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Introduccion

La Junta Administradora de Agua es la encargada de manejar los fondos, ya sea que provengan del
cobro de la tarifa o de otra actividad realizada para beneficio del sistema de agua.

En la mayoria de las comunidades, la Junta no proporciona ninguna informacién a los usuarios
sobre el manejo de los fondos porque desconoce c6mo administrar bien estos fondos, cuéles son
los registros contables basicos y como utilizarlos. Es una obligacién de la Junta mantener a la
comunidad informada del movimiento del dinero, asi como al SANAA en el momento en que soli-
cite esta informacién.

Los registros contables respaldan a la Junta en el momento de una auditoria efectuada por el
SANAA y garantizan a la misma comunidad el buen manejo de los fondos. En este médulo tratare-
mos los siguientes temas:

* Importancia de la administracion
* Registros contables basicos

* De la buena administracion realizada por la Junta depende en gran parte que el siste-
ma de agua funcione adecuadamente.

Uso del médulo

Para aplicar este médulo en la comunidad, todos los miembros de la Junta de Agua deben estar en
posesion de sus cargos; la tarifa debe haber sido establecida y aceptada por los usuarios.

Este es un médulo que contiene précticas a desarrollar durante la presentacion, para lo cual el
facilitador debera preparar en un papelégrafo formatos de los diferentes documentos que se uti-
lizardn. También deberd llevar suficientes fotocopias en blanco de los formatos de los documentos
para que los llenen durante las practicas.

El médulo estd dividido en dos sesiones, cada una de tres horas de duracién. En la primera sesion
se presentan los conceptos bdsicos de administracion y su importancia, el libro de entradas y
salidas, recibos, facturas.

En la segunda sesi6n se trabajara con hojas de inventario, archivo de comprobantes e informe del
Tesorero.

Cada sesion deberd terminar con un repaso de los temas expuestos. Siempre se debe recordar a
los miembros de la Junta de Agua que son ellos los responsables de monitorear los libros para
asegurar que se esté haciendo un manejo adecuado de los fondos.



Parte 7

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Duracion:

Momento de aplicacién:

T
1

5+

Material a utilizar:

* Registros contables 1

* Tener conocimiento de los registros bésicos que se utilizan en la
administracion de las Juntas Administradoras de Agua.

* Tener capacidad de utilizar y llenar correctamente los instrumen-
tos contables que se les faciliten. Ser capaz de hacer en forma ade-
cuada un reporte financiero en el momento que se requiera.

* Tesoreros, fiscales u otras personas relacionadas con la adminis-
tracién de bienes y recursos de las juntas de Agua.

* Una sesidon de tres horas.

Cuando el sistema est4 funcionando.
¢ Discusion grupai y practica con formatos.

* Hojas para papeldgrafo
* Masking tape

* Marcadores

* Facturas

* Recibos

* Hojas del libro de entradas y salidas



Pasos metodoldgicos

Primera sesion

1. Como en todo taller, es importante crear una atmésfera de confianza entre los participantes. En
lo posible, los participantes deben presentarse.

2. El facilitador iniciard con el Tema No. 1, sobre qué es la administracién del sistema de agua y
cudl es su importancia.

3. El facilitador presentard en un papelégrafo o en el pizarrén el libro de entradas y salidas (ver
ejemplo ). Preguntara qué observan, si saben qué es y para qué sirve. Después de esta explo-
racion, el facilitador explicara y aclarara los conceptos de entrada, salida y saldo.

4. A continuacién se haran ejercicios de practica con los participantes (Prdctica No. 7). Se pide
voluntarios para que pasen a la pizarra o al papeldgrafo, en donde debera estar escrito el enca-
bezado (fecha, detalle, comprobante de entradas, salidas y saldo), bajo el cual se colocarén los
datos del ejemplo.

