativa las cifras de ingresos, costos y gastos resultantes en un periodo
determinado, a diferencia del estado de situacion financiera cuyo caracter es

preponderantemente financiero. En cuanto a su importancia, es un estado principal.

La correccién de un estado de resultados depende fundamentalmente de que se
incluya la totalidad de las partidas de ingresos, asi como los costos y gastos
atribuibles a los ingresos realizados (costes directos) y gastos en que se ha incurrido

por el transcurso del tiempo que cubre el estado.

Estado de cambios en el patrimonio

El estado de variaciones en el capital contable muestra los cambios en la inversion

de los duefos o accionistas durante un periodo.

El estado presenta las alteraciones sufridas en el patrimonio de los socios, es decir,
en las diferentes clasificaciones del capital contable durante un lapso o periodo
determinado. A este estado también se le llama estado de cambios del capital

contable.

Cuando durante un lapso determinado el capital social de una empresa no ha sufrido

modificacion puede eliminarse del estado el renglon del capital social y solo incluir
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los cambios en las utilidades retenidas. Este caso sucede con frecuencia y al estado

se le denomina estado de utilidades retenidas.

El estado de variaciones en el capital contables es un estado dinamico y es el enlace
entre el estado de situacion financiera y el estado de resultados; el primero, en lo
relativo a las utilidades retenidas que forman parte del capital contable vy, el

segundo, a la utilidad neta del periodo.

Estado de flujo de efectivo

El estado de flujo de efectivo muestra informacién sobre las fuentes y aplicaciones
del efectivo en el periodo, ordenado por actividades y operacion de inversion y

financiamiento.

Permite conocer el efecto que han tenido las actividades y operaciones de la entidad
en efectivo y asi poder evaluar su capacidad para cumplir con las obligaciones

contraida por la entidad, y conocer los requerimientos de financiamiento.

Es importante conocer el origen de los flujos de efectivo generados y su destino
porque no es lo mismo que los flujos provengan de actividades de operacion a que

provengan de financiamiento con costo.

Junto con los demés estados financieros basicos permite evaluar los cambios en los
activos y pasivos de la entidad y su estructura financiera incluyendo su liquidez y

solvencia.

Las actividades de operacion son las que constituyen la principal fuente de ingresos y

se reconocen como capital de trabajo (ciclo financiero a corto plazo).
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Las actividades de inversion son las relacionadas con la adquisicion y la disposicion
de: propiedades, planta y equipo, activos intangibles y activos destinados al uso,
produccién de bienes 0 a la prestacion de servicios, inversiones permanentes en

instrumentos financieros (ciclo financiero a largo plazo).

Las empresas o instituciones deben llevar registros y estados financieros en los
cuales presenta los Activos que son los bienes o recursos con los que cuenta la empresa y
puede hacer uso para el funcionamiento de la misma y obtener rentabilidad a la vez brindar
servicios a la poblacion; los pasivos que son la deudas que ha adoptado la empresa para
expandir la empresa o incrementar su capital para que la institucion pueda cumplir con sus
objetivos; el patrimonio es el capital con el que cuenta la institucién puede ser de una o
varias personas en caso de las instituciones publicas cuenta con capital del Estado que es
utilizado para el funcionamiento de las instituciones y que es utilizado para beneficio de

toda la poblacion.

Los Estados Financieros son importantes en todas las instituciones sean publicas,
privadas o mixtas y la informacion financiera se vea reflejada de manera concreta y clara a
la vez se puede analizar dicha informacion en la toma de decisiones respecto al

direccionamiento de la institucion.

El Estado de Flujo de Efectivo es importante en las instituciones porque nos informa
sobre los movimientos internos que se realizan y nos indica con que capacidad de efectivo

se encuentra la institucion para poder realizar presupuestos o proyecciones.

El Estado de Cambios en el Patrimonio nos permite conocer la situacion en que se

encuentra la institucion de acuerdo al capital con el que cuenta en un periodo determinado.
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2.7.6. Plan de cuentas

Seguln (Barajas, 2012, pag. 10) define al plan de cuentas,

Es un listado oficial donde se muestran codificadas y clasificadas todas las cuentas,
tanto nominales, reales o de orden, que utiliza una determinada empresa. La
preparacion y elaboracion de un plan de cuentas se realiza de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada empresa. Por lo que el plan de cuenta ser& diferente
segun la actividad de la empresa, pudiendo ser empresa comercial, de servicio,

industrial etc., incluso entre empresas de la misma actividad podrian ser diferentes.

Las instituciones para llevar un adecuado registro de las operaciones necesitan
utilizar un plan de cuentas para mayor facilidad en la ubicacion de cada cuenta en el
periodo contable ademés puede utilizar un sistema automatizado a traves del codigo puede
seleccionar las cuentas y ubicar en el respectivo orden que sea necesario se puede utilizar

nameros o letras para mejor entendimiento.

2.7.7. Presupuestos

Segun (Romero, 2010, pag. 25) define,

El presupuesto publico es una herramienta de carécter financiero, econdémico y
social, que permite a la autoridad estatal planear, programar y proyectar los
ingresos y gastos publicos en un periodo fiscal, a fin de que lo programado o

proyectado en materia presupuestal sea lo mas cercano a la ejecucion (realidad).

En el Codigo de Planificacion de Finanzas Publicas; en el articulo 96 establece “las
etapas del ciclo presupuestario ya que se deben regir todas las instituciones del sector

publico lo cual indica las siguientes:
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e Programacion presupuestaria
e Formulacion presupuestaria
e Aprobacién presupuestaria

e Ejecucion presupuestaria

e Evaluacion y seguimiento presupuestario

Clausuray liquidacion presupuestaria. ”

Estos lineamientos pueden servir como referencia para la junta de agua porque
indica como se desarrolla los presupuestos a través de los cuales indica la realizacion de
una adecuada programacion de las actividades o proyectos a desarrollarse y la formulacion
del presupuesto sea practico, a la vez se efectle la aprobacién después de haber realizado la
formulacion para luego ejecutarlo y asi poder llevar a cabo los proyectos que se han
propuesto cumplir en el periodo y comprobar si se han desarrollado a cabalidad realizando

una evaluacion del presupuesto que se esta ejecutando.

Los presupuestos en general son importantes para todas las instituciones a través de
los mismos se puede determinar cuanto se va a utilizar de dinero en gastos para el siguiente
periodo contable y de los ingresos que se obtendran ademas se lo plantea para que no exista

ningun inconveniente en la realizacion de adquisiciones o pagos que se presenten.

2.8. Control interno

Segun (Barquero, 2013, pag. 35) define al control interno

Comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y procedimientos que
aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que los registros contables
son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla eficazmente y se

cumplen segun las directrices marcadas por la direccion.
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Los cinco componentes del control interno son:

Entorno de control

Evaluacion de riesgos

Actividades de control

Informacion y comunicacion

Actividades de seguimiento

El entorno de control es todo aquello que no es especifico de un proceso de negocio

concreto sino que influye en todas las actividades de la entidad.

Evaluacion de riesgos forma parte del control interno el hecho de que la direccion
analice cuales son los riesgos que pueden afectar a la entidad, los documente, los

evalle y establezca estrategias para afrontarlos.

Actividades de control son los procedimientos que se encuentran a lo largo de
cualquier proceso de negocio de una entidad y que han sido disefiados por la

direccién para mitigar los riesgos identificados en el mismo.

Las actividades de control también se pueden clasificar entre:

Controles Preventivos disefiados para evitar que se produzca el error en el momento

en que se esta gestionando la transaccion.

Controles Detectivos disefiados para detectar errores que no han sido detectados por

los controles preventivos.
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Informacion y Comunicacion son componentes que soportan el funcionamiento del

resto de componentes de control interno.

Seguimiento son procedimientos realizados para evaluar si cada uno de los cinco

componentes del control interno esta funcionando correctamente.

El control interno es de gran importancia en todas las instituciones y mas en las
instituciones publicas ya que el objetivo es brindar un servicio de calidad a la poblacion por
lo que el control interno establece normas a las cuales se debe regir y sirve como una guia
para el buen funcionamiento de la institucion, ademas realiza o establece controles que
evallan los registros y procedimientos que se estan llevando a cabo internamente para

llevar una adecuada administracion.

