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RESUMEN

El presente trabajo investigativo se desarrolla con la necesidad de conocer si la junta
administradora de agua potable de la parroquia Santiago lleva procedimientos de control
interno y verificar si estan siendo bien ejecutados por parte de la junta administradora de
agua. Para examinar y reforzar el tema se acudi6 a escoger, sintetizar y analizar temas y
subtemas investigados bibliograficamente que estan apegados a la tematica

El objetivo de realizar esta presente investigacion es brindar de ayuda a todo el personal que
labora en dicha institucion y sus usuarios a desarrollar sus actividades de gestion
administrativas de una manera correcta y por ende al cumplimiento de los objetivos
institucionales y se lleve un adecuado control ya que se contara con un instrumento de
control y de consulta en un tiempo determinado, y se tomen las decisiones pertinentes en el
momento necesario. Los principales beneficiarios del presente proyecto seran los directivos
de la junta administradora de agua potable de Santiago, ya que con este trabajo se pretende
mejorar la gestion administrativa. En el presente trabajo se ha optado por recolectar la
informacion necesaria mediante la utilizacién de métodos y técnicas de investigacion como;
encuestas entrevistas aplicadas a los directivos y usuarios en la cual se tendra la informacion
mas clara y precisa para poder realizar el debido control interno dentro de la junta
administradora de agua sobre los procedimientos del control interno que se llevan a cabo
dentro de ella, el personal que labora asimismo la determinacion del impacto que genera la
presente investigacion en la parroquia de Santiago. De la investigacion realizada se pudo

observar que la mejor solucién al problema planteado es el desarrollo de un manual de

1



procedimientos de control interno para la junta administradora en los cobros mensuales, ya

que con ello se pretende mejorar gestion administrativa.

Palabras claves: procedimientos, control interno, gestion administrativa, manual de

procedimientos
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ABSTRAC

The present investigative work is developed with the need to know if the Potable Water
Administration Board of the Santiago parish has internal control procedures and verify if they
are being well executed by the Water Administration Board. To examine and reinforce the
topic, we went to choose, synthesize and analyze topics and subtopics researched
bibliographically that are attached to the theme.
The objective of conducting this research is to provide assistance to all staff working in the
institution and its users to develop their administrative management activities in a correct
manner and therefore compliance with institutional objectives and take an adequate control
and that there will be a control and consultation instrument in a determined time, and the
pertinent decisions are taken at the necessary moment. The main beneficiaries of this project
will be the directors of the Drinking Water Management Board of Santiago, since this work
aims to improve administrative management. In the present work we have chosen to collect
the necessary information through the use of research methods and techniques such as;
Surveys interviews applied to executives in which the most clear and accurate information
will be had to be able to carry out due internal control within the Water Administration Board
over the internal control procedures that are carried out within it, the personnel that works
likewise the determination of the impact generated by the present investigation in the parish
of Santiago. From the research carried out, it could be observed that the best solution to the

problem is the development of a manual of internal control procedures for the Potable Water



Management Board in the monthly collections, since this is intended to improve

administrative management.

Keywords: procedures, internal control, administrative management, procedures manual.



CAPITULO |



INTRODUCCION

La situacion que esta atravesando la Junta Administradora de Agua Potable de la Parroquia
Santiago, dedicada a dar servicio de agua potable a una gran parte de usuarios distribuidos en
10 recintos pertenecientes a la misma, ubicada en la parroquia Santiago, Canton San Miguel,
pues no existe un correcto uso de los procedimientos de control interno en sus cobros
mensuales por este servicio y para una buena gestion administrativa.

Es por ello que este proyecto de investigacion tiene la finalidad de dar solucién al problema
encontrado en la Junta de Agua Potable, revisando fuentes bibliograficas con relacion
procedimientos de control interno, realizando un estudio profundo de la situacién actual que
atraviesa la institucién, ya que mediante esto se pude proponer un manual de procedimientos
de control interno adecuado.

A continuacion se detalla el contenido y estudio del proyecto: En el I capitulo comprende los
antecedentes o estados del arte, formulacidn, preguntas directrices, objetivos generales y
especificos y justificacion del proyecto de investigacion.

En el 1l capitulo comprende: La revision literaria del tema relacionado a nuestro estudio como
el control interno, procedimientos de control, gestion administrativa, manual de
procedimientos.

En el 111 capitulo comprende la metodologia de la investigacion realizada con sus respectivos
andlisis e interpretacion de los resultados.

En el IV capitulo comprende la discusion, resultados, conclusion y recomendaciones de
nuestra investigacion.

En el capitulo V comprende el disefio de la propuesta, justificacion, objetivos general y
especifico, identificacion de la institucion donde se desarrollé el estudio y desarrollo de la
propuesta, agregando sus respectivos anexos

La elaboracion de ese proyecto es de gran importancia para la Junta Administradora de Agua
Potable y parroquia, al realizar un adecuado control en la gestion administrativa, permitira
conocer las funciones y responsabilidades satisfaciendo asi a los usuarios de la poblacion.



ANTECEDENTES O ESTADO DEL ARTE

A lo largo de los afios el control interno ha sido considerado como un elemento principal
creado para obtener informacion detallada ,ordenada, sistematica e integral ya que contiene
todas la instrucciones, politicas, normas, responsabilidades e informacion sobre de las
distintas actividades u operaciones que se realizan y se debe cumplir de una manera eficaz en
una entidad y salvaguardar sus capitales con exactitud y veracidad su informacion financiera
y administrativa la responsabilidad de organizar, establecer, mantener y evaluar el sistema de

control interno.

En el mundo se ha vuelto indispensable contar con los procedimientos de control interno ya
gue esta herramienta es un curso de accién para la consecucion de objetivos ayudando a la
disminucion los riesgos a los cuales se enfrentan las distintas de organizaciones sean estas
publicas o privadas con o sin fines de lucro. Las humerosas normas y reglamentos, sean estas
de caracter laborales, de consumidores, contables, bancarias, societarias entre otras, obligan a
las administraciones de las organizaciones a mantenerse muy alerta ante los riesgos. A ellos
deben sumarse la necesidad de constatar el cumplimiento tanto de las normativas internas,
como las diversas normas en materia de seguridad control interno, como asi también verificar

la sujecion de los sectores a las politicas de la empresa.

Se piensa que el origen del control interno, surge con la partida doble una de las medidas de
control, pero fue hasta fines del siglo XIX que los hombres de negocio se preocupan por

formar y establecer sistemas adecuados para la proteccion de sus intereses.

La Junta de Agua Potable de Santiago al ser una entidad autonoma todas sus
actividades lo sustenta con recursos propios, los mismos que son recaudados por los
servicios de agua potable y las instalaciones de nuevas acometidas, estos
ingresos son invertidos en obras de mejoramiento de tuberias, compra de
terrenos que estan cerca a las vertientes y dotar de agua a los usuarios de la
comunidades, los miembros de la Junta Administradora de Agua Potable necesitan
estar informados sobre la situacion financiera de la institucion y asi poder tomar
decisiones adecuadas, oportunas y acertadas para el mejoramiento y desarrollo de la

misma. (Junta Administradorade Agua Potable Regional Santiago, 2004)

Los procedimientos de control interno aplicado en los cobros mensuales por el

servicio de agua potable debe ser supervisado por la maxima autoridad y por



cada uno de los funcionarios responsables de la administracion de los
recursos institucionales, por lo que es necesario realizar la evaluacion del de
control interno que se ejecuta en la Junta Administradora de Agua Potable con la
finalidad de identificar las deficiencias o los posibles errores que se cometen o
se podrian cometer por la falta de procedimientos definidos; una vez
identificadas las deficiencias sera pertinente la implementacion de acciones correctivas
que conlleven al logro de los objetivos, cumplimiento de la normativa vigente
y alcanzar la eficiencia y la eficacia en cada una de las actividades realizadas y
los productos entregados. (Junta Administradorade Agua Potable Regional Santiago,
2004)

FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Como el Control Interno en los cobros mensuales, repercuten en la Gestion Administrativa

de la Junta Administradora de Agua Potable de la Parroquia Santiago, Provincia Bolivar?

PREGUNTAS DIRECTRICES

¢Como fundamentar tedricamente los procedimientos de control interno en los cobros
mensuales de la gestion administrativa de la Junta Administradora de Agua Potable de

Santiago?

¢De gué manera identificar la situacion actual de la Junta Administradora de Agua Potable de

Santiago utilizando métodos e instrumentos para recolectar la informacion necesaria. ?

¢Cdémo identificar qué instrumentos y métodos van aportar para la elaboracion de un manual
de procedimientos de control interno para la Junta Administradora de Agua Potable de

Santiago, para alcanzar una mayor efectividad en la gestion administrativa. ?



OBJETIVOS

Objetivo General

Determinar las incidencias de los procedimientos de control interno en los cobros mensuales
en la gestion administrativa de la Junta Administradora de Agua Potable de la Parroquia de

Santiago, Canton San Miguel Provincia Bolivar

Objetivos Especificos

1. Fundamentar tedricamente los procedimientos de control interno aplicables al
desarrollo de la gestién administrativa de la Junta Administradora de Agua Potable de
Santiago para garantizar informacion confiable y oportuna.

2. Realizar el diagnostico sobre la situacion actual que atraviesa la Junta Administradora
de Agua Potable de Santiago sobre el control interno en los cobros mensuales del
servicio y sus repercusiones de la gestion administrativa.

3. Proponer un manual de procedimiento de control interno adecuado para los cobros
mensuales, de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago que permita la

mejora continua de los procesos, asi como la eficiencia y la eficacia.



JUSTIFICACION

La presente investigacion se justifica por el interés que tiene la Junta Administradora de Agua
Potable de Santiago de la provincia Bolivar de obtener informacion oportuna razonable, que
ayude en los cobros mensuales adecuados, con el fin de cumplir los objetivos institucionales y

exista un adecuado control de las distintas actividades.

El proyecto se presenta en base a la necesidad esencial que tiene la Junta
Administradora de Agua Potable de establecer procedimientos de control interno que les
permita llevar un seguimiento adecuado de los procesos que se desarrollan en sus
cobros mensuales , considerando que por tratarse de una organizacion que se dedica ala
recaudacion y administracion de este servicio consecuentemente dichas actividades exigen
un mayor control debido al alto consumo, puesto que de ello dependera en gran medida
que esta organizacion evite cualquier error que se podria presentar con respecto a la

informacion financiera.

Es necesario efectuar el presente proyecto de investigacion debido a que en la Junta
Administradora de Agua Potable de Santiago existe la necesidad de implementar
procedimientos de control interno que organice los recursos que proviene de la venta del
liquido vital que permita gestionar y controlar los ingresos y egresos de la institucion, dotar de
documentos dignos para mejorar los procesos a los usuarios y directivos, con el fin de

alcanzar la excelencia de los servicios a todos los beneficiarios.

Es importante realizar un procedimiento de control interno ya que permitira un adecuado
registro y control de los ingresos, contando con una herramienta que permita hacer el
seguimiento a cada uno de los usuarios del servicio y por ende buscar el mejoramiento en sus

procesos, buscando aumentar su eficiencia y efectividad en la gestion administrativa.

El proyecto es pertinente tomando en cuenta que no se ha realizado ningln trabajo similar en
esta organizacion y al ser control interno una herramienta necesaria en todo tipo de
organizacion, es necesario aplicar los conocimientos adquiridos durante el proceso de
formacion académica para busca la solucion por la que atraviesa la entidad objeto de estudio.
La misma contribuird al logro de estrategias y los objetivos organizacional minimizando la
ejecucion de riesgos a los que estuviere expuesta, confiable permitiendo contar con procesos
estandarizados y documentados, lo que contribuird a prestar servicios de calidad a sus

consumidores.

10



Este proyecto de investigacion es factible ya que se cuenta con el apoyo y predisposicion de
todos y todas las personas que conforman la Junta Administradora de Agua Potable de
Santiago, y por ende poder aprovechar esta herramienta ya que podra llevar un apropiado
control de sus ingresos, se obtendra informacidn precisa y oportuna para una toma de
decisiones adecuada. Herramienta que sera de gran ayuda para mejorar la gestion
administrativa. Siendo de esta manera beneficiarios los directivos de la Junta Administradora
de Agua Potable, y los socios, en vista que con un buen control, los ingresos seran retribuidos

en las mejoras de los sistemas de distribucion del liquido vital.
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CAPITULO I



REVISION DE LA LITERATURA

CONTROL INTERNO

Definicion

Control interno, es una expresion que utilizamos con el fin de describir las acciones
adoptadas por los directores de entidades, gerentes o administradores, para evaluar y
monitorear las operaciones en sus entidades. El sistema de control interno comprende el
plan de la organizacién y todos los métodos coordinados y medidas adoptadas dentro de
una empresa con el fin de salvaguardar sus activos y verificar la confiabilidad de los
datos contables. (Cuervo & Carvo, 2009) (...).