5. Terminado el ejercicio sobre cémo llenar el libro de entradas y salidas, se pasara a mostrar cémo
llenar un recibo. El formato debe estar elaborado en un papelégrafo y debe ser visible y bien
claro para todos los participantes (ver Prdctica No. 2). También se puede repartir recibos en
blanco para que todos los participantes practiquen llenandolos.

6. A continuacion, el facilitador presentard en el papelégrafo el formato de una factura (ver Prc-
tica No. 3). Explicard a los participantes qué es la factura y se realizara la practica No. 3.

Aqui se termina la primera sesién. El facilitador debera hacer un repaso de los conceptos.



¢Qué es contabilidad?

Es un sistema de control, que contiene una serie de registros del movimiento del dinero y los
estados de cuenta. Una Junta de Agua lleva una contabilidad muy sencilla. La contabilidad la lleva
el Tesorero, pero también la contabilidad es responsabilidad de todos los miembros de la Junta. La
contabilidad de la Junta contiene los siguientes documentos o registros:

* Libro de Entradas y Salidas

* Recibos y Facturas

* Inventario Fisico

* Archivo de Comprobantes

¢ Control de Pago Mensual

* Informe Mensual del Tesorero

Es obligacién de la Junta de Agua llevar una adecuada contabilidad; esto es una exigencia del
SANAA cuando se construye el proyecto, ya que asi los reportes financieros se hacen més facil-
mente,

¢Qué es la administracién y cudl es su importancia?

Administracién es dirigir los ingresos y los gastos de una persona o una entidad; en otras palabras,
es controlar en forma eficiente los intereses de una persona o entidad, en este caso la Junta de
Agua. Es de mucha importancia, porque por medio de la administracién se hace una mejor dis-
tribucion y asignacién de los recursos de una organizacién o empresa. Una buena administracion
permite alcanzar una mayor coordinacién y eficiencia en el logro de los objetivos.

Libro de Entradas y Salidas

Se llama asi porque registra todas las entradas y salidas de dinero. Se llama libro porque tiene la
forma de un libro, aunque el que va a utilizar la Junta es una especie de cuaderno con hojas
formateadas, que el tesorero va llenando poco a poco. El libro de entradas y salidas tiene otros
nombres, por ejemplo: Ingresos y Egresos, Debe y Haber.

El Tesorero es el que lleva el libro de entradas y salidas, y el fiscal del SANAA lo supervisa y lo revisa.




El libro de entradas y salidas sirve para llevar un control administrativo de los ingresos y egresos de
dinero dentro del proyecto.

Entrada: Es todo el dinero que llega de los usuarios u otra fuente externa al tesorero, por
concepto de tarifas, donaciones, rifas etc.

Salida: Es todo dinero que sale por concepto de pagos y compras, por ejemplo: compra de
repuestos, pagos al fontanero, pagos de viaticos, electricidad.

Qué contiene y como se utiliza el Libro de Fntradas y Salidas

El libro de entradas y salidas contiene los siguientes datos:
En la parte superior del cuadro lleva dos lineas:

* En una se anota el nombre de la comunidad

* En la otra el nimero de folio o nimero de hoja
El cuadro contiene seis columnas que se utilizan de la siguiente manera:
Fecha: En esta casilla, se anota la fecha en que se hace la operacién por entrada o salida de

dinero.

Detalle: En esta casilla se anota el producto que se adquirié, el motivo del pago que se esta
realizando, o la actividad por la que se esta recibiendo el dinero.

Nimero de comprobante: Aqui se anota el nimero que corresponde al comprobante (recibo
o factura) ya sea por entrada o salida de dinero. Si la factura o el recibo no tienen niimero se
indica asi : “recibo s/n” o “factura s/n”.

Entrada: En esta columna se anota la cantidad en ndmeros que corresponde al ingreso o
entrada en efectivo.

Salida: Aquf se anota la cantidad del ndmero que corresponde a la salida o egreso en efectivo.