2.8.1. Objetivos del control interno

Segun (Valdivieso, 2013, pag. 46) define,

Los objetivos del control interno:

e Prevenir fraudes, localizar errores, y poder fijar su monto.

e Comprobar la veracidad de los estados financieros

e Estimular la eficiencia operacional.

e Salvaguardar los activos u obtener un control efectivo sobre todos los aspectos

de la entidad.

El control interno es importante para prevenir errores que puedan afectar el
funcionamiento de la institucion ya que establece controles o disposiciones que son guias y
sirven para mantener una informacion veraz, clara y transparente por lo que es de gran

importancia que todas las instituciones manejen el control interno.
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Normas de control interno

Las instituciones publicas deben regirse a las normas de control interno por lo que
son indispensables, a través de las mismas muestra cdmo se debe desarrollar las actividades
internas de la junta de agua y asi puede tomar como referencia o indicios el desarrollo de
las operaciones de manera clara para no tener inconvenientes con las entidades de control y

mostrar la informacion financiera y administrativa de manera correcta.

2.8.2. Impuesto a la renta

La Ley de Régimen Tributario Interno en el articulo 45 establece que,

Otras retenciones en la fuente.- Toda persona juridica, publica o privada, la
sociedades y las empresas o personas naturales obligadas a llevar contabilidad que
paguen o acrediten en cuenta cualquier otro tipo de ingresos que constituyan rentas
gravadas para quien los reciba, actuara como agente de retencion del impuesto a la

renta.

El Servicio de Rentas Internas sefialara periédicamente los porcentajes de retencion,

que no podran ser superiores al 10% del pago o crédito realizado.

El impuesto a la renta se paga ante cualquier tipo de ingresos que realicen las
instituciones sean publicas o privadas, por lo tanto la junta de agua debe realizar la
declaracion del impuesto a la renta ya que realiza recaudaciones por el servicio que presta 'y
esta obligada a llevar contabilidad por lo que debe realizar una buena gestién administrativa
y financiera presentando la informacion de manera oportuna para que no tenga ningun

inconveniente con las entidades de control en este caso el servicio de rentas internas.
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2.8.3. Impuesto al valor agregado

La Ley de Régimen Tributario Interno en el articulo 56 establece que,

Impuesto al valor agregado sobre los servicios.- el IVA, grava a todos los servicios,
entendiéndose como tales a los prestados por el Estado, entes publicos, sociedades, o
personas naturales sin relacion laboral, a favor de un tercero, sin importar que en la
misma predomine el factor material o intelectual, a cambio de una tasa, un precio

pagadero en dinero, especie, otros servicios o cualquier otra contraprestacion.

Se encuentran gravados con tarifa cero los siguientes servicios:

Los servicios publicos de energia eléctrica, agua potable, alcantarillado y los de

recoleccion de basura.

El impuesto al valor agregado es un tributo que se paga al Estado para generar
ingresos y distribuirlos de manera equitativa a todo el pais; la Junta de Agua es una
institucion publica que brinda servicios a la comunidad y en la Ley de Régimen Tributario
Interno establece algunos servicios que se encuentran con tarifa cero en los que se

encuentra el servicio de agua potable y alcantarillado.



CAPITULO 3

3. DISENO DE LA PROPUESTA

3.1. Introduccién

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado “Los Andes” es una
institucion que presta servicios a la comunidad para satisfacer las necesidades basicas por lo
tanto es importante que se lleve una adecuada administracion ya que también administra
recursos del Estado y cada dia realiza un trabajo para el desarrollo y crecimiento de la
comunidad, es una institucién que realiza autogestion propia de acuerdo a la necesidades

que se presentan dentro de la comunidad.

Realizado el diagnostico situacional se ha determinado ausencia de controles
internos en las areas administrativas y financieras de la Junta de Agua, por lo que es
necesario contar con un manual de gestién que ayude al desarrollo de las actividades
operativas de las diferentes areas que conforman la entidad. EI manual establece las bases o
directrices a las cuales se puede regir la institucion para mejorar la gestion interna ya que en
la junta de agua se lleva una contabilidad basica por lo que necesita mejorar a traves de la
implementacién de un sistema contable técnico en el cual refleje la informacion financiera
que se maneja en la institucién. Ademas en el campo administrativo se establece la mision,

vision, objetivos y metas a ser alcanzadas, y brindar un mejor servicio a la comunidad.
3.2. Parte filosofica
3.2.1. Mision
Brindar un servicio de agua potable y alcantarillado de calidad a los usuarios que

pertenecen a la Parroquia “Los Andes” para satisfacer sus necesidades bésicas a través de

una adecuada administracion, realizando capacitaciones y mejoras en el servicio.
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3.2.2. Visién

La Junta de Agua Potable y Alcantarillado “Los Andes” en el afio 2021 serd una
entidad que sea reconocida a nivel provincial al brindar una atencion profesional a los
usuarios con el servicio de agua potable, liquido vital que garantizara el consumo humano,
y sera reconocido por su calidad a través de analisis constantes priorizando la salud de la

comunidad.

3.2.3. Objetivos

Elaborar las politicas administrativas que mejoren los procesos administrativos

gue se manejan internamente en la Junta de Agua.

e Disefiar los procesos contables que mejoren la administracion financiera de la

Junta de Agua.

e Implementar un sistema de control interno de acuerdo a la estructura y gestion

de la Junta de Agua.

Plantear la cadena de valor de los procesos internos y estructura organizacional.

3.2.4. Principios

Integridad

La Junta de Agua debe ser integra al realizar su gestion porque debe tomar
decisiones para desarrollar su trabajo, considerando las sugerencias de los miembros de la

institucion y de los usuarios, con el fin de brindar un buen servicio eficaz y eficiente.
Eficiencia
Al realizar las actividades internas se debe ejecutarlas con una perspectiva de cumplir

con los objetivos planteados optimizando los recursos a través de una adecuada gestion.
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Compromiso

Al desempefar las funciones los miembros de la Junta de Agua mantienen una
obligacion que permite analizar las necesidades que se deben satisfacer para mantener o
Ilevar una adecuada gestion administrativa y financiera que vaya en beneficio de todos los

usuarios.

3.2.5. Valores

Honestidad

Al rendir las cuentas de la administracion, la informacion debe ser transparente y
clara para que la comunidad se encuentre satisfecha con la realizacion del trabajo y las

operaciones que se ejecutan en beneficio de todos los usuarios.

Amabilidad

Los miembros de la Junta de Agua brindan un servicio a la comunidad por lo que se

lo debe realizar con una adecuada y buena atencién.

Puntualidad

En el desarrollo de las actividades es fundamental que todos los miembros de la
institucion demuestren su responsabilidad asistiendo a su debido tiempo al desarrollo de sus
funciones encomendadas, lo que permitird demostrar con la puntualidad, ejemplo y respeto

a los usuarios
3.2.6. Politicas
Las politicas son importantes en las instituciones ya que a traves de las cuales se

establecen estrategias para tener en cuenta en el desarrollo de las funciones de los

miembros de la institucion.
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Politicas de Riesgos

Las politicas de riesgos ayudaran a precautelar algin suceso o hecho que pueda

ocurrir a través de normas establecidas.

A continuacion se sefialan las siguientes politicas:

e Establecer los mecanismos de control para un adecuado manejo de los insumos
con los que se realiza el trabajo el operador.

e Usar una adecuada ropa de trabajo para el desarrollo del trabajo y la utilizacion
de quimicos para la purificacion del agua.

e Brindar capacitaciones para el adecuado uso y manejo del liquido vital dirigido a
los usuarios y mantener una adecuada comunicacién con los mismos.

e Mantener un espacio adecuado de trabajo como por ejemplo; iluminacion,

ambiente de trabajo.

3.3. Organigrama

El organigrama es de gran utilidad para la Junta de Agua para determinar y analizar

el nivel de jerarquia de cada miembro de la institucion.
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS

ANDES”

Organigrama Propuesto

JUNTA DE
USUARIOS
SECRETARIO PRESIDENTE
AREA FINANCIERA AREA OPERATIVA

CONTADOR
OPERADOR

TESORERO
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3.4. Manual funcional

3.4.1.