(Torres, 2009) Afirma que. “Es el conjunto de planes, métodos, procedimientos y otras

medidas de una institucion, establecidos por la autoridad superior, disefiados con el objeto de

proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de los objetivos.

Importancia del Control Interno

El control interno trae muchos beneficios, por lo que invertir en él, lo convierte en una
accion estratégica de gran importancia, en lo financiero genera ahorros al promover
eficiencia operativa; en lo administrativo genera informacion de mayor calidad para la
toma de decisiones: en materia de salvaguardar el patrimonio institucional, reduce la
posibilidad de ser victimas de pérdidas tanto por fraude al disminuir las operaciones de

los perpetradores, entre otros beneficios. (Lara, 2012, pag. 43)

Objetivos del Control Interno

1.

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

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

Cumplir las leyes, reglamentos y otras normas gubernamentales.

Elaborar informacion financiera valida y confiable, presentada con oportunidad.. (Lara,
2012, pag. 43).
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Caracteristicas del Control Interno

v Aporta seguridad razonable con respecto al cumplimiento de objetivos. Es un
proceso, esto quiere decir que permite lograr lo propuesto.

v Permite que en cada area de la empresa, el funcionario encargado de dicha area este
respondiendo por el control interno establecido dentro de esa area y asi mismo de los
resultados ante su jefe inmediato.

v Lo efectlan las personas cuya implementacion no sea solo manuales de organizacion
sino también de procedimientos.

v" Facilita lograr los objetivos en  la mayoria de las areas de la empresa Implanta una
superacion de liderazgo, fortalecimiento de las autoridades dentro de la empresa y asi

mismo la responsabilidad de los funcionarios con la empresa. (Toro, 2005)
Componentes del Control Interno

El control interno consta de cinco componentes relacionados entre si. Estos se derivan del
estilo de direccion del negocio y estan integrados en el proceso de gestion. Los

componentes son los siguientes:

Ambiente de Control
Evaluacion de Riesgos
Actividades de Control

Informacion y Comunicacién

vV V. V V V

Supervision o Monitoreo. (Coopers & Lybrand, 1997)(...).

Segun la (Contraloria General del Estado, 1998) Normas de Control Interno nos define a cada
componente:

» Ambiente de Control: Es el conjunto de circunstancias y conductas que enmarcan el
accionar de una entidad desde la perspectiva del control interno. Es fundamentalmente
la consecuencia de la actitud asumida por la alta direccién y por el resto de las
servidoras y servidores, con relacion a la importancia del control interno y su
incidencia sobre las actividades y resultados.

El ambiente de control define el establecimiento de un entorno organizacional
favorable al ejercicio de préacticas, valores, conductas y reglas apropiadas, para

sensibilizar a los miembros de la entidad y generar una cultura de control interno.
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El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que se desarrollan las
operaciones y actividades, se establecen los objetivos y determinan la probabilidad de
ocurrencia de los riesgos; tiene relacion con el comportamiento de los sistemas de
informacién y con las actividades de monitoreo.

La méxima autoridad, en su calidad de responsable por el sistema de control interno,
debera mostrar constantemente una actitud de apoyo a las medidas de control
implantadas en la institucion. (Contraloria General del Estado, 1998)

Evaluacion del Riesgo: La maxima autoridad establecera los mecanismos necesarios
para identificar, analizar y tratar los riesgos a los que estd expuesta la organizacién
para el logro de sus objetivos.

La méaxima autoridad, el nivel directivo y todo el personal de la entidad seran
responsables de efectuar el proceso de administracion de riesgos, que implica la
metodologia, estrategias, técnicas y procedimientos, a través de los cuales las unidades
administrativas identificardn, analizardn y tratardn los potenciales eventos que
pudieran afectar la ejecucion de sus procesos y el logro de sus objetivos. (Contraloria
General del Estado, 1998)

Actividades de Control: Las actividades de control se dan en toda la organizacion, en
todos los niveles y en todas las funciones. Incluyen una diversidad de acciones de
control de deteccion y prevencion, tales como: separacion de funciones incompatibles,
procedimientos de aprobacién y autorizacion, verificaciones, controles sobre el acceso
a recursos y archivos, revision del desempefio de operaciones, segregacion de
responsabilidades de autorizacion, ejecucion, registro y comprobacién de
transacciones, revision de procesos Yy acciones correctivas cuando se detectan
desviaciones e incumplimientos.

La implantacion de cualquier actividad o procedimiento de control debe ser precedido
por un analisis de costo/beneficio para determinar su viabilidad, conveniencia y
contribucion en relacion con el logro de los objetivos, es decir, se debera considerar
como premisa basica que el costo de establecer un control no supere el beneficio que
pueda obtener. (Contraloria General del Estado, 1998)

Informacion y Comunicacion: El sistema de informacion y comunicacion, esta
constituido por los métodos establecidos para registrar, procesar, resumir e informar
sobre las operaciones técnicas, administrativas y financieras de una entidad. La calidad

de la informacion que brinda el sistema facilita a la maxima autoridad adoptar
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decisiones adecuadas que permitan controlar las actividades de la entidad y preparar
informacion confiable.

El sistema de informacion permite a la maxima autoridad evaluar los resultados de su
gestion en la entidad versus los objetivos predefinidos, es decir, busca obtener
informacion sobre su nivel de desempefio.

La comunicacion es la transmision de informacion facilitando que las servidoras y
servidores puedan cumplir sus responsabilidades de operacidon, informacién financiera
y de cumplimiento.

La obtencion de informacion interna y externa, facilita a la alta direccion preparar los
informes necesarios en relacion con los objetivos establecidos.

El suministro de informacién a los usuarios, con detalle suficiente y en el momento
preciso, permitird cumplir con sus responsabilidades de manera eficiente y eficaz.
(Contraloria General del Estado, 1998)

Seguimiento: La méxima autoridad y los directivos de la entidad, estableceran
procedimientos de seguimiento continuo (durante la realizacion de las actividades
diarias en los distintos niveles de la entidad), evaluaciones periodicas (para enfocar
directamente la efectividad de los controles en un tiempo determinado) o una
combinacién de ambas para asegurar la eficacia del sistema de control interno.
Seguimiento es el proceso que evalua la calidad del funcionamiento del control interno
en el tiempo y permite al sistema reaccionar en forma dindmica, cambiando cuando las
circunstancias asi lo requieran. Se orientara a la identificacion de controles debiles o
insuficientes para promover su reforzamiento, asi como asegurar que las medidas
producto de los hallazgos de auditoria y los resultados de otras revisiones, se atiendan

de manera efectiva y con prontitud. (Contraloria General del Estado, 1998)

Benéficos del Control Interno

SR N N N SR N NN

Reducir los riesgos de corrupcion.

Lograr los objetivos y metas establecidas.

Promover el desarrollo organizacional.

Lograr mayor eficacia, eficiencia y transparencia en las operaciones.

Asegurar el cumplimiento del marco normativo.

Proteger los recursos y bienes de la entidad con un adecuado uso de los mismos.
Contar con informacion confiable y oportuna.

Fomentar la practica de valores. (Barrdn, 1983, pag. 49)
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Valores y Principios del Control Interno

Los valores y principios del control interno establecen la manera de ser y actuar de las
instituciones frente a la sociedad y grupos de interés a los cuales atiende, como atributos y
cualidades de los funcionarios que las conforman. Constituyen la base principal para el
Control Interno, deben estar presentes en cada decision, politica, planeacion, proceso,
actividades, tareas emprendidas e informacion suministrada por los funcionarios de cada

entidad, comprometidos al cumplimiento de la funcién encomendada (Fonseca, 2011).
Valores

1. Moralidad, integridad y cumplimiento de los funcionarios en el desarrollo de sus
funciones, bajo los principios y valores que rigen la ética en respeto de los mandatos
constitucionales, legal, reglamentarios que rige la entidad y de las normas de conducta

interna, asumidas explicitamente por cada institucion (Fonseca, 2011).

2. Responsabilidad, cumplimiento de los compromisos adquiridos por cada entidad,
reconocer que las actuaciones y descuidos tienen consecuencias e impactos en los
demas y en la Institucién, las cuales deben ser evaluados para, segun el caso, tomar las

medidas correctivas pertinentes (Fonseca, 2011).

3. Transparencia, es la disposicion de las autoridades administrativas para dar cuenta del
encargo de gerencia que se les ha confiado, haciendo visible el desarrollo de su
gestion, lo cual se manifiesta en una rendicion de cuenta periodica, veraz y completa

sobre su gestion, uso otorgado a los recursos publicos (Fonseca, 2011).

4. lgualdad, actuacion de los funcionarios bajo el parametro de que todos los ciudadanos
tienen los mismos derechos y deberes, con las excepciones que determina la Ley, y
que ante conflictos de interés siempre debe priorizar el interés de la mayoria y de la

poblacién mas vulnerable (Fonseca, 2011).

5. Imparcialidad, desempefio de la funcién, ofreciendo a todos los interesados la misma
oportunidad para acceder a los servicios del Estado, tomando decisiones para resolver
los asuntos en forma objetiva, fundamentada en hechos o pruebas verificables
(Fonseca, 2011).
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Principios

Segun (Mantilla, 2018) afirma: “El control interno tiene los siguientes principios:
v' Efectividad

Obijetividad

Flexibilidad

Proyeccion

Funcionalidad

Adaptabilidad

Comunicacion

SN N N N SR

Eficacia. (pag. 26)
Clasificacion del Control Interno

El alcance del control interno en el afio 1958 se dividié en dos areas, que son los controles
contables y administrativos, la diferencia radica en su origen, ya que mientras el
administrativo se basa en el organigrama, procedimientos y funcionamiento general de la
empresa, el otro es el relativo a la realidad econémica y financiera de la empresa. (Mantilla,
2018, pag. 35)

CLASIFICACION
DEL CONTROL
INTERNO

-

Gréfico 1: Clasificacion de Control Interno
Fuente: (Mantilla, 2018, péag. 35)

Elaboracion Propia
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

Definicién

El manual de procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual es
un documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene, en
forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacién sobre
politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o actividades
que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en todas sus areas,

secciones, departamentos y servicios. (Gémez G. , 2001, pag. 215)

Utilidad del Manual de Procedimientos.

v

Permite conocer el funcionamiento interno con lo que respecta a descripcion de
deberes tareas, ubicacion, requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.
Auxilian en la induccion del puesto y al adiestramiento facilitando la capacitacion del
personar ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

Sirve para el andlisis o revision de los procedimientos de un sistema (Auditoria
sistémica).

Interviene en la consulta de todo el personal.

Proporciona ayudas para el emprendimiento en tareas como; la simplificacion de
trabajo como; andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, eliminacion de pasos, etc.
Para establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Para uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion arbitraria (Paradigmas).

Determina de forma sencilla las responsabilidades por fallas hechas bajo paradigmas.
Facilita las labores de auditoria, evaluacion del control interno y estudio de
desempefio.

Aumenta la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como
deben hacerlo.

Ayuda a la coordinacion de actividades y evitar duplicidades, regulando a su vez la
carga laboral.

Construye una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos. (Gomez G. , 2001, pag. 217)
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PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL INTERNO

Un procedimiento es la guia detallada que muestra secuencial y ordenadamente como
dos 0 mas personas realizan un trabajo. Todas las actividades que realiza el hombre
estdn de manera natural regidas por métodos y procedimientos. Es a traves de ellos
que se documentan los conocimientos y experiencia de las generaciones anteriores.
(Alvarez &Torres, 1996, pag. 97)
Los procedimientos son los conjuntos de reglas ordenadas que un grupo de personas deben
regirse, con el objetivo de realizar sus labores de manera eficiente y eficaz. Son utilizados a
diario la mayor parte son orales por tal motivo, la mayor parte de las personas no se informan
de forma eficiente, por lo que no se cumplen y no se logra el objetivo que se espera (Alvarez
&Torres, 1996)(...).