Saldo: En esta columna se anota lo que queda de dinero, después de cada entrada o salida que
se ha efectuado. Si hay una entrada, aumenta y si hay salida, disminuye la cantidad de dinero
del saldo.

Comprobantes: Los comprobantes mas importantes en la contabilidad de la Junta son: los
recibos y las facturas.



PRAULIILA 7 1

NOMBRE DE LA COMUNIDAD

| Fechs

LIBRO DE ENTRADAS Y SALIDAS

Detslle

Numero de
(omprobante

Entraazs

FOLION®

Salross

Sa(do




El recibo

Cuando la Junta da y recibe dinero a una persona u organizacién, ya sea por venta, préstamo u
otra transaccion, debe hacer un recibo. Este es un documento oficial que acredita que se esta
recibiendo dinero o alg(n bien que se da como pago a la Junta. La Junta debe extender recibos
por el cobro de las tarifas.

El recibo debe ir firmado por la persona que recibe el dinero; se puede hacer en cualquier hoja o
se puede mandar a hacer talonarios en una imprenta. El dinero que se obtiene de los recibos va
registrado en la columna de ENTRADAS del Libro de entradas y salidas. Cuando la Junta realiza un
pago (por ejemplo: pago al fontanero), esta cantidad sera registrada en la columna de SALIDAS del
Libro de Entradas y Salidas.

Ejercicio # 2
RIECIEI DE Mania Suarndado
LA CANTIDAD DE Quince fempinas fxactos

POR CONCEPTO DE ___Pags de senvicio de agua de Diciembre

Choluteca....2.d¢ fnewo de 1995 M ' /
/ arila ﬁw ar J a JO




PRACTICA #2

RECIBO POR Lps. 75" |
RECIBI DE
Nombre de persona
LA CANTIDAD DE
Cantidad en Letras
POR CONCEPTO DE
Concepto de Pago
LUGARY FECHA
Nombre de la pefsona que recibe

iO_l



La factura

Es un comprobante que otorga cualquier tienda, centro comercial o ferreterfa cuando se efectda
la compra de un producto. El gasto de las facturas se registran en la columna de SALIDAS, del libro
de entradas y salidas.

PRACTICA #3
FERRETERIA ELMAG

Bamio El Centro Tel. 82-2560
Choluteca, Honduras

Fact. Contado #3755

FECHA : g de Septiembre de 1933
senor: —Carlos Martinez

pireccion: Choluteca . Choluteca

CANTIDAD ARTICULO PRECIO UNITARIO TOTAL
i Llave 84|gp | 84|90
Total Venta
Total Venta Exenta
Total Venta Grabada
7% lmp.S/ Venta 5|95
Total a Pagar go |gs

7 Firrﬁa//bel’ Cdiero
l
Ordginal : Cliente

Copla :Vendedor (cont. trib. )
La foctura es beneficio de todos "EXIJALA"

ii_l



FERRETERIA ELMAG
Barmio El Centro Tel. 82-2560

Fact. Contado #3755

Choluteca, Honduras

FECHA :

SENOR :

DIRECCION :

CANTIDAD ARTICULO PRECIO UNITARIO TOTAL
Firma del Cqajero

Original : Cliente
Copia  : Vendedor (cont. trib. )

La factura es beneficio de todos "EXLALA"

il




Parte 2

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Duracién:
Momento de aplicacién:
Técnicas participativas:

Material a utilizar:

* Registros contables 2

* Tener conocimiento de los registros basicos que se utilizan en la
administracién de las Juntas Administradoras de Agua.

* Tener capacidad de utilizar y llenar correctamente los instrumen-
tos contables que se les faciliten. Ser capaz de hacer en forma ade-
cuada un reporte financiero en el momento que se requiera.

* Tesoreros, fiscales u otras personas relacionadas con la adminis-
tracién < bienes y recursos de las Juntas de Agua.