Introduccion

El manual funcional es importante para la Junta de Agua porque es un documento

que determina las funciones de cada miembro de la institucién, es una guia para el

desarrollo de las actividades de todos los empleados de manera adecuada y correcta

debiendo ser adoptados por todas las instituciones sean publicas o privadas para un buen

direccionamiento de las mismas.

3.4.2. Objetivos

Asignar a cada actividad o actividades el personal adecuado para el buen
desarrollo de los procedimientos internos.

Establecer las funciones que debe desempefiar cada miembro de la institucion.
Determinar cuél es el tipo de perfil que debe tener para ocupar un cargo o un
determinado puesto para desarrollar las respectivas actividades de la institucion.
Analizar el nivel jerarquico de cada miembro de la institucion para conocer

cudles son las actividades internas que se deben desarrollar en la institucion.

3.4.3. Politicas

Brindar capacitaciones para concientizar a los usuarios sobre el uso y manejo del
agua potable.

Mantener un adecuado control de los insumos con los que cuenta la institucion
para la realizacién del trabajo.

Tomar medidas preventivas para que no existan cortes sorpresivos del servicio de

agua potable para la comunidad.
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e Asistencia de todos los miembros de la Junta de Agua a las reuniones para

resolver problemas e inconvenientes que se puedan presentar.

3.4.4. Estrategias

e Se debe realizar capacitaciones por lo menos 2 veces al afio para que los
pobladores de la parroquia conozcan sobre la correcta utilizacion del agua para el
consumo humano.

e Realizar controles o inventarios de los materiales con los que cuenta la
institucién para que la realizacion del trabajo sea oportuno y eficaz.

e Se debe realizar revisiones permanentes de la tuberia para que no existan dafios y
a los pobladores no les falte el liquido vital.

e Comunicar a los usuarios cuando existan cortes del servicio de agua potable y el
dafio sea de gran magnitud para que los usuarios puedan tomar medidas

preventivas.
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PRESIDENTE DE LA JUNTA DE AGUA

Cuadro N° 16 Junta de usuarios

MANUAL DE FUNCIONES

JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

“LOS ANDES”

PUESTO: Presidente

NIVEL JERARQUICO: EJECUTIVO

NIVEL SUPERIOR: JUNTA DE USUARIOS

PERFIL:
Elegido por el pueblo
Experiencia:

Trabajo a fines con el manejo y administracion en juntas de agua.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar una adecuada direccién de acuerdo al manejo de procesos que se realizan en la
junta de agua para el desarrollo de las actividades y conjuntamente con el equipo de

trabajo tomar decisiones que vayan en beneficio de la institucion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

¢ Representa de manera directa a la junta de agua.
e Dirige de forma correcta a los miembros de la junta de agua.
e Realiza reuniones conjuntamente con todos los miembros para dar a conocer los

inconvenientes que pueden existir y tomar medidas para corregirlos.
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e Capacita de manera continua para realizar un adecuado manejo Yy
direccionamiento de la institucion.

e Mantiene una comunicacion abierta hacia los usuarios para conocer sobre sus
inquietudes o sugerencias que puedan existir.

e Realiza gestiones sobre obras que se vayan a realizar en beneficio de la junta de
agua y mejoren el servicio a los usuarios.

e Busca o solicita obras y mejoras con los organismos o entidades municipales que
se realicen para que el servicio de agua potable y alcantarillado sea de calidad
para la comunidad.

e Aprueba presupuestos, compras 0 adquisiciones que se vayan a realizar dentro de
la institucion.

e Deposita el dinero recaudado de forma inmediata o al dia siguiente.

e Revisa de forma coordinada el area financiera, los arqueos y la constatacion fisica

de los insumos y materiales.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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AREA ADMINISTRATIVA:

Cuadro N° 17 Secretario

MANUAL DE FUNCIONES

JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS ANDES”

PUESTO: SECRETARIO

NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR O APOYO

NIVEL SUPERIOR: PRESIDENTE

PERFIL.:

Estudios Superiores:

Bachiller en Contabilidad o Afines.
Experiencia:

Trabajo en el area de secretaria, oficina, redaccién de actas o afines.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar una informacion adecuada de los movimientos que se realizan internamente en
la junta de agua ademas de una correcta redaccion para que todos los miembros de la

institucion puedan manejar la informacion.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Brinda una atencion esmerada a los usuarios de la Junta

e Atiende llamadas o sugerencias de los usuarios para ser analizadas conjuntamente
con todos los miembros de la junta de agua.

e Comunica de forma oportuna a la maxima autoridad y demas areas sobre las
peticiones de los usuarios

e Recibe documentos o informacion que sea destinada para la institucion.

e Archiva la documentacion que maneja la junta de agua; como por ejemplo

oficios, actas, etc., en su respectivo orden y fecha para poder utilizarla de mejor
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manera.
e Ingresa al sistema las lecturas realizadas por los operadores

e Realiza convocatorias que se envien a los usuarios para las reuniones que se

lleven a cabo.

e Se relne conjuntamente con todos los miembros de la junta de agua para tomar

decisiones que sean en beneficio de la institucion.
e Redacta las actas de cada reunion que se realiza en la junta de agua.

e Realiza cualquier actividad que le sea recomendado por los superiores

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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AREA FINANCIERA:

Cuadro N° 18 Contador

MANUAL DE FUNCIONES

JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS ANDES”

PUESTO: CONTADOR

NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR O APOYO

NIVEL SUPERIOR: PRESIDENTE

PERFIL.:

Estudios Superiores:
Contabilidad o afines.
Experiencia:

Trabajo en el area de contabilidad, tributacion o afines.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Indicar la situacion financiera de la institucion a través de registros o documentos que
indiquen la informacién y la misma sea clara, transparente y veraz para sera analizada y

poder tomar decisiones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

e Revisa la informacion presentada por tesoreria para identificar la veracidad de los
saldos indicados.

e Realiza registros contables para saber como se encuentra la situacion econémica
de la institucion.

e Efectla el pago al personal que labora en la institucion.

e Realiza las conciliaciones de las cuentas contables entre auxiliares y mayores

e Efectla las constataciones fisicas de los insumos e inventario s de activos fijos

e Realizay presentar un andlisis de antigiiedad de saldos de las cuentas por cobrar
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e Elabora los Estados Financieros de acuerdo a la situacién econémica de la
institucion.

e Desarrolla la declaracion de los impuestos correspondientes de manera mensual.

e Indica la informacion emitida al SRI para ser revisada por el Presidente.

e Entrega los balances al Presidente de la Junta de Agua para ser analizados y

pueda tomar decisiones.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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AREA FINANCIERA:

Cuadro N° 19 Tesorero

MANUAL DE FUNCIONES

JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS ANDES”

PUESTO: TESORERO

NIVEL JERARQUICO: AUXILIAR O APOYO
NIVEL SUPERIOR: PRESIDENTE

PERFIL:

Estudios Superiores:

Bachiller en Contabilidad o Afines.

Experiencia:

Trabajo en el &rea de contabilidad, atencion al cliente o afines.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recaudar los ingresos del servicio de agua potable de todos los usuarios cada mes

para que los ingresos vayan en beneficio y crecimiento de la institucion y asi poder

mejorar el servicio.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Lleva un adecuado registro de los ingresos y egresos de la institucion.

Ejecuta arqueos de caja periddicos para comprobar los saldos.

Emite facturas o recibos del cobro que realiza, a través de la emision de lecturas
realizadas por el operador.

Maneja el programa que utiliza para el cobro de manera correcta, registrando
cada pago que realiza el usuario.

Remite la informacion de las recaudaciones diarias a contabilidad para su registro
respectivo.

Revisa que los desembolsos realizados se encuentren con la documentacion de
soporte pertinente.

Efectua los pagos a proveedores

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora




AREA OPERATIVA:

Cuadro N° 20 Operador
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MANUAL DE FUNCIONES

JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS ANDES”

PUESTO: OPERADOR

NIVEL JERARQUICO: OPERATIVO
NIVEL SUPERIOR: PRESIDENTE — TESORERO (Recaudador)

PERFIL:

Estudios Superiores:

Educacién Basica

Experiencia:

En el manejo de maquinaria; tratamiento de agua potable, mantenimiento y arreglo de

tuberias.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar a la comunidad un servicio de calidad realizando un adecuado mantenimiento

y tratamiento del agua potable para que el liquido vital que reciben los usuarios sea apto

para el consumo humano.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Distribuye del liquido vital a toda la comunidad.