Caracteristicas de los Procedimientos

v Por no ser un sistema; ya que un conjunto de procedimientos tendientes a un mismo
fin se conoce como un sistema.

v Por no ser un método individual de trabajo. EI método se refiere especificamente a
como un empleado ejecuta una determinada actividad en su trabajo.

v Por no ser una actividad especifica. Una actividad especifica es la que realiza un
empleado como parte de su trabajo en su puesto. (Gomes, 1997, pag. 209)

Se conoce que la mejor manera de llevar los procedimientos de control interno de una
entidad, es hacerlo de un forma escrita que nos permitira llevar un seguimiento y verificacion

de su cumplimiento (Gomes, 1997).

Clasificacion de los Procedimientos
Segun (Alvarado, 2005) afirma que. “Se recomienda clasificar los procedimientos de acuerdo

a la estructura organica de la institucion” (pag. 68).

Procedimientos de Linea:

Son los que estan relacionados con las funciones principales que desarrollan los érganos
de una institucion y que estan referidos a su objetivo ocupacional. Se les denomina
también procedimientos sustantivos o hacia afuera porque estan relacionados con los
servicios que solicita o requiere el publico usuario. Ejemplo: Autorizacion de

funcionamiento de un centro educativo, etc. (Alvarado, 2005, pag. 68)
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Procedimientos Internos:

Son procedimientos relacionados con las funciones complementarias de staff (asesoramiento
y apoyo) que desarrolla una institucion. Se puede mencionar que los procedimientos a
realizarse, deberan estar siempre tomados en cuenta tanto externa como internamente, de

acuerdo al factor en el que se enfoca la investigacion. (Alvarado, 2005, pag. 68)
GESTION ADMINISTRATIVA
Definicion

Segun (Corvo, 2003) afirma que. “Es el conjunto de formas, acciones y mecanismos que
permiten utilizar los recursos humanos, materiales y financieros de una empresa, a fin de

alcanzar el objetivo propuesto”

La gestion administrativa es una herramienta primordial para las organizaciones ,ya que
ayudan a ejecutar tareas, acciones, mecanismos orientada a cumplir los objetivos o metas

trazadas para la mejora continua de la misma (Corvo, 2003).
Principios

1 Orden: Segun cada trabajador debe ocupar el puesto para el cual esta capacitado. La
falta de orden conlleva a un trabajo menos eficiente y al uso incorrecto de los recursos.

2 Disciplina: Dentro de la gestion administrativa la disciplina es un aspecto importante,
ya que las normas y reglas deben ser cumplidas y respetadas por todos.

3 Unidad de mando: El empleado debe saber a quién reporta su trabajo y de quién
recibira érdenes, para evitar mensajes erréneos que perjudiquen la calidad del trabajo.

4 Fomentar y valorar la iniciativa en el personal es crucial para motivar: Esto
repercutird positivamente en el ambiente de trabajo y en el logro de metas. (Corvo,
2003)

Importancia

Es construir una sociedad econdomicamente mejor, normas sociales mejoradas, gobierno
eficaz. La supervision de las instituciones esta en funcion de una administracion efectiva; en
la determinacion y la satisfaccion de muchos objetivos econémicos, sociales y politicos

descansan en la competencia del administrador.
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La gestion administrativa es clave y sirve como una base para la ejecucion y potencia de

tareas para cumplir con los objetivos planteados y contribuir con la supervivencia Yy

crecimiento de la misma (Terry, 2011).

Caracteristicas de la Gestién Administrativa

(Salazar & Mejia, 2013)Afirman que es posible (...).establecer las siguientes caracteristicas:

>

>

Permite motivar y coordinar a las personas para alcanzar metas individuales y
colectivas.

Es considerada un arte en el mundo de las finanzas.

Confecciona una sociedad que sea econdmicamente estable cumpliendo con una
mejora en cuanto a las normas sociales.

Analiza desde el punto de vista administrativo las decisiones de la empresa en cuanto
a: inversiones, politicas comerciales, precios de los productos, presupuestos, entre
otro.

Optimiza los procesos de gestion, logrando un trabajo mas facil y eficaz de realizar.

Funciones de la Gestion Administrativa

(Salazar & Mejia, 2013)Afirman que es posible (...).establecer las siguientes funciones de la

gestion administrativa.

1.

Planificacién: Los planes presentan los objetivos de la organizacion y establecen los
procedimientos idoneos para alcanzarlos. Son la guia para que la organizacion obtenga
y comprometa los recursos que se requieren para alcanzar los objetivos.
Organizacion: Organizar es el proceso para ordenar Yy distribuir el trabajo, la
autoridad y los recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que
estos puedan alcanzar las metas de la organizacion.

Direccion: Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen
tareas esenciales.

Control: Es el proceso para asegurar que las actividades reales se ajustan a las

actividades planificadas.

Por tal razon se puede afirmar que la funcion de la gestién administrativa es la utilizacion de

recursos, para alcanzar los objetivos institucionales, por tal razon se debe disponer
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conocimientos para hacer un correcto uso de los recursos econémicos como materiales y
humanos (Salazar & Mejia, 2013)(...).

Ventajas y Desventajas de la Gestion Administrativa

Ventajas

v

v

v

Claridad en los objetivos.
Perfeccionamiento de la planeacion.
Estandares claros para el control.

Aumento de la motivacion.
Evaluacién mas objetiva.

Incremento de la moral.

Desventajas

v

v

v

v

Coercidn sobre los subordinados.
Aprobacidn por objetivos incompatibles.

Exceso de papeleo.

Enfasis en resultados mas facilmente cuantificables que sobre los mas importante.

Seguimiento rigido de objetivos que bien podrian desecharse. (Corvo, 2003)

La eficiente direccion de la institucion depende basicamente de las habilidades que tengan las

personas que integran, conlleva a la eleccion de un excelente administrador en la entidad , ya

que depende el manejo de todos sus recursos empresariales ofreciendo herramientas para la

toma de decisiones de gerencia (Corvo, 2003).

Tipos de la Gestién Administrativa

v

v

Gestion Tecnoldgica: Adopta y ejecuta de decisiones sobre las politicas, estrategias,
planes y acciones relacionadas con la creacion, difusion y uso de la tecnologia.
Gestion Social: Es un proceso completo de acciones y toma de decisiones, que
incluye desde el abordaje, estudio y comprension de un problema, hasta el disefio y la
puesta en préactica de propuestas.

Gestion de Proyecto: Permite organizar y administrar los recursos de manera tal que
se pueda concretan todo el trabajo requerido por un proyecto dentro del tiempo y del

presupuesto definido.
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Gestion de Conocimiento: ElI compartir conocimiento y de la experiencia existente
entre sus miembros. Asi ese conocimiento puede su utilizado como un recurso
disponible para todos los miembros de la organizacion.

Gestion Ambiente: Contribuye al manejo del sistema ambiental en base al desarrollo
sostenible. A través de él se organizan las actividades alotropicas que afectan el
ambiente, con el objetivo de lograr una adecuada calidad de vida.

Gestion Estratégica: Trabaja a partir de su integracion con otros sistemas de gestion
en un proceso para promover la eficacia de los negocios.

Gestion Administrativo: Como se dijo anteriormente consiste en el desarrollo de
actividades a través de una serie de fases como lo son la planificacion control,
organizacion y direccion.

Gestion Gerencial: Es el conjunto de actividades orientadas a la produccion de bienes
(productos) o la prestacion de servicios (actividades especializadas), dentro de
organizaciones.

Gestion Financiera: Se enfoca en la obtencion y uso eficiente de los recursos
financieros. (Salazar & Mejia, 2013)(...).
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CAPITULO Il



METODOLOGIA

En la presente investigacion se utiliz6 un tipo de investigacién con enfoque cualitativo por la
cual no se procedio al desarrollo de las variables, aplicando el método inductivo, que analizar
de una manera minuciosa cada uno de los elementos que afectan al control interno y sus
repercusiones en la gestion administrativa, tomando en cuenta los hechos del pasado, es decir

como fue la administracion de los directivos en periodos anteriores.

La investigacion fue de campo, ya que se acudid al lugar mismo de los hechos para poder
identificar cada uno de los procesos que se llevan en la Junta Administradora de Agua Potable
de la parroquia Santiago. Con el fin de fortalecer los conocimientos la investigacion también
es bibliografica, siendo de gran ayuda para esta investigacion debido a que se tomd referencia

de varios autores

Se utilizaron diferentes técnicas e instrumentos para la recoleccion de la informacion,
observacion ya que con ello pude determinar pautas para elaborar la solucién del problema
gue se presenta en la junta, con la entrevista la cual estuvo dirigida al presidente el cual
colaboro y ayudo con la informacion necesaria para poder determinar que es muy

fundamental realizar un manual de procedimientos de control interno.

La encuesta estuvo dirigida a los directivos de la Junta Administradora de Agua Potable de
Santiago que estuvo conformada por cuatro miembros, los cuales ayudaron amablemente y
luego de esto se procedié a realizar un andlisis e interpretacion de los datos, de la informacion
recolectada pudiendo asi tener la informaciébn mas clara y precisa para realizar la

investigacion.
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ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS

Andlisis de la Observacion

Se pudo observar que al no contar con un manual de procedimientos de control interno ha
ocasionado la falta de compromiso en los directivos de la Junta Administradora de Agua
Potable ya que no tienen definidas sus actividades que tienen que realizar originando
dificultades entre ellos y con sus usuarios.

La gestion administrativa estaba llevandose inadecuadamente esto no les ha permitido trabajar

eficientemente y no cumplir con los objetivos.

No cuenta con un cronograma de actividades esto ocasiona que no se cumplan en fechas
determinadas las actividades y se lleva mas tiempo y esto le genera una perdida recursos

humanos y econémicos.
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Andlisis de la Entrevista

Una vez realizada la entrevista al presidente de la Junta Administradora de Agua Potable, se
llegd a determinar que a medida que ha venido pasado el tiempo los dirigentes de periodos
anteriores han estado llevando la direccion de manera empirica rigiéndose solo a la
necesidad o actividad que se presenta en el dia o la semana, sin tener definido un manual de
procedimientos de control interno que contengan las instrucciones sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realiza en la
entidad, lo cual ha presentado como un inconveniente al momento de realizar las actividades,
ya que la mayoria desconoce de su funcion y por ende no se compromete a colaborar para
llevar la gestion administrativa que ayude a obtener mejores resultados, con calidad y

eficiencia.

Una vez analizada entrevista se llego a la conclusion que es necesario contar con un manual
de procedimientos de control interno; que ayude a cumplir con sus funciones y procesos de
manera clara y sencilla se cuenta con la predisposicion del presidente para obtener una
informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contenga todas las instrucciones,
responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las

distintas operaciones o actividades que se realizan en esta.
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Andlisis General de la encuesta

En conclusion se determind que la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago no
cuenta con un manual de procedimientos de control interno por ende desconocen de sus
funciones a desempefiar, esto ha ocasionado dificultades con los usuarios y directivos;
tomando en cuenta que cada quien hace lo que cree pertinente, mas no basados en un manual

donde se determine las responsabilidades de cada uno.

Ademas de lo expuesto anteriormente, se pudo determinar que existen dificultades con los
usuarios por el incumplimiento de pagos por el servicio, ya que la morosidad segun algunos
usuarios en muchos de los casos supera el afio de deuda. Esta situacion se provoca por no
estar bien definidas las funciones y responsabilidades de sus miembros y tampoco politicas

para la recuperacion de cartera, ocasionando dificultades con los usuarios.

Concluyendo asi que se debe implementar un manual de procedimientos de control interno
que les permita llevar una buena administracién y asi mejorar la calidad de gestion
administrativa brindar un buen servicio y el trabajo se pueda realizar en equipo de una manera

eficaz y eficiente para el bienestar de la parroquia.
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CAPITULO IV



DISCUSION

Para el desarrollo de la presente investigacion se realizé el estudio de diversos conceptos,
teorias de diferentes autores como Gémez &. M, Dominguey, Barron Herrera, C. entre otros,
la cual me ayudo a direccionarme en la investigacion con respecto a los procedimietnos de
control interno y poder determinar la necesidad que tenia la entida que fue objeto de

investigacion.

En la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago se realiz6 un diagnostico de la
situacional con respecto a los procedimientos de control interno al momento de realizarlo se
pudo concluir que la entidad no posee un manual de procedimientos de control interno por lo
tanto no se esta llevando la gestion administrativa de manera adecuada, por tal motivo se
procede a la elaboracion de un manual de control interno que le permita llevar un adecuada

administracion.