* Una sesidn de tres horas.
* Cuando el sistema estd funcionando.
* Discusién grupal y practica con formatos.

* Hojas para papelégrafo

* Masking tape

* Marcadores

* Formato de inventario fisico

* Formato de archivo de comprobantes

* Formato de control de pago

i?:_l



Pasos metodologicos

Segunda sesion

El facilitador iniciard esta sesion recordando a los participantes los conceptos vistos en la sesion
anterior. Seguidamente les hablara sobre los documentos que conoceréan en esta sesién: archivo
de comprobantes, hoja de inventario y el control de pago.

1.

La Junta de Agua debera llevar, para un mejor control de todas las entradas y salidas, un archivo
de comprobantes. Converse con el grupo y practique con ellos (7Tema No. 2).

. Posteriormente se les mostrara una Hoja de Inventario escrita en un papelografo. Contintie con

la explicacion sobre el inventario.

Seguidamente se pasa a la fase de préctica. (Ver practica No. 4.)Si la junta no tiene el inventa-
rio, se procedera a elaborarlo.

. El facilitador pasard a mostrar en un papelégrafo el cuadro de control de aportacién, en la que

anotard el pago de los abonados por el servicio de agua. Seguidamente se discutira como
deben hacerlo y hara ejercicios de practica (ver prdctica No. 5).

. Con los datos que se encuentran en los registros contables practicados, el tesorero podra ela-

borar mas facilmente sus informes mensuales a la junta, y de ésta a la comunidad.

Seguidamente, se presentara un modelo del Informe Mensual de Tesoreria (ver prdctica No. 6)
y se haré un ejercicio de practica.

. Al final de esta sesi6n, el facilitador hara un repaso de los documentos presentados. También

recordard a los miembros de la Junta de Agua que ellos son los responsables de garantizar que el
dinero sea manejado correctamente.

-i-l



lema No. 2

Archivo de Comprobantes

Todo comprobante, sea de ingreso o egreso (entrada o salida), se archivard en un fo/der, una vez
que haya sido registrado en el libro de entradas y salidas. A este folder lo llamaremos “archivo de
comprobante”.

En el folder, los comprobantes de ingresos se colocarén al lado izquierdo y los comprobantes de
egresos al lado derecho. También se pueden tener dos fo/ders, uno para comprobantes de entra-
das y otro de salidas; en ambos casos deben ir ordenados de acuerdo a las fechas de cada docu-
mento.

Hoja de Inventario

Es el registro de todos los bienes que posee la Junta, ya sean éstos muebles, equipo de oficina,
herramientas y materiales de construccion o repuestos.

Cada fin de afio se debe hacer un inventario de todos los bienes que se posee, el que se compara
con el inventario del afio anterior, para verificar que los bienes estin completos, en buen estado,
deteriorados, destruidos o perdidos.

Ademas de los inventarios anuales, también se debe levantar un inventario al momento en que
una Junta Directiva cesa en sus funciones. En este caso, la Junta Directiva saliente lo elabora
conjuntamente con la nueva Junta. Este inventario debe firmarlo tanto el que entrega, como el
que recibe.
Modo de llenar la Hoja de Inventario

* En la casilla “cantidad” se anotan las unidades o el nimero de articulos en existencia.

* En “niimero de comprobante” se anota el nimero de la factura, o del recibo correspon-
diente al articulo que registramos.

* En la casilla “fecha” se anota la fecha de ingreso del articulo.
* En la casilla de “descripcion del articulo” se anota el tipo o clase de producto adquirido.

* En la casilla de “costo unitario” se anota el valor que tiene cada articulo en el momento
en que se adquiere.

e En la casilla de “valor total” se anota el valor sumado de todos los articulos del mismo
tipo. (Total es el que resulta de la multiplicacién del nimero de unidades por costo unita-
rio).