Realiza la cloracion diaria del liquido vital.

Organiza mingas con la comunidad cuando se requiera de trabajo adicional o las
roturas sean de gran magnitud.

Cumple con el horario de trabajo establecido.

Realiza la limpieza de los tanques de agua, equipos, instalaciones para que se
mantengan en un buen estado y el agua potable se encuentre en Optimas
condiciones y sea de calidad.

Ejecuta el levantamiento de las lecturas del consumo mensual de los usuarios para
establecer el monto de pago que le corresponde.

Informa a la comunidad si se van a realizar cortes del servicio oportunamente por

motivos de mantenimiento.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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3.5. Procesos administrativos

3.5.1. Introduccién

Todas las instituciones cuentan con procesos administrativos en los cuales se
determinan los pasos que deben seguir en una determinada actividad por lo que es
importante que mantengan un manual ya que a través del cual establece los procesos que se

deben realizar para una determinada actividad y asi poder realizarla de manera adecuada.

La junta de agua es una institucion puablica y presta un servicio a la comunidad y por lo
tanto debe realizar de una manera adecuada y correcta los procesos administrativos para asi
poder brindar a la comunidad un servicio de calidad que pueda satisfacer las necesidades

béasicas como es el liquido vital.

El manual de procesos administrativos es un documento que sirve como guia para los
miembros de la junta de agua, el mismo que ayudara a la gestion institucional y al
cumplimiento de los objetivos propuestos, ademas es la secuencia que se debe seguir para

ejecutar una determinada actividad.

3.5.2. Objetivos

e Indicar como desarrollar las actividades de acuerdo a los procesos
administrativos.

e Garantizar que los procesos sean desarrollados de manera correcta para el
cumplimiento de los objetivos.

e Evitar la duplicidad de actividades ya que se distribuye los procesos que debe
desarrollar cada miembro de la institucion.

e Capacitar a todos los miembros de la institucion.
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e Orientar a los funcionarios de la junta de agua para que conozcan gue secuencia
debe seguir al realizar las actividades.

e Establecer parametros que ayuden a lograr una adecuada administracion.

e Mejorar la comunicacién entre todos los miembros que conforman la junta de
agua para cumplir con eficacia las metas.

e Determinar la responsabilidad que cada miembro de la junta de agua debe

cumplir.

Politicas

e Los miembros de la institucion deberan capacitarse constantemente.

e Se debera llevar un adecuado registro de los insumos que se utilizan en el
desarrollo del trabajo.

e El tesorero deberd mantener un registro sobre los usuarios que adeuden por mas
de 2 0 3 meses para ejecutar su respectivo cobro.

e Analizar el consumo excesivo de agua potable por algunos usuarios y
concientizar para el buen uso del liquido vital.

e Manejar un plan para mitigar los riesgos que puedan existir en el desarrollo del
trabajo.

e Se debera utilizar la ropa de trabajo adecuada para el cumplimiento de sus
labores.

e EIl operador debera atender de forma inmediata a dafios que se producen en la
tuberia, para que la poblacion no se quede sin el liquido vital por mucho tiempo.

e Todos los miembros de la junta de agua deberan llevar una adecuada
comunicacion para la solucion de inconvenientes o problemas que se puedan

presentar.
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3.5.4.

3.5.5.

Estrategias

Capacitaciones que vayan en beneficio de los miembros de la junta de agua.

e Informar a la comunidad como se esta llevando a cabo la administracion y cuales
han sido los avances que ha tenido la junta de agua.

e Controlar que el operador cuente con los materiales necesarios para la realizacion
de su trabajo.

e Mantener un buen ambiente de trabajo entre los miembros de la junta de agua.

e Concientizar a los usuarios para que utilicen el liquido vital para el consumo

diario a través de charlas que puede brindar la junta de agua.

e Trabajo en equipo

Descripcion de Procesos

e Levantamiento de las lecturas
e Purificacion del agua
e Atencion a los usuarios

e Recaudacion de los ingresos
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Flujogramas

Los flujogramas son representaciones graficas las cuales indican que tipo de procesos

son los que se van a realizar y como se los va a ejecutar.

Levantamiento de las lecturas

e Se llevara un registro de todos los usuarios que consten en la junta de agua.

e Se realizara un mapa de todos los hogares en donde se debe levantar las lecturas.

e Luego se realiza un plan desde donde se realizara el recorrido.

e Se determina que dias del mes se va a desarrollar este trabajo

e Después se realiza la visita a cada hogar de los usuarios para ejecutar el
levantamiento de las respectivas lecturas.

e Las lecturas levantadas seran registradas por el operador conjuntamente con el

tesorero para establecer el valor de cobro para cada usuario
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LEVANTAMIENTO DE LECTURAS DEL CONSUMO DE LOS USUARIOS

Gréafico N° 13 Proceso de levantamiento de lecturas del consumo de los usuarios

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

“LOS ANDES”
OPERADOR TESORERO (Recaudador)
| INICIO I RECIBE
REGISTRO DE FIN

USUARIOS

MAPA DE LOS
HOGARES DE LOS
USUARIOS

PLAN DE
TRABAJO PARA
RECORRIDO

LEVANTAMIENTO
DE LECTURAS CON

EL REGISTRO DE
LISIIARIOS

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora




105

PURIFICACION DEL AGUA

e Adquisicion de quimicos para realizar su potabilizacion y limpieza.

e Limpieza continua de los tanques de agua.

e Mantenimiento y limpieza de las herramientas de trabajo.

e Recepcion del agua en los tanques para ser tratada.

e Pasar el agua por filtros para que las impurezas 0 arena que se encuentra en el
agua no pasen.

e Limpiar los filtros para que el resto del agua pueda pasar con normalidad.

e Colocacion del cloro para eliminar bacterias y purificar el agua.

e Distribucidon del agua a toda la parroquia Los Andes.
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PURIFICACION DEL AGUA

Gréfico N° 14 Proceso de purificacion del agua

JUNTA ADMNISTRATIVA DE AGUA POTABLE “LOS ANDES”

TESORERO PRESIDENTE OPERADOR

USUARIOS

REVISA — RECIBE

[ INICIO J i ORDEN DE INSUMOS —»
COMPRA

RECIBE

LIMPIEZA
ORDEN DE DE LOS

COMPRA TANQUES DE

AGUA
— AUTORIZA

ORDEN DE |
ADQUISICION DE ——

OuUiMICOS
DEL AGUA

PASAR EL
AGUA POR
FILTROS

REALIZA LA
ADQUISICION |

LIMPIEZA DE
LOS FILTROS

COLOCACION
DEL CLORO Y
POLIETILENO

DISTRIBUCIO
N DEL AGUA

FIN

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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ATENCION A LOS USUARIOS

e Distribucion del liquido vital a todos los usuarios.

e Arreglo de dafios que se puedan generar y que interrumpan la normal
distribucion del agua potable.

e Levantamiento de la lectura del consumo mensual de agua potable.

e Determinacion del valor a pagar por los usuarios.

e Recaudacion de los ingresos por el servicio prestado.

e Emisién de la factura detallando el valor que le corresponde cancelar a cada
usuario.

e Recibe sugerencias o reclamos que se puedan generar por parte de los usuarios
por el servicio recibido o el cobro que se realiza.

e Atencion al usuario sobre inquietudes o sugerencias para satisfacer las
necesidades y brindar comunicacion.

e Informacion a la poblacion sobre las respectivas reuniones que se van a
desarrollar.

e Rendicion de cuentas a la parroquia para dar un informe claro y conciso del
trabajo que se estd desarrollando para el beneficio de la poblaciéon y puedan

recibir un servicio adecuado.
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ATENCION A LOS USUARIOS

Grafico N° 15 Proceso de atencién a los usuarios

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO

“LOS ANDES”
OPERADOR TESORERO PRESIDENTE
[ INICIO ] RECIBE LECTURAS
DE LOS USUARIOS
> RECIBE LAS
SUGERENCIAS O
RECLAMOS

DISTRIBUCION DEL
LIQUIDO VITAL

ARREGLO DE
DANOS

O DE LECTURAS

LEVANTAMIENT

DETERMINA
VALORES A

COBRAR POR EL
SFRVICIN

RECAUDACION
DE LOS INGRESOS

EMISION DE
FACTURAS

SUGERENCIAS O
RECLAMOS POR
LOS USUARIOS

ATENCION A LOS
USUARIOS PARA
SOLUCION DE
PROBLEMAS

CONVOCAR A
LAS REUNIONES

INFORMAR SOBRE
EL TRABAJO QUE SE
ESTA
DESARROLLANDO

RENDICION DE
CUENTAS

Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora
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RECAUDACION DE LOS INGRESOS

Ingreso del consumo de agua potable de los usuarios de acuerdo a las lecturas
levantadas por el operador.