El manual le permitira tener seguridad fijando y evaluando los procedimientos
administrativos que ayuden a la institucion realice y llegue al cumplimiento de su vision ya
que permitirad resguardar los recursos evitando dificultades o negligencias que se presenten y

que estas puedan afectar el cumplimiento.
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RESULTADOS

Al aplicar las técnicas e instrumentos de investigacion como la observacion, entrevista y la
encuesta se obtuvo informacion de la situacion actual de la institucion gracias a la disposicion
y colaboracion de los directivos de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago.
Actualmente la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago no cuenta con un manual
de procedimientos de control interno, pero realizan sus actividades o funciones de acuerdo a
la voluntad y disposicion del presidente lo que les ha traido dificultades ya que cada uno de
los que conforman la directiva desconocen de las funciones administrativas que les
corresponde y no hay disociacion y colaboracion de todos por tal motivo.

Los directivos estan de acuerdo a que se implante un manual de procedimientos de control
interno ya que ayudara a la gestién administrativa para llevarla de una manera eficiente y

eficaz, con ello se daré la solucidn para una adecuada gestion administrativa de la institucion.
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CONCLUSION

Al finalizar este trabajo permitié conocer la realidad como la Junta Administradora de Agua
Potable de Santiago, ha venido manejandose en los afios anteriores, ya que no cuenta con un
manual de procedimientos de control interno lo cual hace que los miembros directivos no
cumplan con sus tareas adecuadamente, también se encontrd dificultades con sus usuarios por
no llevar una Gestién Administrativa adecuada. Las tareas se cumplen en forma que se van
dando sin ninguna planificacién ni orden se los hace con los algunos miembros dispuestos a la
colaboracion, en vista a que los demas miembros son pesimistas o0 no conocen la realidad de
la situacion en la institucion.

Los principales beneficiarios de la propuesta son los miembros directivos de la Junta
Administradora de Agua Potable de Santiago, con la propuesta garantizo que su Gestion
Administrativa mejorara significativamente porque se tendra los debidos controles y tendréa
una herramienta de ayuda.

Finalmente se concluye que en la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago al
elaborar el manual de procedimientos de control interno se facilitara a los miembros
directivos para que cumplan sus funciones diarias de una manera mas oOptima a fin de
garantizar la eficiencia en el &rea administrativa, se cuenta con la disposicién de todos los que

conforman la directiva en la existencia de un manual de procedimientos de control interno.
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RECOMENDACIONES

Se recomienda disefiar procedimientos que permitan obtener y llevar una adecuada
gestion administrativa con el fin de contribuir al bienestar de los usuarios, al instaurar
procedimientos a las actividades ya que las mismas serdn normadas y controladas
permitiendo que los colaboradores de la junta realicen su trabajo o actividades de
manera ordenada y sustentada en documentos y asi evitar dificultades futuras.

La Junta Administradora de Agua Potable de Santiago debe contar con un manual de
procedimientos de control interno que le permita un mejor nivel de gestion
administrativa de manera eficaz y eficiente de los recursos.

Se recomienda al presidente aplicar el manual propuesto y dar a conocer a los
directivos sobre la informacion que contiene mantener el manual a disposicion de
todos los colaboradores en un lugar accesible, también es importante que se revise y

actualice el mismo de acuerdo a sus necesidades cada afio.
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CAPITULO V



DISENO DE LA PROPUESTA

Manual de Procedimientos de Control Interno para mejorar la Gestion Administrativa en la
Junta Administradora de Agua Potable de la Parroquia Santiago, Canton San Miguel

Provincia Bolivar.
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JUSTIFICACION

De la investigacion se pudo observar que la mejor solucion al problema planteado es el
desarrollo de un manual de procedimientos de control interno para la Junta Administradora de
Agua Potable parroquia Santiago del Canton San Miguel, ya que con este trabajo se pretende
mejorar la gestion administrativa de la misma

El motivo del desarrollo de la presente investigacion se basa en la contribucion y mejora en la
gestion administrativa y financiera de la Junta Administradora de Agua Potable parroquia
Santiago del Canton San Miguel, de tal manera brindar una atencion de calidad y oportuno a
todos los usuarios que gozan de este servicio basico, existiendo total satisfaccion entre las
partes involucradas.

La presente propuesta se basa en la necesidad de contar con un manual de procedimientos de
control interno, que presenta la Junta Administradora de Agua Potable parroguia Santiago del
Canton San Miguel permitiendo mejorar su gestion administrativa y financiera.

Este proyecto es factible por la apertura que brindan los directivos de la Junta Administradora
de Agua Potable parroquia Santiago del Canton San Miguel en beneficio de la parroquia, por
la colaboracion y autorizando contar con informacion veridica para el desarrollo de un manual

de procedimientos de control interno.
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OBJETIVOS

Objetivo General

Proveer a la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago una herramienta que le

permita garantizar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas

Objetivos Especificos

v" Proteger los recursos financieros de la Junta Administradora de Agua Potable Santiago
del Cantén San Miguel con una adecuada administracion de los procesos.

v Garantizar que todos los cargos de los miembros de la Junta Administradora de Agua
Potable Santiago del Cantén San Miguel cuente con funciones y requerimientos
especificos contribuyendo al cumplimiento y desarrollo de la misma.

v' Asegurar la claridad, utilidad y confiabilidad de la informacion y registros de la

institucion.
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IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION

Pais: Ecuador

Provincia: Bolivar

Canton: San Miguel

Parroquia: Santiago

Direccion: Calle Bolivar y 6 de Santiago

Razon Social: Junta Administradora de Agua Potable

Servicio: Agua Potable
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DESARROLLO DE LA PROPUESTA

Mision, Vision y Valores Institucionales

A continuacion se presenta la mision, vision y valores institucionales que la Junta

Administradora de Agua Potable de Santiago posee a la fecha de la revision:
Mision:
La Junta Administradora de Agua Potable Santiago del Canton San Miguel es una entidad

orientada a mejorar las condiciones de vida a sus habitantes ofreciendo una excelente calidad

de servicio con tarifas justas y una atencién cordial.
Vision
La Junta Administradora de Agua Potable Santiago del Canton San Miguel pretende ser una

entidad reconocida por su gestién administrativa y una eficiente distribucion de agua potable

en la parroquia permitiendo el crecimiento de la institucion, de forma ordenada y transparente.

Valores institucionales

v Integridad
Honestidad
Respeto
Cordialidad

Transparencia

NN

Responsabilidad

1. AMBIENTE DE CONTROL

Segun (Rojas, 2001) afirma que. “Son los atributos individuales, la integridad, los valores
éticos, el compromiso con la competencia, la filosofia y el estilo de operacion de los

directores, administradores y de las politicas y practicas de los recursos humanos de un ente.”

Organigrama Estructural

La estructura orgénica permitira definir con claridad las funciones y las relaciones que se dan

entre las actividades que se deben cumplir con responsabilidad todas y cada una de ellas.

El organigrama es una representacion esquematica, para realizar el mapa de proceso general,

en su primera instancia se procede al disefio del organigrama.
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La propuesta del organigrama para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago es

eficiente ya que este servird como un instrumento para el cumplimiento de las actividades.

A continuacion se propone el organigrama estructural para la Junta Administradora de Agua

Potable de Santiago:

Asamblea
General

l

Directorio

l Secretaria

Presidente >

Contadora

Asesoria legal Operarios Recaudadora

Gréfico 2: Organigrama estructural

Fuente: Organigrama estructural de la Junta Administradora de Agua Potable

Elaboracion Propia
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Funciones:

A continuacién se propone las distintas las funciones que tienen que cumplir cada

responsable de departamento, para el correcto funcionamiento de la Junta Administradora de

Agua Potable de Santiago.

Asamblea General

Esta conformada por 283 usuarios.

Funciones

v
v

Fomentar la unidad y solidaridad de todos los usuarios del sistema de agua potable.
Evitar todo tipo de indiferencias politicas, religiosas o entre otras que atenten el buen
funcionamiento de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago.

Cuidar que los fondos de Junta Administradora de Agua Potable, sean utilizados
exclusivamente en la operacion y mantenimiento del sistema de agua potable 'y
programas de educacion ambiental, previa elaboracion de un plan de actividades de
acuerdo a la necesidad de la parroquia.

Revisar el plan tarifario por consumo de agua potable las veces que sea 0 se considere
necesario, a fin de garantizar la buena marcha del sistema de agua potable y hacer
conocer a los usuarios en la asamblea general.

Cuidar permanentemente que el sistema de agua potable funcione en perfectas
condiciones a fin de garantizar un buen servicio de agua en calidad, cantidad y
continuidad a los usuarios.

La Junta Administradora de Agua Potable de Santiago podréa sefialar el cobro a fin de
garantizar tramites que vayan en beneficio del sistema de agua potable, debidamente
justificado con un documento por escrito de la gestion el mismo que reposara en
secretaria.

Difundir entre los usuarios el presente reglamento interno para su conocimiento y
aplicacion.

Vigilar que todos sus usuarios tenga su debida conexién domiciliaria en un lugar
visible para la lectura y arreglo del medidor por parte del operador.

Proteger mediante todo tipo de acciones y gestiones de recursos hidricos que proveen
de agua en los sectores de las vertientes y abastecimientos que alimentan en sistema de

agua potable.
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Presidente

El presidente de la Junta Administradora de Agua Potable actuard como representante legal

de la empresa, fija las politicas operativas, administrativas y de calidad, tomando en

consideracién todos los aspectos fijados por los directivos de la misma.

Es responsable ante los directivos por los resultados operacionales y de desemperfio de la

junta en coordinacion y colaboracion de los demas miembros que la integran. Se convierte en

el pilar de la junta ya que el coordina, ejecuta y posee los conocimientos para la asignacion de

roles.

Su objetivo garantizar un servicio de calidad y calidez para el cliente interno y externo de la
institucion.

Funciones que debe cumplir

v

v

Representar juridicamente a la Junta Administradora de Agua Potable Yy suscribir a
nombre de €l o ella, todo tipo de actas, convenios y contratos.

Presidir sesiones.

Firmar con el secretario/a la correspondencia de la Junta Administradora de Agua
Potable.

Responder solidariamente con el tesorero, del manejo y custodia de los fondos.

Dirigir y controlar la administracion de servicios de agua potable de acuerdo con la
asesoria técnica del departamento provincial.

Desarrollar planes de accion a corto, mediano y largo plazo.

Crear un ambiente de cordialidad entre los miembros de la junta para desarrollar las
actividades de manera adecuada.

Elaborar y presentar el informe financiero del ejercicio anual de la institucion.

Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Junta Directiva, a nivel jerarquico

superior y administrativamente.

Habilidades y Destrezas:

v

v
v
v
v

Comunicacion asertiva

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y el tiempo.

Busqueda de la competitividad y calidad total
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Asesor legal

v
v

Elaborar y revisar contratos del personal de la institucion.

Elaborar y revisar contratos de obras civil o de cualquier indole que adquiera la
institucion.

Realizar notificaciones juridicas.

Revisar las actas y acuerdos institucionales.

Secretaria/o

El Secretaria/o serd encargado de realizar las actividades de protocolo, informacion,

comunicacion y despacho de las asignaciones de la agenda del presidente, aplicando los

conocimientos respectivos de su rol como tal.

Es responsable de la efectividad en el cumplimiento para ejecutar los planes programas y

proyectos de la administracion de la Junta Administradora de Agua Potable que se derivan de

la presidencia y de las distintas actividades.

El objetivo de este cargo es la de ejecutar las actividades que se den en la presidencia,

manejar y custodiar los bienes que se le entreguen bajo su proteccion

Funciones que debe cumplir

v

Atender y ejecutar las actividades de protocolo, comunicaciones y relaciones publicas
que se den en la institucion.

Registrar la documentacion e informacién necesaria que sean resultante de las
actividades que se ejecutan.

Llevar un orden sistematico de los asuntos que se den entre la presidencia y el resto de
personal de la institucion.

Elaborar las actas de sesion de la junta y registrar en el libro respectivo.

Administrar los registros de los documentos y demas archivos que se den en las
actividades.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el reglamento interno de la
institucion.