Control de pago de agua

La tarifa y forma de pago por el servicio de agua, serd la que decidan en una reunién de Asamblea
los miembros de la comunidad, en coordinacién con la junta de Agua. La tarifa debe cubrir el
monto de los gastos requeridos por el proyecto que son: papeleria, capacitacién, pago del fonta-
nero, electricidad, herramientas, cloro, reparaciones, bomba adicional, reposicion de equipo y
ampliacién del sistema.

Es importante llevar un control minucioso de los pagos, con el propésito de tener capacidad de
brindar el estado de cuenta a cada abonado, a la Junta de Agua o al SANAA en el momento en que
lo requieran.

El control de pago puede ser semanal, quincenal, mensual o en un perfodo mas largo, segin lo
considere la Junta de Agua, con la comunidad.

Informe del Tesorero

El informe de la Tesoreria a la Junta de Agua serd mensual. Permite controlar las entradas y salidas
de dineru en efectivo, basandose en la informacion contenida en el libro de Entradas y Salidas.

Es importante porque ayuda a llevar un control adecuado del dinero; permite detectar si hay
faltante y ayuda a tomar decisiones, evitando asi problemas futuros de iliquidez.

-

a el nimero de abonados morosos, lo que ayuda a la junta de Agua a decidir sobre
t

Ademds, anot G
omar con respecto a estas personas.

L
las medidas a

Monitoreo contable

El monitoreo se refiere a las acciones de seguimiento, control o evaluacién que la Junta debe
hacer para verificar si la contabilidad se esta llevando a cabo en forma adecuada, y en caso con-
trario para poder realizar los ajustes y correctivos necesarios. Se sugieren las siguientes acciones de
monitoreo:

* Visitas de supervisién para revisar los libros que lleva el Tesorero.
* Revisar el estado de cuenta de los usuarios.

* Hacer reuniones con el Tesorero para enterdrse del movimiento que tiene el dineroy a la vez
programar reuniones para informar a la comunidad.

-1:3_|



Actividades de seguimiento

Las actividades de seguimiento se realizan después de impartir el médulo y deben estar orienta-
das a ayudar a la Junta resolver los problemas, en este caso los problemas de contabilidad y
administracion financiera. Las actividades que se sugiere realizar son las siguientes:

1. Visitas de seguimiento de los promotores para hacer retroalimentacion, en caso de que sea
necesario.

2. Monitorear los libros con el Tesorero para ver si no existe malversacion de fondos.

3. Monitorear todas las actividades que se realicen, como: rifas, bonificaciones, etc., y de esta
manera asegurar que no haya salidas ilegales de dinero.

4. Monitorear para motivar y asegurar que la Junta de Agua presente reuniones de Asamblea,
informes financieros mensualmente.

5. Velar por el buen manejo de los libros y registros y hacer las observaciones necesarias.

Material que se queda en la comunidad

* Los carteles que se elaboran con los miembros de la Junta de Agua y que contienen los
formatos y ejercicios que se utilizan para la administracién del proyecto.

* Copia de cada una de las hojas de los libros.

i’?_l



PRACTICA # 4

HOJA DE INVENTARIO

R

\&c Nimero de | Fecha de | Descripcion |(osto| Valor

& |comprobante | Ingreso | el sriiculo  |Unided Total
10 | FA 0025 |10-04-83| Piochas J 45+ 450~
5 | Fi 4504 |12-01-95|Reducciones PV3|S 1470l 7250

8 | P otts  [47-04-93 |Palss 240§ 390

7 | 229 |25-01-93 |Barras i 60 °° :f 4202

4 F/A4 0019 |13-02-93 Maquing de escrib':rf(gs()“ <f(,5()°°

4 |FA 420 [49-02-33 |Engrepadora  |J V5o [f 75~
10 | %k 245 |22 -02-93 |L8nces detubo?|9 26°°|f 280 |
20 |Fi 204 |15-0%-93 [codos Pvcis” | 775 1550