Determinacion del valor que debe pagar la poblacién por el servicio que reciben
del liquido vital.

Determinar si existe exceso en el consumo de agua potable para establecer el
cobro adicional que se realiza.

Analizar cuéles son los usuarios que deben realizar pagos adicionales para
establecer la factura.

Realizar cuadres de caja para verificar los ingresos recibidos.

Realizar arqueos de caja para determinar la veracidad de los saldos.

Depositar el dinero en la respectiva cuenta que maneja la Junta de Agua para no

tener inconvenientes con las entidades de control.
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RECAUDACION DE LOS INGRESOS

Gréfico N° 16 Proceso de recaudacion de los ingresos

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILADO “LOS

ANDES”
SECRETARIO TESORERO PRESIDENTE
RECIBE
[ INICIO | Recize —p DINERG
FIJACION DEL
INGRESO DE VALOR DE COBRO DEPOSITA
LECTURAS
RECIBE DINERO ( )
POR EL SERVICIO FIN
—

EMITE FACTURA

DETERMINA A LOS
USUARIOS CON
EXCESO DE
CONSUMO

\/—

N|

CONSUM

O MAS
DE 15 M3

| NO

GENERA CORTES
DEL SERVICIO

GENERA
PAGOS
ADICIONA [
LES

Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora




Grafico N° 17 Cadena de Valor de la Junta de Agua
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agua tratamiento vital
del agua
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3.6. Manual contable

3.6.1. Componente de contabilidad gubernamental

Segun el Codigo Orgénico de Planificacion y Finanzas Publicas establece en el

articulo 148;

Constituye el proceso de registro sistematico, cronoldgico y secuencial de las
operaciones patrimoniales y presupuestarias de las entidades y organismos del Sector
Publico no Financiero, expresadas en términos monetarios, desde la entrada original a
los registros contables hasta la presentacion de los estados financieros; la
centralizacion, consolidacion y la interpretacion de la informacion; comprende
ademas los principios, normas, métodos y procedimientos correspondientes a la

materia.

Las empresas publicas podran tener sus propios sistemas de contabilidad de

conformidad a la ley y el reglamento del presente Cddigo.

La Junta de Agua es una institucion que pertenece al GAD Municipal de Bolivar por
lo que se constituye en una institucion publica ya que recibe aportaciones del sector
gubernamental y de los usuarios por el servicio que presta la Junta de Agua que es el
liquido vital, por lo tanto debe manejar los registros contables que reflejen la informacion
financiera de manera correcta como lo establece en la normativa para transparentar su
informacion que ayude a la toma de decisiones para el beneficio de la instituciéon y de la

comunidad.
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3.6.2. Plan de cuentas

El plan de cuentas es de gran utilidad en la institucion porque a travées del cual se
pueden establecer de manera facil y clara las cuentas para la elaboracion de los registros
contables y la informacion que se presenta sea de facil entendimiento para todos los
miembros de la Junta de Agua, ademas muestra las cuentas de manera clasificada para que
su manejo sea de manera rapida y eficaz; las mismos que van hacer analizados para mayor

comprension.

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO “LOS

ANDES”

Cuadro N° 21 Plan de cuentas

CODIGO NOMBRE DE LA CUENTA

1. ACTIVO
1.1 ACTIVO CORRIENTE
1.1.01 Efectivo y Equivalentes de Efectivo
1.1.01.01 Caja
1.1.01.02 Caja chica
1.1.01.03 Bancos
1.1.02 Cuentas por Cobrar
1.1.02.01 Facturas por consumo de agua potable
1.1.02.02 Facturas por reconexion del servicio
1.1.02.03 Provision cuentas incobrables
1.1.03 Inventarios
1.1.03.01 Inventario de Insumos
1.2 ACTIVO NO CORRIENTE

1.2.01 Propiedad, Planta y Equipo
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1.2.01.01
1.2.01.02
1.2.01.03
1.2.01.04
1.2.01.05
2

2.1
2.1.01
2.1.01.01
2.1.01.02
2.1.01.03
2.1.01.04
2.1.01.05
2.1.01.06
2.2

3

3.1
3.1.01
3.01.02
3.2
3.2.01

4

4.1.01
4.1.01.01
4.1.01.02
4.1.02

4.1.02.01

Edificio

Maquinaria y Equipos

Equipo de Computacion
Muebles y Enseres

Otros Activos

PASIVOS

Pasivo Corriente

Cuentas y Documentos por Pagar
Cuentas por pagar

Luz Eléctrica

Teléfono

Remuneraciones por pagar
Obligaciones laborales
Obligaciones tributarias
Pasivo no Corriente
PATRIMONIO

Capital

Capital Social

Donaciones

Resultados

Utilidad o pérdida del ejercicio
INGRESOS

Ingresos Operacionales
Ingresos por servicio mensual
Ingresos por conexion del servicio
Ingresos Financieros

Ingreso por multas y excesos.
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5

5.1.01
5.1.01.01
5.1.01.02
5.1.02
5.1.02.01
5.1.02.02
5.1.02.03
5.1.03
5.1.03.01
5.1.03.02
5.1.03.03
5.1.03.04
5.1.04
5.1.04.01

5.1.04.02

GASTOS

Gastos Operacionales

Gasto Remuneraciones

Gasto mantenimiento de maquinaria
Gastos Administrativos

Sueldos

Aporte Patronal

Beneficios sociales

Gasto Depreciaciones

Gasto depreciacion edificio

Gasto depreciacion maquinaria y equipos
Gasto depreciacién equipo de computacion
Gasto depreciacion muebles y enseres
Gasto Materiales y suministros

Gasto suministros de oficina

Gasto Utiles de aseo

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

3.6.3. Dinamicas de las cuentas

Es de gran ayuda porgue sirve como un instructivo de cémo se realizan los movimientos

de cada cuenta de acuerdo a su clasificacion para llevar una mejor gestiéon interna en la

parte financiera para su respectiva elaboracion de los estados financieros.
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ACTIVO

Cuadro N° 22 Dindmica de la cuenta Efectivo y Equivalentes de Efectivo

EFECTIVO Y EQUIVALENTES DE EFECTIVO

Definicion:
Son cuentas de saldo deudor; dinero recibido por los servicios que presta a la comunidad

y los mismos son depositados en una cuenta bancaria para su adecuado manejo.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Caja
Caja Chica

Bancos

DEBITO CREDITO

e Recaudaciones recibidas por el * Pago de Insumos a proveedores.

servicio de agua potable e (Gastos menores para la oficina

e Multas por excesos y atrasos en el * Pago de servicios basicos.

pago del servicio. e Cancelacion de préstamos

e Reconexiones del servicio

e Donaciones a la institucién

CONTROL INTERNO:

e Verificar que el dinero recaudado sea depositado de manera inmediata 0 maximo al
siguiente dia.

e Realizar en forma periddica los arqueos de caja para constatacion de los saldos.

e Constatacion, realizar conciliaciones bancarias para la comprobacion de los saldos

cada mes.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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CUENTAS POR COBRAR

Definicion:

Es una cuenta de saldo deudor; son créditos que otorga la Junta de Agua a usuarios y

funcionarios, se convierten en ingresos en el momento en que se recibe o se acredita el

dinero.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Facturas por consumo de agua potable
Facturas por reconexion del servicio

Provisidn cuentas incobrables

DEBITO

CREDITO

Créditos otorgados a los usuarios
Préstamos  concedidos a los
trabajadores

Intereses y multas por cobrar

Cancelacion de la deuda en
recaudacion.