Realizar otras labores propias del cargo que le sean encomendadas por el presidente de

la institucion.
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Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Presidencia

Habilidades y Destrezas:

v Relaciones Humanas

v Administracion del tiempo

v Organizacion del trabajo

v Redaccion

v Archivo

v Ortografia

v" Manejo de la Computadora

v" Iniciativa y discrecion

Contadora:

v" Procesar, codificar y contabilizar los diferentes comprobantes por concepto de activos,
pasivos, ingresos y egresos, mediante un registro numérico de la contabilizacién de
cada institucion.

v" Verificar que las facturas recibidas de cada departamento contengan correctamente los
datos fiscales de la empresa que cumpla con las funciones requeridas.

v" Reuvisar el célculo de las planillas de retencion de Impuesto sobre la renta del personal
emitidas por los empleados, y realizar los ajustes en caso de no cumplir con las
disposiciones.

v Llevar mensualmente los libros generales de Compras y Ventas, mediante el registro
de facturas emitidas y recibidas a fin de realizar la declaracion de IVA.

v" Llevar libros contables (Diario, mayor e inventarios)

Operarios:

Los operadores tienen a su cargo el manejo técnico del sistema de agua potable, utilizando

correctamente los productos e insumos que sirven para dar un buen servicio y calidad en el

agua que se distribuye a los usuarios.

Es responsable de la distribucién del liquido vital de manera adecuada, saludable y de

calidad a todos los usuarios de la Junta Administradora de Agua Potable.

El objetivo es la planificar, coordinar y ejecutar los programas de distribucion del servicio de

agua potable a los distintos sectores.
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Funciones que deben cumplir:

Elaborar el programa diario para desinfectar el sistema de agua.

Comunicar las actividades que se ejecutan dentro de la misma.

Supervisar que se cumplan las actividades programadas antes, durante y despues de
cada distribucién del agua.

Realizar las lecturas del consumo del liquido vital por parte de los usuarios de la junta.
Clasificar, catalogar y ordenar los materiales y equipos de la institucion, presentar un

inventario antes de la finalizacién del afio.

Recaudador/a —Tesorero /a:

El recaudador/a esta en la facultad de contabilizar, proponer al presidente la informacion

adecuada para el manejo adecuado del presupuesto de la junta de esta manera se podra

optimizar el uso de los recursos financieros de la junta.

Es responsable de ejecutar y controlar los planes del plan de presupuesto anual y el

cumplimiento de las actividades administrativas y operativas de la Junta Administradora de

Agua Potable, de acuerdo a lo planificado por la presidencia.

El objetivo es la de administrar los recursos necesarios para el desarrollo de las operaciones

de la Junta Administradora de Agua Potable.

Debe cumplir las siguientes funciones:

v

v
v
v

Organizar y mantener al dia los registros de ingresos y egresos de los fondos.

Llevar un registro de los ingresos y egresos de materiales.

Gestionar la apertura de libros y registros financieros que requiere la institucion.
Efectuar los pagos correspondientes tanto a los clientes internos y externos de la
misma.

Supervisar los gastos que se generen en la Junta Administradora de Agua Potable
tanto administrativos, operativos y demas que surjan en las actividades diarias.
Organizar y procesar diariamente los documentos que generan ingresos y egresos.

De los cobros por faltas a mingas, secciones y multas se establece un fondo de caja
chica para gastos menores.

Realizar otras labores propias del cargo que le sean encomendadas por la institucion.

Asistir cumplidamente a las sesiones de Asamblea general.
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Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Presidencia.

Habilidades y Destrezas:

v Tomar decisiones acertadas y oportunas.

Analizar los movimientos de ingresos y egresos de la institucion.
Comprender las situaciones pertinentes al area de las finanzas.
Mantener relaciones interpersonales.

Tener iniciativa.

Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

I N NN R

Buen manejo de computador.

Procesos Identificados

Los procesos identificados en la Junta Administradora de Agua Potable Santiago del Cantdn

San Miguel una vez realizada la investigacion correspondiente son los siguientes:

Recaudacion

- ™

Adquisicién
de Bienes

Pago de
Trabajadores

Constatacion
Fisica de Bienes

Gréfico 3: Procesos identificados

Fuente: Lista de procesos identificados para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago
Elaboracién Propia
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2. EVALUACION DE RIESGO DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE SANTIAGO

Evaluacion de Riesgo

“La identificacion y andlisis de riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados. Asi mismo, se refiere a los
mecanismos necesarios para identificar y manejar riesgos especificos asociados con los
cambios”. (Mantilla, 2009)

Conel finde que la Junta Administradora de Agua Potable posea una herramienta que le
permita evaluar posibles riesgos, se propone que la evaluacion se realice a través del uso de

flujo gramas para con ello determinar los controles apropiados.
Flujo grama

Segln (Gémez, 1997) afirma que. “Es un diagrama que expresa graficamente las distintas
gue operaciones componen un o parte de este, estableciendo su secuencia procedimiento
cronoldgica. Se presenta los simbolos y significado a utilizarse para los diferentes flujos

gramas”

Tabla 1:

Flujo Gramas a utilizar en los procedimientos

Simbolo Significado
v Archivo temporal o definitivo de algin documento.
Archivo

Documento generado o requerido por el procedimiento.

Cuando existe copias se puede representar y enumerar
asignando al original la letra “0” o el numero “1” y las

demas copias la numeracion correlativa.

Documento
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Inicio y fin de un procedimiento.

]

Terminal
Describe una actividad dentro de cada uno incluye una
breve descripcion.
Actividad
<« Flechas o lineas de flujo que unen a los elementos del
T \L - > procedimiento e indica secuencia.

Lineas De Flujo

Indica el proceso en el que hay que tomar una decision.

Decisién

Fuente: Elaboracion de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago
Elaboracién Propia

A continuacién se presenta sucesos incorrectos que fueron hallados en el analisis de los
procesos que cumple la junta administrativa con el fin de emitir recomendaciones que

permitan mejorar las actividades de control.
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TABLA 2:

Sucesos incorrectos que fueron hallados en el analisis de los procesos que cumple la Junta Administradora de Agua Potable de

Santiago

Procedimiento Problema Condicion Criterio Causa Efecto Recomendaciones

Recaudacion 1 El medio de | Manual de | Usuarios | Los usuarios no | Establecer una forma o
comunicacién a los | procedimientos | no estdn | se acercan a | método de comunicacion
usuarios sobre horarios | d€ control | gehidame | cancelar los | adecuado con el fin de que
y dias de atencion no es Interno, nte valores todos los usuarios estén bien

elemento de | . .
el adecuado. informacion vy informad | adecuados  en | informados sobre las
comunicacién. | 0s. las fechas | disposiciones de la junta.
establecidas.

Recaudacion 2 Los cobros mensuales | Manual de | No Genera multas | Realizar una norma para
no son debidamente | procedimientos | contar significativas mejorar este proceso y asi
cumplidos. de control | con para usuarios Yy | haya el debido cumplimiento

interno, normas para la junta un | por parte de usuarios.
elemento de | paraeste | ingreso.

informacion vy | proceso.

comunicacion.

Recaudacion 3 No hay constancia de | Manual de | Negligen | Por falta de | Se deben realizar
las convocatorias a las | procedimientos | cia  por | quérum se | convocatorias  escritas, Yy
secciones de la Junta de Qe control parte de | pospone constatarse de que a todos
Agu_a Potable ya que lo | interno, la reuniones los usuarios les sea entr(_egada
realizan por medio de | elemento de . las mismas debe tener firmas
un documento que estad | informacion y secretaria de recibo.
pegado junto a la | comunicacion
oficina de la misma.

Adquisiciones 4 Inadecuado manejo de | Manual de | Falta de | Alto riesgo de | Apertura de una cuenta de
los recursos ya que se | procedimientos | organizac | robo en el | corriente para el manejo de
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utiliza cuenta de ahorro. | de control | i6n de los | manejo de | recursos financieros
interno, directivos | dinero y pérdida
elemento de de tiempo.
informacion 'y
comunicacion
Adquisiciones No cuenta con un | Manual de | Personal | Posible pérdida | Designar un  responsable
responsable para este | procedimientos | poco de recursos para el proceso  de
procedimiento de control | capacitad adquisicion
interno, 0 sobre el
elemento de | control
informacion vy | interno
comunicacion
Pago a trabajadores Pago inadecuado ya | Manual de | Falta de | Pérdida de | Cambio de cuenta de ahorros
que se lo realiza por | procedimientos | una tiempo y | acorriente
medio efectivo de control | chequera | recursos  para
interno, para realizar  cada
elemento de | realizar pago
informacion vy | los pagos
comunicacion
Constatacion fisica Desconocimiento  del Negligen | Posible pérdida | La Institucion debe brindar
de bienes procedimiento para el cia  por | de bienes capacitacion a tesoreria para
control interno. parte de su correcta aplicacion de los
los procedimientos de control
responsa .
bles  del destinados para el control de
manejo inventarios de institucion
de
bienes.

Fuente: Sucesos de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago

Elaboracién Propia
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3. ACTIVIDADES DE CONTROL

A continuacion se presenta una propuesta de procedimientos para los procesos de:

Recaudacion

-
Adquisicién
de Bienes

Pago de
Trabajadores

7 =3
Constatacion
Fisica de Bienes

Gréfico 4: Actividades de Control

Fuente: Procesos de control para Junta Administradora de Agua Potable de Santiago
Elaboracién Propia

PROCESO: RECAUDACION

POLITICAS:

v Los fondos que son manejados por el departamento de recaudacién seran supervisados en la
oficina sin notificacion alguna se deberan comprobar por medio de arqueos rutinarios, los
fondos tendran que contarse nuevamente y cuadrar los recibos entregados cualquier defecto
sera comunicado a la direccion.

v" En la junta es de plena responsabilidad de las personas involucradas en el area de caja estar al
dia con los saldos de las cuentas bancarias y mantener en un lugar seguro el dinero en
efectivo, con su debido respaldo.

v' Se realizara cierres diarios de caja con el fin de cuadrar las recaudaciones.

v Todos los recibos de caja seran numerados con una copia.
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v" Se realizara solo cobros en efectivo.

v" Al usuario que no cumple el pago mensual del servicio se le cobrard multa por cada dos
meses de atraso con un valor de USA 6,00 caso que el usuario sobre pase de los 6 meses de
atrasos en sus pagos se le procedera al cierre del medidor hasta el momento que se ponga al
dia con sus obligaciones.

v" Se realizaran los cobros del servicio el 15 de cada mes, se le cobrara de acuerdo al Gltimo
digito de la cedula iniciamos el dia 15 con el digito 0.

v’ Se aceptara solo pagos en efectivo.

v/ Cada usuario tendra su respectiva factura para llevar el debido control del servicio.
PROCEDIMIENTO:

A continuacion se detalla el procedimiento para ejecutar el proceso de recaudacion en la Junta
Administradora de Agua Potable de Santiago del Cantén San Miguel, para ello se ha utilizado
una cédula narrativa en la que se detalla textualmente la forma en que se efectuara la recaudacion,
para mayor entendimiento de la misma se hara uso de un flujo grama representando de forma

grafica el proceso.
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a—aJUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE D

3 SANTIAGO <

PROCESO: RECAUDACION

CEDULA NARRATIVA
Introduccion

En la presente cédula narrativa se da a conocer el proceso de recaudacidon con el objetivo de
organizar las actividades de ingresos para lograr una eficiente atencion al usuario en la que se
propone la manera de comunicacion a los usuarios donde se contempla horarios y dias de
atencion para evitar dificultades en la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago del

Canton San Miguel.

Desarrollo

El proceso de comunicacién tiene como objetivo dar a conocer a los usuarios sobre los dias
habiles de cancelacion del servicio ,se efectuara de la siguiente manera : toma de decision por
parte de la directiva, la secretaria procede a realizar la convocatoria a los usuarios para una
seccion, entregando convocatorias a cada usuario, la directiva da a conocer en la reunion a la
asamblea general de usuarios sobre los dias que se realizara el cobro del servicio esto queda en
conocimiento de los usuarios, ademas se manifestara en caso de incumplimiento sobre su pago se

procede a cobrar una multa equivalente a (US 6.00) .