10 [N 0010 [19-03-93 |Bolsas Cemento P 1g° Xi&O“

1 [FA 0004 |21-04-93 |(arreta de Albaiil|S 2507 |8 250~

28535

/@u%

Q/—;/
FIRMA DELQUE ENTREGA

il

ﬂmw;ﬁg (24
jE—

FIRMA DEL QUE RECIBE



PRACTICH # 4

HOJA DE INVENTARIO

o Nvmero ofe | Féchg ofe | Descripcion |Costo) Valor
W& | comprobame | /ngreso |  Articvlo Unidad | Tota/
FIRMA DEL QUE ENTREGA FIRMA DFL QUE RECIGF

2_'
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PRACTICA # 5

CONTROL DE PAGD

76r1F8 ou. 12,00 /C, bveno

N° NOMBRE ENE |FEB [MAR [ABR | MAY [JUN [JUL [AGOS|SEP |OCT | Nov |Dic | TOTAL
1 | Zomas Nunez X [ x [ x | x | x | x| X |x [ x| xX]x L 13200
2 | \Vietoriano Ruiz X | x | x | X | X | x| x| x| x|X Y 120.00
3 | Pascval Santos X | x [ X | x [ X | x| x| x [ x| x|x|x P1sg00
4 | Enecon Mendez X | x [ x | X | X [ x| X | XX |[x |X 132.00
5 |Ramon Herrera X | x | x | X [ x | x| x 84 00
o | Noel Zuniga X | X [ X | x |Ix [ x| x| x| XX ]|Xx 130.00
7 | Nicolas Oviedo X [ x I x [ x I x | x [ x| «x 96 .00
8 | Ledro Dizz X | x I x | x [ x | X | x [ x [ x| X 120.00
3 |Jugn Gomaz X | x | X X | X | X | X . 84.00
10 |Julio Montes X X | x | x 48 00

13
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PRACTICA# 5

CONTROL OE PAGOD

ND

NOMBRE

ENE

FEB

MAR

ABR

MAY

JUN

JUL

AGOS

SEPT

ocT

NOV

DIC

TOTAL




PRACTICA # 6

INFORME MENSUAL DE TESORERIA

COMUNIDAD :  _£( Cormen #°3 MUNICIPIO : Cholutecg
FECHA:_ 07 -70-9% MOR0SOS : 10
DESCRIPCION INGRESOS EGRESOS

* SALDOS ANTERIORES 5,160.00

INGRESOS
*» TARIFAS ©350.00
« CONEXIQNES NUEVAS
¢« MULTAS 10.00
e ACTIVIDADES COMUNA LES 150.00
e OTROS

TOTAL %,950.00

EGRESOS

e SUELDOS ( FONTANERO, OPERADOR ) 300. 00
e MATERIAW DE OFICINA 16. 80
e VIATICOS 70. OO
. CAPACITACION (CURS0OS 'Y REUNIONES) 30. 00
o ELECTRICIDAD, DIESEL O GRASA 200. 00O
e CLORO 10.00
e REPARACIONES 5. 00
* OTROS 5. 00

TOTAL 654. 80

TOTAL %,%515.20

e

.. e TESGRERD
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ORACTILA #6
INFORME MENSUAL DE TESORERIA
COMUNIDAD : MUNICIDIO :
FECHA: MOROSOS
DESCR1IPCION INGREGSOS EGRESOS
* SALDO ANTERIOR
INGRESOS
e TARIFAS
e CONEXIONES NUEVAS
* MULTAS
o ACTIVIDADES COMUNALES
¢ OTROS
TOTALW
EGRESOS

SUEL DS ( FONTANERGO, OPERADOR)

MATERIAL DEOFICINA

VIATICOS

CAPACITACION (COURSOS Y REUNIONES)

ELECTRICIDAD, DIESEL O GRASA

» CLORO

REPARACIONES

OTROS

TOTAL

TOTAL

TESORERO