Pagos recibidos por parte de los
trabajadores.

Anticipo recibidos por el servicio
prestado.

Baja de las cuentas por cobrar

CONTROL INTERNO:

Mantener medidas de precaucion para que los usuarios realicen los respectivos

pagos.

Enviar notificaciones con el saldo que mantienen los usuarios.

Indicar el plazo para que realice el pago

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora




118

ACTIVO NO CORRIENTE

Cuadro N° 24 Dinamica de Propiedad, Planta y Equipo

PROPIEDAD, PLANTA'Y EQUIPO

Definicion:
Son activos intangibles con los que cuenta la institucion que pueden servir para la

produccion o para la utilizacion de la misma en su administracion.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Muebles y Enseres
Equipo de Computacién
Maquinaria y Equipos

Edificio

DEBITO CREDITO

e Costo de adquisicién de activo fijo  Costo de adquisicion de la

] - maguinaria y equipo
e Donaciones recibidas g yequip

. . e e Valor gue se encuentra registrado en
e Mejoras realizadas en el edificio g g

. L libros
e Instalacion de la maquinaria para su

Uso e Costo de la depreciacién de los

e Venta de activos fijos bienes dados de baja

CONTROL INTERNO:

e Realizar la constatacion fisica con su respectivo codigo
e Verificar la fecha de ingreso para realizar las respectivas depreciaciones.
e Aplicacion de la depreciacién por el método de linea recta.

e Realizar la baja de los activos fijos.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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Cuadro N° 25 Dindmica de Cuentas y Documentos por Pagar

CUENTAS Y DOCUMENTOS POR PAGAR

Definicion:

Son cuentas que mantiene o adquiere la institucion por bienes o servicios que recibe para

el funcionamiento de la misma, ademas de obligaciones tributarias y que debe cumplir con

los funcionarios de la institucién

CONFORMACION DE LA CUENTA

Cuentas por pagar
Teléfono

Remuneraciones por pagar
Obligaciones laborales

Obligaciones tributarias

DEBITO

CREDITO

Insumos adquiridos para la realizacion
del trabajo

Servicios recibidos por la institucion
Obligaciones adquiridas en instituciones
financieras.

Intereses por préstamos contraidos

Sueldos por servicios prestados

Valor de pago a los proveedores que
mantiene la institucion.

Pagos efectuados a los beneficiarios de
los servicios recibidos.

Pago de los intereses y rendimientos de
las obligaciones contraidas

Liquidacion de sueldos a los

trabajadores

CONTROL INTERNO:

Verificar el tiempo establecido para cancelar las deudas

Revisar la forma de pago acordada para cubrirlas

Constatar los valores que corresponden a ser cancelados

Elaborar el rol de pagos de acuerdo a lo establecido en el cadigo de trabajo

Revisar el calculo de las obligaciones

Revisar el calculo de los intereses generados en las obligaciones.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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PATRIMONIO

Cuadro N° 26 Dindmica de Capital

CAPITAL

Definicion:

Es

el dinero con el que cuenta la institucion después de haber cancelado sus

obligaciones; y también conforma donaciones y aportaciones que recibe por lo que es una

institucion pablica que presta servicios a la comunidad.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Capital Social
Donaciones
DEBITO CREDITO
e Por los aumentos 0 e Por el valor del capital suscrito.
disminuciones que existan en el e Por el valor con el que se conforma
capital la institucion.
e Por las capitalizaciones de las e El valor de los bienes recibidos.
donaciones que se han recibido. e Por el valor de las donaciones de
dinero gue ha recibido la institucion.

CONTROL INTERNO:

Revisar cual es el valor con el que cuenta la Junta de Agua de capital
Analizar si existen incrementos o decrementos del mismo.
Revisar si existen donaciones en el presente periodo contable para ser registradas.

Elaborar los Estados Financieros con el valor del capital que cuente a institucion.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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Cuadro N° 27 Dindmica de Ingresos Operacionales
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INGRESOS OPERACIONALES

Definicion:

Es el dinero que la institucion recibe por los servicios que presta a la comunidad en

beneficio de los usuarios.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Ingresos por servicio mensual

Ingresos por conexion del servicio

DEBITO

CREDITO

e Cancelacion de saldos en el cierre del

ejercicio.

Valor de los ingresos que recibe la
institucién por la prestacion de
servicios.

Valor de los ingresos recibidos por
actividades que se relacionan con en
la actividad que realiza la

institucion.

CONTROL INTERNO:

e Mantener un registro del nimero de usuarios con los que cuenta la Junta de Agua

e Determinar a los usuarios que deben cancelar por exceso en el consumo de agua

potable segun la base establecida

e Establecer quienes deben cancelar multas por atrasos para efectuar el respectivo

cobro.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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INGRESOS FINANCIEROS

Cuadro N° 28 Dindmica de Ingresos Financieros

INGRESOS FINANCIEROS

Definicion:

Es el dinero que la institucion recibe por los servicios financieros como por ejemplo

intereses o créditos concedidos.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Ingreso por multas y excesos.

DEBITO CREDITO

e Cierre de los saldos de la cuenta al * Por el valor de las mulias que se

final del ejercicio econémico. generan en la Junta de Agua.

e Por el valor de los ingresos

obtenidos por la institucion.

CONTROL INTERNO:

e Llevar un adecuado registro del nimero de usuarios que debe cubrir las multas.
e Mantener un control de los usuarios que mantienen deudas con la Junta de Agua.
e Establecer quienes deben cancelar multas por atrasos para efectuar el respectivo

cobro.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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GASTOS

Cuadro N° 29 Dindmica de Gastos Operacionales

GASTOS OPERACIONALES

Definicion:
Son obligaciones que la institucion adquiere en el proceso directo que realiza para que

sea posible la prestacion de servicios.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Gasto Remuneraciones

Gasto mantenimiento de maquinaria

DEBITO CREDITO

e Valor realizado o pagado por las e Cancelacion de los saldos de la

obligaciones o conceptos de la cuenta al final del periodo contable.

cuenta.

CONTROL INTERNO:

e Verificar los comprobantes o documentes que validen los pagos efectuados.

e Registrar el movimiento de la cuenta.

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora




124

CUADRO N°26

Cuadro N° 30 Dindmica de Gastos Administrativos

GASTOS ADMINISTRATIVOS

Definicion

Son obligaciones que se generan indirectamente para el proceso de produccion del

servicio pero generan o aportan al desarrollo o prestacion del servicio a la comunidad.

CONFORMACION DE LA CUENTA

Sueldos
Aporte Patronal

Beneficios sociales

DEBITO

CREDITO

e Valor que se cancela por las
obligaciones con empleados.

contable.

e Valor que se cancela por las
obligaciones que le corresponden al

trabajador.

e Cancelacion de los saldos en el cierre

del ejercicio en cada periodo

CONTROL INTERNO:

e Registrar de manera ordenada y en la fecha en que se gen
e Revisar los respectivos comprobantes de pago para la e

contables.

eran los gastos

laboracion de los registros

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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3.6.4. Estructura del Proceso Contable

Para que los procesos contables se manejen de manera correcta se debe llevar un
registro adecuado y se lo realiza desarrollando un conjunto de pasos que nos dirijan a

cumplir con los procedimientos en un determinado tiempo o en cada ejercicio contable.