Para efectuar las recaudaciones el operador realiza la lectura de medidores del consumo de agua
emitiendo un informe dirigido a la recaudadora, donde la recaudadora recibe el informe e
ingresara al sistema los valores de las lecturas, el usuario se acerca donde la recaudadora a
informarse del valor adeudado por el servicio, la recaudadora informa al usuario acerca de los
valores adeudaos , el usuario cancela el valor, la recaudadora recibe el dinero verificando que
cuadre con lo que el sistema ha calculado ,realizando una entrega de la factura al usuario, el
usuario recibe y firma la factura ,la recaudadora emite un informe dirigido a la contadora
detallando los ingresos por el servicio , la contadora recibird el informe emitido por la
recaudadora y comparara los valores del informe con las facturas emitidas ,una vez realizado la

contadora archivara el informe y realizara el deposito del monto recibido
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Tabla 3:

ol JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE

SANTIAGO

Flujo grama para dar a conocer los cobros del servicio

PROCESO: RECAUDACION, COMUNICACION DE DIAS COBROS DEL SERMICIOS

Directiva

Secretario

Asamblea general de

usuarios

< INICIO )

(D

Toma la decision
de los dias de
cancelacion

l

Da a conocer a la
Asamblea
General

O,

Realiza las
convocatorias
para seccién

O,

Entrega de
convocatoria a
cada usuario

O,

Da a conocer a
los usuarios sobre
la decision de la
forma de
cancelacion

I o

Toman la

decision

Establecen la forma
de pago y su
incumplimiento
(multa)

FIN

Fuente: Elaboracion de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago

Elaboracién Propia
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soml JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE
SANTIAGO

PROCESO: RECAUDACION DE LOS COBROS MENSUALES

Tabla 4

Flujo grama para cobros de servicios

Operador Recaudador/a Usuario Contadora

Tesorero /a

INICIO - - Se informa de la Recibe el informe
Recibe el informe cantidad y compara con las
de la Ie_ctura de adeudado por el A facturas emitidas
los medidores e | > servicio

Realiza la lectura A ingresa al sistema
del medidor Detalla y archiva
l el informe
Informa al Recibe y firma la
v usuario del valor |_ factura
Realiza el adeudado a
informe del cancelar \L Deposita el monto
consumo de agua recibido en la
¢ EIN cuenta de la junta

Recibe el dinero ———
verificando que
cuadre con el
sistema

Entrega la factura

Emite un informe
a tesoreria
detallado de los
ingresos

Fuente: Elaboracion de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago
Elaboracion Propia
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PROCESO DE ADQUISICION DE BIENES

POLITICAS:

v' Para la adquisicion de bienes debe existir un consenso o una aprobacion de la asamblea
general.

v Se solicitara para la adquisicion de cualquier bien que exista al menos tres proformas de
un proveedor aprobado por la Junta Administradora de Agua Potable.

v' Para ser proveedor de la Junta Administradora de Agua Potable se requerira que con
anterioridad el posible proveedor envié una solicitud a la entidad con la siguiente
informacidn: razén social, ruc, un detalle breve de los productos o servicios que ofrece,

formas de pago y porcentaje de descuento.

PROCEDIMIENTOS:

En la Junta Administradora de Agua Potable la adquisicion de bienes se lo efectuara mediante
procedimientos de contratacion de subastas inversas electronicas por medio de la pagina de
compras publicas destinadas al sector publico, o su vez también se hard mediante una
adquisicion directa con el proveedor donde la Junta Administradora de Agua Potable como
contratante podra escoger sus proveedores para hacer las adquisiciones requeridas a su vez
podra manifestar condiciones de pago y contratacion ,para la cual se ha utilizado una cédula
narrativa en la que se describe paso a paso la forma en la que se efectla la adquisicion de
bienes y ademas también se utiliza el flujo grama para mejor explicacion de los procesos y

pasos que se efectuaran en el transcurso de la adquisicion.

57



NTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE
SANTIAGO

PROCESO: ADQUISICION DE BIENES

CEDULA NARRATIVA

Introduccion

En la presente cédula narrativa se detalla los procesos involucrados en la adquisicion de bienes
que realiza la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago, con el propdsito de seleccionar

la oferta y mejor costo de las adquiciciones requeridas por la institucion.
Desarrollo

Para proceder a realizar las adquisiciones de bienes el presidente convocara mediante oficio a los
miembros de la directiva a una reunidn, la secretaria procede a realizar el oficio, el operador da a
conocer a la directiva, mediante un informe las necesidades materiales, la directiva analiza el
informe y resuelve que adquisiciones se van a efectuar, posteriormente la secretaria elaborard un
informe y entrega el informe a la recaudadora, la misma que ingresara a la pagina hacer las
subastas inversas electrénicas solicitando proformas a los proveedores en la que se establecen la
informacion y reglas especificas que rigen al procedimiento de adquisicién y contratacion,
incluidos formularios y contrato ,la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago sefialara
las condiciones del mismo y del contrato a suscribirse, asi como la determinacion y aplicabilidad
de los formularios previstos para el presente procedimiento ,en caso de hacer un adquisicién de
bienes directa con el proveedor se solicitara un factura como respaldo, finalmente se entrega los

materiales adquiridos al operario para su respectiva utilizacion.
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Tabla 5

Flujo grama para la adquisicion de bienes

D

presidente las
proformas

\ 4

Realiza la compra

4

Procede a |la

entrega de
materiales al
operador

=

Operador Presidente Secretaria Directiva Recaudador /Tesorera
©,
@ @ @ Informe de @
. . materiales a
@ Convocara alos Realiza el oficio — dauiri
usuarios Analiza informa'y adquirir
Informa los resuelve l
bienes materiales @ l
. << ..
gue se necesita. @ Realiza o Solicita
. — iforme de proformas a
Recibe el informe materiales aUe se Toma la proveedores
l @ de proformas ) _q decision
van adquirir v
. NO
Recibe los l Da a conocer al
materiales

& © ©

©
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PROCESO DE PAGO A TRABAJADORES
POLITICAS:

v' La nomina se realizara considerando a la fecha de ingreso a la entidad, las horas
trabajadas y anticipos entregados.

v Los miembros de la misma institucion seran personalizados en la némina en cuanto a las
actividades incorrectas de conducta ausentismo o alguna actividad que vaya en contra al
reglamento interno de la institucion.

v Los pagos se realizaran maximo en los primeros quince dias de cada mes.
PROCEDIMIENTOS:

Los procedimientos que se realizaran en este proceso de pago a trabajadores se describen a
continuacion para lo cual se ha empleado una cédula narrativa, la cual expresa en forma
textual el proceso que se efectlia en el pago de ndmina y conjuntamente se presenta un flujo
grama el que interpreta en forma gréafica el proceso que se sigue en la Junta Administradora de

Agua Potable.
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SemUUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE D

(fe ] SANTIAGO

PROCESO: PAGO A TRABAJADORES

CEDULA NARRATIVA
Introduccion

En la siguiente cédula narrativa se detalla los procesos involucrados, con respecto al pago de
noémina de Junta Administradora de Agua Potable Santiago del Cantén San Miguel, la misma que
incluye todos los procesos que el departamento tiene que seguir para cumplir con la funcién de
pago a trabajadores iniciando por el informe presentado por la recaudacion y el operario para

finalmente realizar el pago.

Desarrollo

Se detalla la cancelacion de sueldos y obligaciones de la Junta Administradora de Agua Potable
Santiago del Cantén San Miguel como son al presidente, tesorera/recaudadora, contadora y
operarios.

Para el respectivo proceso de pago se realiza el siguiente proceso el operador y recaudadora
entregan el informe de las actividades y trabajos realizados al presidente, el mismo recibe y
analiza el informe, posteriormente aprueba el pago y entrega el informe a la tesorera, la misma
recibe informe y archivada da conocer el resultado al operario y recaudadora la recaudadora

elabora la factura y realiza el pago.
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SANTIAGO

PROCESO: PAGO A TRABAJADORES

Tabla 6
Flujo grama de pago a trabajadores

Recaudadora Presidente Tesorera
Operador
@ Recibe |r_1formes Recibe el informe
~  de trabajadores .
7 de actividades y
i gl trabajos de
— Realiza el trabajadores
Realiza informes informe de
de actividades actividades <
realizadas <> realizadas l
Documentos de Archiva el
actividades y informe
trabajos IL
Da a conocer el
veredicto
Recibe y analiza l
el informe Elabora la factura
l y realiza el pago
Aprueba el pago l

Entrega el @
informe <

Fuente: Elaboracion de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago
Elaboracién Propia
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PROCESO: CONSTATACION FISICA DE BIENES
POLITICAS:

v Todo bien o activo fijo que ingrese a la institucién debe tener factura de respaldo y su
ficha de ingreso al archivo de la institucion.

v" Debe existir un custodio y encargado de realizar un inventario de la institucion.

v" Se debe realizar por lo menos una vez al afio un inventario general de los activos tangibles

que posee la institucion.

PROCEDIMIENTOS:

A continuacién se describen los procedimientos que se realizan en el proceso de constatacion
fisica de bienes para lo cual se ha utilizado una cedula narrativa en la que describe paso a paso la
forma en la que se realiza la constatacion y para mayor entendimiento de la misma se utiliza el
flujo grama en el cual se presenta de forma grafica el proceso que se realiza en la Junta

Administradora de Agua Potable.
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SANTIAGO

PROCESO: CONSTATACION FiSICA DE BIENES

CEDULA NARRATIVA

Introduccion

En la presente cédula narrativa se detalla los procesos involucrados, con respecto a la
constatacion fisica de bienes de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago, dicho
control sigue una serie de pasos empezando por la recaudadora, para finalmente cumplir con el

registro y rendicion de cuentas de cada uno de dichos bienes

Desarrollo

Para este proceso de constatacion fisica de los activos fijos se realizara por medio de etiquetas de
codigo de barras en el cual se le asigna un numero de identificacion del bien. Esta etiqueta se
adhiere al bien donde se asignara a la persona responsable encargada de la constatacion fisica de
los activos fijos, durante esta etapa se inicia el levantamiento de base de datos que contendra los
activos fijos existentes, posteriormente se realizara la verificacion de los activos fijos en la que
identificard tanto su estado fisico y su funcionamiento es enviado y redactado en una acta e
informe final los hallazgos. Se informara a la maxima autoridad presidente, el cual convoca a la
asamblea a reunién y pone a consideracion todas las novedades encontradas en la verificacion. En
la reunion la asamblea analiza las razones y motivos por los cuales se produjeron estas novedades
y toma acciones correctivas, en caso de sustracciones se verificara el o la responsable de
reposicion del bien sustraido, finalmente la secretaria realizara el acta correspondiente junto con

el Informe final y archiva el acta.
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Tabla 7

Flujo grama de constatacion fisica de bienes

constatacion
fisica de los
activos fiios

v

=]

asamblea a
reunion y pone a
consideracion las
novedades
encontradas

Emision de acta e
Existe

novedad

informacion

!
©

razones y motivos
de las novedades

CONTADOR Y OPERARIO PRESIDENTE ASAMBLEA RECAUDADOR
TESORERA
Realiza la Convoca a la Analizar las

Recibe el informe
de actividades y
trabajos de
trabajadores

v

Tomar acciones
correctivas  para
evitar nuevas
imorevistas

Archivo del Acta
E Informe

Fuente: Elaboracion de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago

Elaboracion Propia
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4. INFORMACION Y COMUNICACION

La comunicacion entre departamentos en la Junta Administradora de Agua Potable Santiago

del Canton San Miguel es importante ya que permitira que la informacion se entregue de

manera oportuna y veras permitiéndole cumplir con los objetivos y tomar decisiones

adecuadas.

Canales de Comunicacién e Informacion

Los canales de comunicacion e informacion que se utilizaran en la Junta Administradora de

Agua Potable Santiago del Cantdn San Miguel se detallan a continuacion en el presente

cuadro:
Tabla 8

Canales de comunicacién

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE SANTIAGO
Procesos Informacién que se Donde se genera | A quien se
genera comunica
Recaudacion Informe Operario Recaudadora
Recaudacion Factura Recaudadora Usuario
Informe Recaudadora Tesoreria
Oficio Presidente Directiva
Adquisicion  de | Informe Operario Directiva
bienes Informe Secretaria Recaudadora
Informe Operador- Presidente
Recaudadora
Pago a trabajadores Tesoreria Operario
Pago a
trabajadores
Cheque Secretaria Operario-
Secretaria
Constatacion Acta Tesoreria Presidente
fisica de bienes Acta Secretaria
Informe final Secretaria

Fuente: Elaboracién de flujo gramas para la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago

Elaboracion Propia
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5. SUPERVISION Y MONITOREO

A continuacion se presenta el Plan de Implementacion del Manual de Procedimientos de
Control interno que utilizaremos en la Junta Administradora de Agua Potable Santiago donde
se establecera las normas y procedimientos internos que permitan vigilar y dar cumplimento
de las responsabilidades establecidas en los miembros involucrados, también se podra vigilar
el funcionamiento y modo cdémo se adoptan las medidas de control interno para su
correspondiente actualizacion y perfeccionamiento.