Es importante que la institucion maneje el ciclo contable o tenga claro de los
procesos que se deben desarrollar para mantener una adecuada administracion y asi poder

realizar los registros respectivos y mantener una informacion financiera.
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PROCESO CONTABLE

RECONOCIMIENTO

DE LAS | —=> DOCUMENTO SOPORTE PARA RESPALDO

LIBRO DIARIO
— —> ASIENTOS CONTABLES (TRANSACCIONES)

MAYORIZACION
—> CUADRE DE SALDOS DE LAS CUENTAS

L

ANALISIS
COMPROBACION
AJUSTES

ESTADOS
FINANCIEROS

—  ESTADO DE SITUACION FINANCIERA

— ESTADO DE RESULTADOS

—» ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO

— ESTADO DE FLUJOS DE EFECTIVO
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3.7. Registros de contabilidad

Los registros son importantes para la Junta de Agua ya que son documentos que
sirven para llevar un control de los ingresos, gastos 0 movimientos econdmicos internos
que se manejan dentro de la institucion, ademas nos ayudan a llevar una informacion de
manera ordenada para facil manejo de todos los miembros de la institucién y asi poder
analizar como se estan manejando los recursos que se utilizan para el beneficio de la

comunidad y asi poder brindar un servicio de calidad a los usuarios.
3.7.1. Reconocimiento de las transacciones

La Junta de Agua realiza movimientos financieros, y es importante que se manejen los
registros con sus respectivas cuentas para llevar un adecuado control de los ingresos y

gastos que maneja la institucion; toda transaccion que se realice debe ser registrada a su

debido tiempo

Ademaés debe existir respaldo para comprobar la veracidad de los saldos a través de;

facturas, notas de venta, recibos o documentos legales que sean autorizados por el SRI.

3.7.2. Registro de libro diario

Sirve para detallar los movimientos que se realizan de manera diaria y asi mantener
un registro de las actividades que se llevan en orden y analizar de manera adecuada con sus

respectivos comprobantes.

Por ejemplo:

e EI 05 de enero la institucion adquiere insumos para abastecerse por un valor de

800,00 a Ferreteria Cardenas, lo realiza al contado.

Ingresa: Insumos
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Entrega: Dinero

Cuadro N° 31 Asiento en el libro diario

FECHA DESCRIPCION PARCIAL | DEBE HABER
05-Enero Inventario 800,00
IVA Pagado 128,00
Bancos
R/F 1% 848,00
v/r. Compra de insumos 80,00

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

3.7.3. Mayorizacion

Se la realiza para establecer los saldos de las cuentas que se registran en el libro
diario para analizar la veracidad de los saldos ya que es importante realizarlo de manera

correcta analizando los valores.

Cuadro N° 32 Mayorizacion

CUENTA DEBE HABER
INVENTARIO 800
TOTAL 800 0
SALDO 800

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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Este registro se lo debe realizar cono todas las cuentas y valores que se encuentren

registrados en el libro diario para totalizar los valores y determinar el saldo
3.7.4. Estados financieros
Los estados financieros son importantes para la institucion porque reflejan la

situacion econdémica de la misma; a la vez ayudan a la toma de decisiones a quienes

conforman la institucion.

Por lo que es importante la elaboracion de los Estados Financieros en cada periodo

contable para conocer y analizar el estado financiero de la Junta de Agua.
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE “LOS ANDES”

Estado de Situacién Financiera

Al 31 de Diciembre del 2016

ACTIVOS

Activo Corriente

Caja

Caja chica

Bancos

Cuentas por Cobrar

Provision Cuentas Incobrables
Inventario de Insumos
ACTIVO NO CORRIENTE
Edificio

Muebles y Enseres

Equipo de Computacién
Maquinaria y Equipo

(-) Deprec. Acumulada P. Planta y Equipo
TOTAL ACTIVOS

PASIVOS

PASIVOS CORRIENTES
Cuentas por Pagar
PATRIMONIO

Capital Social

Superavit Utilidades Retenidas
Utilidad del Ejercicio

TOTAL PATRIMONIO
TOTAL PASIVO + PATRIMONIO

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

370,00
50,00
7.850,65
153,45
200,00
2.200,00

7.000,00
320,00
800,00

5.000,00
(1.292)

584,30

20.072,59

2.873,61

10.824,10

11.828,00

22.652,10
584,30

22.946,20
23.530,50
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTEBLE “LOS ANDES”

ESTADO DE RESULTADOS INTEGRAL

INGRESOS OPERACIONALES 9.770,03
Servicio de agua potable 8.927,58
Ingresos por excesos y multas 842.75
= Utilidad Bruta 9.770,33
GASTOS
Gastos Operacionales 4848,62
Gasto Remuneraciones 4392,00
Gasto mantenimiento de maquinaria 350,00
Gasto pagos anticipados 83,47
Gasto materiales de mantenimiento 23,15
Gastos Administrativos 1587,00
Aporte IESS 489,60
Beneficios sociales 1098,00
Gasto Depreciaciones 460,80
Gasto depreciacion Muebles y Enseres 12,80
Gasto depreciacion Equipo de Computacion 128,00
Gasto depreciacion Maquinaria y Equipos 200,00
Gasto depreciacion Edificio 120,00
TOTAL GASTOS 1.406,72

UTILIDAD DEL EJERCICIO 2.873,61

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE “LOS ANDES”

ESTADO DE EVOLUCION DEL PATRIMONIO

Al 31 de Diciembre del 2016

Cuadro N° 33 Estado de evolucion del patrimonio

Capital Social Utilidad neta del | Total Capital
Ejercicio Contable
Saldos al 1° de enero 17.222,59 17.222,59
del 2016
Aumento de capital 2.850,00 2.850,00
social
Utilidad del Ejercicio 2.873,61 2873,61
2016
Saldos al 31 de 20.072,59 2.873,61 22.946,20

Diciembre del 2016

Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora
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ESTADO DE FLUJO DE EFECTIVO

Al 31 de Diciembre del 2016
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Saldo al 1° de Enero del
2016

SALDO

990,00

ACTIVIDADES DE
OPERACION

4.010,65

ENTRADAS

9.770,33

Efectivo recibido por los
usuarios

8.927,58

Efectivo recibido por
excesos y multas

842.75

SALIDAS

(5.759,68)

Pago remuneracion y
mantenimientos

4.742,00

Deudas a proveedores

911,06

Efectivo pagado en pagos
anticipados

83,47

Gasto  materiales de
mantenimiento

23,15

ACTIVIDADES DE
INVERSION

0,00

ENTRADAS

0,00

SALIDAS

0,00

ACTIVIDADES DE
FINANCIAMIENTO

2.850,00

ENTRADAS

2.850,00

Aumento de capital
social

2.850,00

SALIDAS

0,00

Flujo neto de Efectivo y
Equivalentes de
Efectivo

7850,65

Elaborado Por: La Autora

Fuente: Investigativa por la Autora
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3.7.5. Andlisis financiero

A través del andlisis financiero se puede determinar como se maneja la Junta de
Agua financieramente de acuerdo a los estados financieros se puede interpretar de mejor
manera de acuerdo a los movimientos contables registrados; la informacion seréa
transparente y real, es de gran ayuda para los miembros de la Junta de Agua para la toma de

decisiones de manera apropiada y en beneficio de la institucion.

INDICES DE LIQUIDEZ

CAPITAL DE TRABAJO

CAPITAL DE TRABAJO = ACTIVO CORRIENTE - PASIVO CORRIENTE

=5.824,10 — 584,30

=5.239,80

Se puede establecer que la Junta de Agua tiene un capital de trabajo, pero su capital
debe aumentar o cada vez ir creciendo para tener liquidez para que la institucion crezca y
pueda atender las obligaciones que mantenga y asi pueda servir a la comunidad de manera
eficaz, a la vez se puede mejorar el servicio para que los usuarios puedan recibir un servicio

satisfactorio.

INDICES DE ACTIVIDAD

NUMERO DE DIAS CARTERA A MANO

i i Cuentas por Cobrar * 360
Namero de dias cartera a mano =

Ventas netas
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153,45 * 360

N1 de di t =
umero de dias cartera a mano 389508

=14,18

Se determina que la Junta de Agua se demora 14 dias en recuperar la cartera de
crédito que mantiene; por lo que se puede determinar que la institucion mantiene medidas

de precaucion para que la cartera sea recuperable.

INDICE DE ENDEUDAMIENTO

NIVEL DE ENDEUDAMIENTO = TOTAL PASIVO
" TOTAL ACTIVO
NIVEL DE ENDEUDAMIENTO = 584,30 _ 0.0026
T 22652,10

Nos indica que por cada délar que cuenta, la institucion debe 0,0026 centavos, es
decir la Junta de Agua posee activos y mantiene ingresos por 1o que no necesita contraer

deudas con terceros para seguir en su funcionamiento.