Mediante la supervision y monitoreo se podra vigilar el cumplimiento de todos los miembros
quienes estaran comprometidos a actuar conforme a la Ley Orgéanica de Recursos Hidricos de
Usos y Aprovechamiento del agua, asi como también al estatuto y Reglamento Interno ,que
regiré las actividades técnicas administrativas ,financieras de operacion y mantenimiento del

sistema de agua potable .
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Tabla 9

Plan de implementacién del manual de procedimientos de control

Elementos de Responsable Tiempo de Documentos a
control interno ejecucion implementar
Ambiente de control | Junta Administradora | 1 semana Organigrama
de Agua Potable de estructural y
Santiago funcional
Evaluacion de Junta Administradora | 1 semana Matriz de hallazgos
riesgos de Agua Potable de
Santiago
Actividades de Junta Administradora | 1 semana Politicas
control de Agua Potable de procedimientos
Santiago cédulas narrativas
Informacion y Junta Administradora | 1 semana Canales de
comunicacién de Agua Potable de comunicacion
Santiago
Supervision y Junta Administradora | 1 semana Plan de

monitoreo

de Agua Potable de

Santiago

implementacion  de
manual de
procedimientos  de

control interno

Fuente: Plan de implementacion del manual de procedimientos de control

Elaboracién Propia
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ANEXOS



ANEXO 1: MAPA GEO REFERENCIAL

o T o S D ey i e M e s S

Grafico 3: Mapa geogréfico de la parroquia Santiago
Fuente: (Plan de Desarrollo y Ordenamiento territorial parroquia Santiago, 2010)

Graéfico 2: Parroquia Santiago

Fuente: (Plan de Desarrollo y Ordenamiento territorial parroquia Santiago, 2010)
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ANEXO 2: CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

MESESSEMANAS
ATIVDADES Noviewbre | Diciembre | Enero | Febrero Marzo Abil Mayo
O T U C I A O 1 I T - [
| Seledin de la modafdad e
tfulacion.
| Pesentacion de documentos para
* | la denumcia deltema,
: Presentacion de a demmncia del
tema.

4| Aprobacion deltema.

3 | Desamolo del proyecto.

Recalecaon de mformacion y
datos.

. Bresentacion el avamce el
' proyecto.

Entrega de proyecto e mfomne de
myestigacion

0 (Entrega de epemplares-

Defensa  del proyecto  de

1/ PR
mvestigacion

Fuente: Cronograma de actividades.
Elaboracion Propia
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ANEXO 3

RECURSOS Y FINANCIAMIENTO
Talento humano

Autora:

Maruja Abigail Niamo Lema

Tutor:

Dr. Marlon Garcia

Materiales:

Equipo de computacion

Internet

Suministro de oficina (flash memory, hojas, cuadernos)
Tabla 10

Presupuesto
INGRESOS MONTO
Aporte de autora
Abigail Niamo 400.00
Ingresos totales 400.00
EGRESOS MONTO
Internet 80.00
Copias Escaneo 20.00
Suministro De Oficina 40.00
Impresiones 60.00
Movilizacion 60,00
Anillados Y Empastados 40.00
Imprevistos 50.00
Alimentacion 50.00
TOTAL 400.00

Fuente: Elaboracidn del presupuesto la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago

Elaboracion Propia
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ANEXO 4

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE SANTIAGO

Encuesta Aplicada a los directivos de la Junta Administradora de Agua Potable
Santiago

HORARI
DE
ATENCION

DE LUNES A JUEVES |3
DE 14H00 A 18H00

DOMINGO
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Entrevista Aplicada a los directivos de la Junta Administradora de Agua Potable
Santiago
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ANEXO 5

REGLAMENTO DE LA JUNTA ADMINISTRADORA

FEGLANMENTO INIEFMNO DE LA JUNTA ADMNISTREADOEA DE AGUA
POTAELE SANTIAGO, segin el reglamento del 08 de Mayo del 2013, el mismo que se

sncusntma en el anexo Moo ___.

E=zto enviar a anexos

irt 2.- Die los deberes yatribuciones de la junta administradera de agua potable Sanfiago: Son

leberes watribuciones de la Junta Administradora de Asua Potable Santiago

i) Fomentar la unidad v selidaridad de todes los ussarios del sistema de Agua Potable de

jantiago.

b} Ewitar todo bipo de interferencias peliticas, religiosas o sectarias que atenten =1 buen

ncionamiento de la Junta Administradora de Agopa Potable de Santiago.

2} Cuidar que los fondos de la Junta Administradom de Arua Potable de Santiage, sean
iilizados exclusivaments en la operacion v mantenimiento del sistema de agua potable w
yrogramas de educacion sanitaria, previa la elaboracion de un plan de actividades de acuerdo

it la necezidad de la comumdad

1) Bewvisar el plan tarifario por consumoe de agua potable las veces gque szan necesarias, al fin
le garantizar la buena mamha del =istema de agua potable v hacer conocer a los u=uarios en
izamblea geneml aplicande el capitule VIIL Art. 36, 37 del Beglamento General de la Ley de
luntas de Agua.

2y Cuidar permanentemente que el sizstema de agua potables funcione en perfectas condiciones

i fin de garantizar un buen servicio de agua en calidad, canfidad yeontinuidad a los usnarios

7 La Junta Administradera de Aguna Potable de Santiago podrd sefialar el cobro de
novilizacion pam sus mismbros v de acuverde al lugar donde deba desplazarse, a fin de
‘ealizar trimites que vayan en beneficio del Sistema de Agua Potable, debiendo por tal motivo

Fesentar un informe por escrito de la gestion realizada. el mizmo que reposara en secretaria.

1) Cumplir v hacer cumplir laz disposiciones de la Lew de Juntas Administradoras,
Leplamento General v del presents reglamento.

h) Difundir entre los vsuarios del Sistema de Agua Potable el presente reglamento interno,

para su conocimiente yaplicacion.

i) Vigilara que todos los usuarios deberdan tener =u conexidon domiciliaria en un lugar visible

para la lectura v arregle del medidor por parte del operador. (Lindero)

) Proteger mediante todo fipo de acciones v gestiones de los recursos hidricos gue proveen de
agua en los sectores de las werfientes v abasiecimisntos que alimentan el siztema de agua

potable, declarande =ona prohibida para el pastoreo v defore stacion.
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PLANILLA DE COBRO
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FORMATO DE TECNICA DE OBSERVACION

Proyecto:
Los  Procedimientos  de | Observador: Abigail Niamo
Control Interno  en los
cobros mensuales en la Junta
Administradora de Agua
Potable de la Parroquia
Santiago, Canton San Miguel
Provincia Bolivar en el
periodo 2018-2019.
Lugar: Junta Administradora de Agua Potable de la Parroguia Santiago
Verificar si la Junta Administradora de Agua Potable de la Parroquia
Obijetivo de la _ - :
Santiago cuenta con un manual de procedimientos de control interno.
observacion:
. Sicumple | No De vez en
Actividades P
cumple cuando
Escaso compromiso del personal vy
o N X
desmotivacién de la directiva.
Inexistencia de un manual de procedimientos X
de control interno.
Inexistencia de un organigrama estructural. X
El personal no se encuentra capacitado para el X
trabajo que desempefia.
Inadecuada gestion administrativa. X
No cuenta con un cronograma de actividades. X

Fuente: Elaboracion de la técnica de observacion para la Junta Administradora de Agua Potable de
Santiago
Elaboracion Propia
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ANEXO 6

FORMATO DE ENTREVISTA AL PRESIDENTE DE LA JUNTA
ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE SANTIAGO.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR

FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA

GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA
Objetivo: Determinar los procedimientos de control interno y su incidencia en gestion
administrativa, de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago. Ubicada en la

Parroquia Santiago, Canton San Miguel, Provincia Bolivar.

1. ¢La entidad que usted trabaja cuenta con un manual de procedimientos de control
interno para la gestion administrativa?

2. ¢Se han definido las politicas o procedimientos de control para cada area de la junta
administradora de agua?

3. ¢Lainstitucion cuenta con un organigrama funcional?

4. ¢Conoce lo que es un manual de procedimientos de control interno?

5. ¢Han existido dificultades en la institucion al no contar con un manual de
procedimientos de control interno para la gestion administrativa?

6. ¢Considera usted que el personal que conforma la directiva de la Junta Administradora
de Agua Potable de Santiago se encuentra capacitado a las actividades que
desempefian?

7. ¢La institucion cuenta con una adecuada gestion administrativa para la Junta
Administradora de Agua Potable de Santiago?

8. ¢Considera usted que existe un cronograma de cumplimiento de las actividades en el
departamento de la Junta Administradora de Agua Potable de Santiago?

9. ¢Considera usted que es necesario implementar un manual de procedimientos de

control interno?
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ANEXO 7

FORMATO DE LA ENCUESTA A LOS DIRECTIVOS DE LA JUNTA
ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE SANTIAGO.

UNIVERSIDAD ESTATAL DE BOLIVAR
FACULTAD DE CIENCIAS ADMINISTRATIVA

GESTION EMPRESARIAL E INFORMATICA
CARRERA DE CONTABILIDAD Y AUDITORIA

Objetivo: Obtener informacién relevante sobre la situacion actual de la Junta Administradora
de Agua Potable de Santiago enfocada a la gestién administrativa

Indicacién General

Leer detenidamente las siguientes preguntas y conteste de acuerdo a su criterio
1. ¢La Junta Administradora de Agua Potable de Santiago le facilito un manual de
procedimientos de control interno para realizar sus funciones?
Si() No ()

2. ¢Usted considera que los procedimientos para realizar sus tareas deben estar

establecidos en un manual de procedimientos?

Si() No ()

3. ¢Al no contar con un manual de procedimientos de control interno hace que
afecte a sus actividades diarias en el trabajo que desempefia?
Si() No ()

4. ¢Considera usted que los procedimientos actuales aseguran la eficacia y eficiencia
administrativa?
Si() No ()

5. ¢Considera usted que un manual de procedimientos de control interno va
permitir mejorar la gestion administrativa, en el desarrollo de sus actividades

diarias que desempefia?

Si() No ()
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6. ¢Cree usted que la existencia de un manual de procedimientos de control interno

puede evitar errores graves en un futuro?

Si() No ()

7. ¢El personal que realiza los cobros mensuales del agua en la Junta
Administradora del Agua Potable ha tenido dificultades con los usuarios por

realizar esta gestion?

Si() No ()

8. ¢Considera usted importante que se implemente un manual de procedimientos
de control interno, que permita una adecuada gestion administrativa en la Junta
Administradora de Agua Potable de la Parroquia Santiago?

Totalmente en desacuerdo ()
De acuerdo ()

Totalmente en desacuerdo ()
En desacuerdo ()

9. ¢Usted estd de acuerdo a trabajar bajo lineamientos de un manual de
procedimientos de control interno cuando este se haya implementado en la Junta

Administradora de Agua Potable de la parroquia Santiago?

Si() No ()

GRACIAS POR SU COLABORACION
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ANEXO 8

OFICIO DE AUTORIZACION PARA REALIZAR TRABAJO DE

INVESTIGACION AL PRESIDENTE DE LA
ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE SANTIAGO

Santiago, 18 de Marzo del 2019

Ing. Gerardo Ramirez
PRESIDENTE DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE
Presente

De mi consideracién:

Reciba un calido y afectuoso saludo y al mismo tiempo permitame solicitarle muy
comedidamente me autorice realizar un proyecto de tesis de la Universidad Estatal de
Bolivar siendo éste requisito indispensable para la aprobacién y culminacion de mi carrera.

Por tal motivo, he seleccionado esta Institucién. Para lo cual me autorice realizar la
actividad antes mencionada. 1

Por tanto, agradeceré a usted acceda a mi solicitud. Teniendo en cuenta que dicha actividad
sera beneficiosa tanto para esta Institucion y para mi como interesada.

Atentamente

(//'?L’alfdie.