INDICE DE RENTABILIDAD

RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO = UTILIDAD NETA
~ PATRIMONIO
RENTABILIDAD DEL PATRIMONIO = 287361 _ 12.52%
T 2294620 07

Con el indice de rentabilidad del patrimonio nos indica que la rentabilidad del
patrimonio fue del 12,52% por lo que se ha hecho uso del patrimonio para obtener
rentabilidad se deberia mejorar o incrementar los ingresos pero es una institucion pablica

que su objetivo es brindar un servicio de calidad.
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CAPITULO IV

4. IMPACTOS

4.1. Andlisis de impactos

En la elaboracion del Manual de Gestion Administrativo y Financiero se generan
impactos que deben ser analizados y se lo debe realizar de acuerdo a su valoracion ya que
pueden ser impactos tanto positivos como negativos por lo que en este capitulo se realizara

la valoracion de los mismos.

VALORACION
-3 Impacto alto negativo
-2 Impacto medio negativo
-1 Impacto bajo negativo
0 No hay Impacto
1 Impacto bajo positivo
2 Impacto medio positivo
3 Impacto alto positivo

4.2. ldentificacion de Impactos

En la elaboracion del manual para la Junta de Agua pueden generar impactos que
afecten tanto a la sociedad como al medio ambiente por lo tanto se han establecido los

siguientes impactos:

e Social
e Econdmico
e Educativo

e Ambiental
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4.3. Matriz de Impactos

4.3.1. Impacto social

Cuadro N° 34 Impacto social

VALORACION -3 2 |1 |0 |1 |2 |3
INDICADOR

Agua de calidad para el consumo humano X
Atencion adecuada y de calidad dirigida a los X
usuarios.

Concientizacion para el adecuado consumo del X
liquido vital.

TOTAL 2 6

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Nivel de Impacto Social = (Nivel de Impacto / Numero de Indicadores)

Nivel de Impacto = 8/3 = 2,66 = 3 Impacto Alto Positivo

e En la elaboracion del analisis de las entrevistas realizadas se establece que se
debe mejorar la calidad del agua a través de analisis, ademas se indica el proceso
de purificacién del agua para que los usuarios reciban un servicio de calidad.

e Al brindar un servicio de calidad realizando el proceso de purificacién adecuado
el agua potable es apta para el consumo diario evitando enfermedades.

e Se establecen politicas que indican capacitaciones para los usuarios sobre el
adecuado uso y consumo del liquido vital ademas las medidas que deben tomar

antes su consumo.
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4.3.2. Impacto econémico

Cuadro N° 35 Impacto econdémico

VALORACION 3 ]2 |-1 |0 |1 |2 |3
INDICADOR

Desempefio adecuado de las actividades internas X
Precautelar los bienes de la institucion X
Controles para el manejo de las recaudaciones X
Aprovechamiento del agua evitando desperdicios X
TOTAL 4 6

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Nivel de Impacto Econdmico = (Nivel de Impacto / Numero de Indicadores)

Nivel de Impacto = 10/4 = 2,5 = 3 Impacto alto positivo

e En el manual se establecen las funciones que cada miembro de la Junta de Agua
debe desempefiar evitando la duplicidad de funciones y optimizando recursos.

e Se establecen los codigos de los bienes de la entidad para que se realice el
mantenimiento preventivo y correctivo y ayude al funcionamiento de las bombas
en Optimas condiciones.

e Se establecen las medidas de control en las recaudaciones, valores que deben ser
manejados de manera adecuada a través de arqueos, depdsitos inmediatos.

e Los usuarios deben tener conocimiento sobre el adecuado manejo y uso del

liquido vital a traves de charlas y capacitaciones.
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4.3.3. Impacto educativo

Cuadro N° 36 Impacto educativo

VALORACION 3|2 |1 |0 (1 |2 |3
INDICADOR

Conocimiento sobre aspectos administrativos y X
financieros

Identificacion de los procesos internos X
Segregacion de funciones X
TOTAL 9

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Nivel de Impacto Educativo = (Nivel de Impacto / Numero de Indicadores)

Nivel de Impacto = 9/3 =3 Impacto alto positivo

e En el manual se establecen definiciones que son de mucha ayuda para los
miembros de la Junta de Agua en los aspectos administrativos, financieros,
tributarios que son de gran utilidad en el realizacion de actividades de la misma
que sirven como guia.

e Se identifican los flujogramas de los procesos mas importantes que se desarrollan
en la institucion.

e Para cada miembro de la institucién se han definido las funciones que debe

desempaniiar cada uno para que la realizacion del trabajo sea 0ptimo y eficiente.
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4.3.4. Impacto ambiental

Cuadro N° 37 Impacto ambiental

VALORACION 3 -2 |1 |0 |1 |2 |3
INDICADOR

Manejo de las fuentes de agua X
Utilizacion de quimicos en la purificacion del agua X

Mingas para el mantenimiento y limpieza en la
recepcion del liquido vital

TOTAL 4 |3

Elaborado Por: La Autora
Fuente: Investigativa por la Autora

Nivel de Impacto Ambiental = (Nivel de Impacto / Numero de Indicadores)

Nivel de Impacto = 7/3=2,33 2 Impacto medio positivo

e En el establecimiento del FODA determiné que la parroquia cuenta con fuentes
hidricas por lo que es favorable para la misma y se debe llevar un adecuado
control de las mismas para su mantenimiento.

e Adecuado control en la cloracién del liquido vital, utilizando vestimenta
apropiada para la manipulacion de los quimicos; ademas se realiza en forma
continua el analisis del laboratorio a fin de garantizar el consumo del liquido
vital en la zona.

e El operador realiza mantenimiento y limpieza de los tanques de agua, evitando la

reforestacion y ayudando a la conservacion del medio ambiente.




141

CONCLUSIONES

En el desarrollo situacional se puede determinar que en la Junta de Agua posee
debilidades que afectan el rendimiento de la misma, al no contar con el Manual de
Gestion Administrativo y Financiero carece de la estructura orgénica y es de
importancia para el cumplimiento de objetivos y asi poder brindar un servicio que

garantice la calidad y confianza en los usuarios.

El presente manual estd sustentado en bases teoricas y cientificas que aportan al
desarrollo del mismo ademaés la Junta de Agua es una institucion que pertenece al sector
publico y realiza actividades de autogestion por lo que se han citado definiciones de las

normas y reglamentos que debe regir en el sector publico.

En el desarrollo de la propuesta se establecid la parte filoséfica institucional en donde
se indica la mision, vision y objetivos para mejorar el desarrollo de las actividades;
también en el Manual de gestion se determind las funciones, politicas, procesos
internos, proceso contable, plan de cuentas, indicadores financieros que son de gran
importancia en la administracion financiera que realiza la Junta de Agua factores que
permiten contar con un adecuado control interno institucional, ayudando a la toma de
decisiones oportunas en las areas Administrativo y Financiero por lo que se debe
implementar el Manual de Gestion Administrativo y Financiero para la Junta

Administradora de agua potable y alcantarillado de la parroquia Los Andes.

En el desarrollo y aplicacion del manual se han determinado lo impactos mas
importantes que afectan a la Junta de Agua que son: Impacto Social, Impacto

Economico, Impacto Educativo, Impacto Ambiental.
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RECOMENDACIONES

Utilizar el manual en el funcionamiento interno de la misma para crear una vision clara
de la estructura organizativa que debe manejar la institucion para llevar una adecuada
gestion en el ambito administrativo y genere un crecimiento institucional en el servicio
a la comunidad; ademas de forma periodica aplicara el analisis de la matriz FODA para

evitar riesgos que pudieran dificultar la labor de la entidad.

Manejar el manual para que sirva como una guia en el conocimiento de técnicas y
definiciones que beneficien a la direccion y funcionamiento de la institucion para

brindar un servicio de calidad a los usuarios.

Revisar el manual constantemente y hacer actualizaciones si se requiere ya que las
normas Yy leyes estan en constante cambio y mas en la parte tributaria es por eso que se

debe analizarlo para que la Junta de Agua pueda utilizarlo de manera constante.

El manual aporta conocimientos a los miembros de la Junta de Agua por lo que genera
impactos positivos que van en beneficio de la comunidad, es por eso que la institucion
debe implementar el manual como una herramienta de importancia para el desarrollo y

funcionamiento de la misma.
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