2. o5 /2.

ol D

Maruja Abigail Niamo Lema

JUNTA
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ANEXO 9

FORMATO DE INGRESOS Y EGRESOS DE LOS COBROS
MENSUALES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE SANTIAGO

MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Enero del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 1512,90
Por Tarifas del mes 2359,00
Por Multas y Reconexién 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 300,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 4171,90

2.- EGRESOS

Remuneraciones 827,06
Productos Quimicos y Analisis 0,00
Materiales y Accesorios 166,20
Energia Eléctrica y Teléfono 16,76
Gastos Administrativos 640,52
Otros 1,35
TOTAL DE EGRESOS 1651,89
3.- SALDO EN CAJA 2520,01

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo | 759,07
Bancos 1760,94
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 2520,01

OBSERVACIONES

Santiago, 31 de Enero del 2018

/ —— ; !
23 ! ,u%a
ing. § a Agular Lcda. Rdcio Bufiay
identa ‘ Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGC JAAPR- SANTIAGO



MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Febrero del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 2520,01 /
Por Tarifas del mes 1025,00 -
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 3545,01 ¢
2.- EGRESOS

Remuneraciones 0,00
Productos Quimicos y Andlisis 211,68
Materiales y Accesorios 542,52
Energia Eléctrica y Teléfono 16,67
Gastos Administrativos 416,05
Otros 0,27 /
TOTAL DE EGRESOS 1187,19

3.- SALDO EN CAJA 2357,82

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo _ 661,14
Bancos 1696,68
Faltante 0,00

‘SALDO TOTAL 2357,82
OBSERVACIONES

Santiago, 28 de Febrero del 2018

74z
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VIOVIMIENTO DE CAJA

Correspondiente al mes de Marzo del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior

Por Tarifas del mes

Por Multas y Reconexién

Por Conexiones Domiciliarias nuevas
interés por Ahorro

Otros Ingresos

TOTAL DE INGRESOS

2.- EGRESOS
Remuneraciones

Productos Quimicos y Analisis
Materiales y Accesorios
Energia Eléctrica y Teléfono
Gastos Administrativos

Otros

TOTAL DE EGRESOS

3.- SALDO EN CAJA

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA
Efectivo

Bancos

Faltante
SALDO TOTAL

OBSERVACIONES

Santiago, 29 de Marzo del 2018

Presidenta
JAAPR- SANTIAGO

2357,82
932,00
0,00
0,00
0,00
0,00
3289,82

867,00
0,00
56,99
16,93
384,24
1,08
1326,24

1963,58

858,88
1104,70
0,00
1963,58

ﬁﬁ
Lcda. Rocld Bufiay

Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO
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WIOVIMIENTO DE CAJA

Correspondiente al mes de Marzo del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 2357,82
Por Tarifas del mes 932,00
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 0,00
interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 3289,82
2.- EGRESOS

Remuneraciones 867,00
Productos Quimicos y Analisis 0,00
Materiales y Accesorios 56,99
Energia Eléctrica y Teléfono 16,93
Gastos Administrativos 384,24
Otros 1,08
TOTAL DE EGRESOS 1326,24
3.- SALDO EN CAJA 1963,58
DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo 858,88
Bancos 1104,70
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 1963,58

OBSERVACIONES

Santiago, 29 de Marzo del 2018

ﬂ't s

Lcda. Rocid Bufiay
Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO

JAAPR- SANTIAGO



MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Mayo del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 1549,19
Por Tarifas del mes 906,00
Por Multas y Reconexién 0,00
Por Cotiexioiieés Domicillarlas nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 2455,19
2.- EGRESOS

Remuneraciones 417,00
Productos Quimicos y Anélisis 41,00
Materiales y Accesorios 10,00
Energia Eléctrica y Teléfono 17,51
Gastos Admiinistrativos 2 533,09
Otros 0,78
TOTAL DE EGRESOS 1019,38
3.- SALDO EN CAIA 1435,81

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo 302,79
"* Bancos 1133,02
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 1435,81

OBSERVACIONES

Santiago, 31 de Mayo del 2018

ﬂn[z .;flt'
Lcda. Roclo Buiiay
Presidenta Asistente Contable
JAAPR- SAMNTIAGO JAAPR- SANTIAGO




MOVIMIENTO DE CAJA

Correspondiente al mes de Junio del 2018

1.- INGRESOS
Saldo Anterior

Por Tarifas del mes
Por Multas y Reconexion

Por Conexiones Dotrilciliarias nuevas

Interés por Ahorro
Otros Ingresos
TOTAL DE INGRESOS

2.- EGRESOS
Remuneraciones

Productos Quimicos y Analisis

Materiales y Accesorios
Energia Eléctrica y Teléfono
Gdstos Administrativos
Otros

TOTAL DE EGRESOS

3.-SALDO EN CAJA

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo
Bancos
fFaltante
SALDO TOTAL

OBSERVACIONES

Presidenta
JAAPR- SANTIAGO

Santiago, 30 de Junio del 2018

1435,81
880,00
0,00
0,00
0,00
0,00
2315,81

417,00
41,00
30,00
16,88

337,04

0,51

842,43

1473,38

741,40
731,98
0,00
1473,38

ez

Lcda. Rocio Bufiay
Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO
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MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Julio del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 1473,38
Por Tarifas del mes 2459,00
Por Multas y Reconexion 0,00
PO Conexlones Domiciliarias nuevas 300,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 4232,38
2.- EGRESOS

Remuneraciones 417,00
Productos Quimicos y Analisis 215,38
Materiales y Accesorios 19,70
Energla Eléctrica y Teléfono 7,88
Gastos Admilnistrativos 382,30
Otros 0,51
TOTAL DE EGRESOS 1042,77
3.- SALDO EN CAJA 3189,61

DEMOSTRACION DE SALDOS EN C.

Efectivo ’ ' 694,14

Bancos 2495,47
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 3189,61

OBSERVACIONES

Santiago, 31 de Julio del 2018

e TV L7 :
Lcda. Rocio’Bufiay

Presidenta Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO JAAPR« SANTIAGO




JAAPR- SANTIAGO

MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Agosto del 2018

1.- INGRESOS
Saldo Anterior
Por Tarifas del mes
Por Multas y Reconexién
Por Conexiones Dormiciliarias nuevas
Interés por Ahorro
Otros Ingresos
TOTAL DE INGRESOS

2.- EGRESOS
Remuneraciones

Productos Quimicos y Andlisis
Materiales y Accesorios
Energia Eléctrica y Teléfono
Gastos Administrativos

Otros

TOTAL DE EGRESOS

3.- SALDO EN CAJA

DENMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA
Efectivo i

Bancos

Faltante

SALDO TOTAL

OBSERVACIONES

Santiago, 31 de Agosto del 2018

3189,61
1132,00
0,00
0,00
0,00
0,00
4321,61

417,00
0,00
14,40
8,50
396,80
0,51
837,21

3484,40

957,99
2526,41

0,00
3484,40

Lcda. Roéfo Buffay

Presidenta Asistente Contable

JAAPR= SANTIAGO
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MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de septiembre del 2018

1.- INGRESOS
Saldo Anterior 3484,40
Por Tarifas del mes 634,00
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexlories Domiciliarias nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 4118,40
2.- EGRESOS
Remuneraciones 722,58
Productos Quimicos y Andlisis 0,00
Materiales y Accesorios 626,80
Energia Eléctrica y Teléfono 7,51
Gastos Adfiinistrativos 625,35
Otros 1,11
TOTAL DE EGRESOS 1983,35
3.-SALDO EN CAJA 2135,05

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo ' 632,85
Bancos 1502,20
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 2135,05
OBSERVACIONES

Santiago, 30 de Septiembre del 2018

7

Lcda. Rocio Bufiay
Presidenta Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO JAAPR+ SANTIAGO




MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de octubre del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 2135,05
Por Tarifas del mes 713,00
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 2848,05
2.- EGRESOS

Remuneraciones 644,00
Productos Quimicos y Andlisis 295,68
Materiales y Accesorios 45,20
Energia Eléctrica y Teléfono 10,88
Gastos Administrativos 541,86
Otros 2,49
TOTAL DE EGRESOS 1540,11
3.- SALDO EN CAJA 1307,94

DEMOSTRACION DE SALBOS EN CAJA

Efectivo i 141,41
Bancos 1166,53
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 1307,94

OBSERVACIONES

Santiago, 31 de Octubre del 2018

e
Lcda. Rocfo Bufiay
Asistente Contable

JAAPR- SANTIAGO JAAPR- SANTIAGO




MOVIMIENTO DE CAJA
Correspondiente al mes de Noviembre del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 1307,94
Por Tarifas del mes 212,00
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS ; 1519,94
2.- EGRESOS

Remuneraciones 417,00
Productos Quimicos y Andlisis 0,00
Materiales y Accesorios 0,00
Energia Eléctrica y Teiéfono 0,00
Gastos Administrativos 31,29
Otros 0,00
TOTAL DE EGRESOS 448,29
3.- SALDO EN CAJA 1071,65

DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo : 212,12
Bancos 859,53
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 1071,65

OBSERVACIONES

Santiago, 8 de Noviembre del 2018

A i, o
Ing Nidia Rods Lcda. Rocio Bufiay

_.esldenta Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO JAAPR- SANTIAGO



MOVIMIENTO DE CAJA

Correspondiente al mes de Noviembre del 2018

1.- INGRESOS

Saldo Anterior 1071,65
Por Tarifas del mes 514,00
Por Multas y Reconexion 0,00
Por Conexiones Domiciliarias nuevas 0,00
Interés por Ahorro 0,00
Otros Ingresos 0,00
TOTAL DE INGRESOS 1585,65
2.- EGRESOS

Remuneraciones 0,00
Productos Quimicos y Anélisis 0,00
Materiales y Accesorios 5,00
Energia Eléctrica y Teléfono 7,79
Gastos Administrativos 177,35
Otros 0,51
TOTAL DE EGRESOS 190,65
3.-SALDO EN CAJA 1395,00
DEMOSTRACION DE SALDOS EN CAJA

Efectivo 511,98
Bancos 883,02
Faltante 0,00
SALDO TOTAL 1395,00
OBSERVACIONES

Ing. Gerardo Ramirez
Presidente
JAAPR- SANTIAGO

Santiago, 30 de Noviembre del 2018

ﬂc 1A

Lcda. Rocio Buffay
Asistente Contable
JAAPR- SANTIAGO
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CURRICULUM VITAEE

NOMBRES Y APELLIDOS: Maruja Abigail Niamo Lema

EDAD: 26 Afios

DIRECCION: Recinto San José de la Puntilla —Parroquia Santiago.
TELEFONO: 0980968221

EMAIL:abyniamol9@gmail.com

ESTUDIOS REALIZADOS

Estudios Primarios: Escuela mixta Juan salinas

Estudios Secundarios: Colegio Técnico Nacional 10 de Enero
Especializacion: Ciencias Sociales

Estudios Superiores: Universidad Estatal de Bolivar Extension San Miguel
CURSOS REALIZADOS:

Practicas pre-profesionales GAD San Miguel en el area de contabilidad
Seminario Introduccion al Mercado de Valores: BOLSA DE VALORES GUAYAQUIL
Seminario Juego Bursétil: BOLSA DE VALORES GUAYAQUIL

Seminario Programa Pasaporte Tributario: SRI ciudad de Guaranda
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Guaranda 18 de Junio del 2019

CERTIFICADO ANTIPLAGIO

Yo Dr. Marlon Garcia director del proyecto de investigacion ,certifico que la sefiorita
NIAMO LEMA MARUJA ABIGAIL, estudiante de la carrera de Contabilidad y
Auditoria ,dentro de la modalidad de titulacién ( proyecto de investigaciéon) ha cumplido
con la revisién atreves de la herramienta URKUM , el dia 18 de junio del 2019, del
proyecto de investigacion denominado “LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO EN LOS COBROS MENSUALES EN LA JUNTA
ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE DE LA PARROQUIA SANTIAGO,
CANTON SAN MIGUEL PROVINCIA BOLiVAR EN EL PERIODO 2018-
2019.” Dando como resultado en el proyecto de investigacion el 7%de coincidencia,

porcentaje que se encuentra del parametro establecido.

Es todo en cuanto certificar

< /(-/:,. y ;ﬂ\(";%;/l

S
Dr. Marlon Garcia

DIRECTOR DEL PROYECTO DE INVESTIGACION

(
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