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Introduccién

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

En ia mayorfa de las comunidades, la Junta no proporciona ninguna informacién a los usuarios
sobre ei manejo de los fondos porque desconoce cômo administrar bien estos fondos, cu~lesson
los registros contables b~sicosy cômo utilizarlos. Es una obligaciôn de la Junta mantener a ia
comunidad informada del movimiento del dinero, asÎ~como al SANM en ei momento en que soli-
cite esta informaciôn.

Los registros contables respaidan a la Junta en ei momento de una auditorfa efectuada por ei
SANAA y garantizan a la misma comunidad ei buen manejo de los fondos. En este môdulo tratare-
mos los siguientes temas:

• Importancia de la administraciön

• Registros contables b~sicos

• De la buena administraciôn realizada por la Junta depende en gran parte que ei siste-

ma de agua funcione adecuadamente.

Uso del môduio

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

Este es un môduio que contiene pr~cticasa desarroliar durante la presentacién, para lo cual ei
facilitador deberâ preparar en un papelégrafo formatos de los diferentes documentos que se uti-
lizar~n.También deber~Ilevarsuficientesfotocopiasen blanco de los formatos de los documentos
para que los Ilenen durante las pr~cticas.

El médulo est~dividido en dos sesiones, cada una de tres horas de duraciôn. En la primera sesiôn
se presentan los conceptos bâsicos de administraciôn y su importancia, ei libro de entradas y
salidas, recibos, facturas.

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

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



Parte 1

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Duraciön;

Momento de apiicaciôn:

Técnicas participativas:

Material a utilizar:

• Registros contables 1

• Tener conocimiento de los registros b~sicosciue se utilizan en la
administraciôn de las Juntas Administradoras de Agua.

• Tener capacidad de utiiizar y Ilenar correctamente los instrumen-
tos contables que se les faciliten. Ser capaz de hacer en forma ade-
cuada un reporte financiero en ei momento que se requiera.

• Tesoreros, fiscales u otras personas relacionadas con ia adminis-
traciôn de bienes y recursos de las Juntas de Agua.

• Una sesiôn de tres horas.

• Cuando ei sistema est~funcionando.

• Discusién grupai y prâctica con formatos.

• Hojas para papeiôgrafo

• Maskingtape

• Marcadores

• Factu ras

• Recibos

• Hojas del libro de entradas y salidas



Pasos metodolégicos

Primera sesiön

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

2. El facilitador iniciar~con ei Tema No. 1, sobre qué es la administraciôn del sistema de agua y
cu~les su importancia.

3. El facilitador presentarâ en un papeiôgrafo o en ei pizarrén ei libro de entradas y salidas (ver
ejemplo). Preguntarâ qué observan, si saben qué es y para qué sirve. Después de esta explo-
racién, ei facilitador explicar~y aclarar~los conceptos de entrada, salida y saldo.

4. A continuacién se harân ejercicios de prâctica con los participantes (Prâctica No. 1). 5e pide
voluntarios para que pasen a la pizarra o al papeiôgrafo, en donde deber~estar escrito ei enca-
bezado (fecha, detalle, comprobante de entradas, salidas y saldo), bajo ei cual se colocarân los
datos del ejempio.

5. Terminado ei ejercicio sobre cémo ilenar ei libro de entradasy saiidas, se pasarâ a mostrar cémo
lienar un recibo. Ei formato debe estar elaborado en un papeiégrafo y debe ser visible y bien
ciaro para todos los participantes (ver Prâctica No. 2). También se puede repartir recibos en
blanco para que todos los participantes practiquen llen~ndolos.

6. A continuaciôn, ei faciiitador presentar~en ei papelôgrafo ei formato de una factura (ver Pric-
tica No. 3). Explicarâ a los participantes qué es la factura y se reaiizarâ la prâctica No. 3.

Aquf se termina la primera sesiôn. El facilitador deber~hacer un repaso de los conceptos.

~1~~l
~1~



Tema No. 1

~Qué es contabilidad?

Es un sistema de control, que contiene una serie de registros dei movimiento del dinero y los
estados de cuenta. Una Junta de Agua lleva una contabiiidad muy sencilla. La contabilidad la lieva
ei Tesorero, pero también ia 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

• ~nventarioFfsico

• Archivo de Comprobantes

• Control de Pago Mensuai

• Informe Mensuai del Tesorero

Es obligacién de la Junta de Agua Ilevar una adecuada contabilidad; esto es una exigencia del
SANAA cuando se construye ei proyecto, ya que asî los reportes financieros se hacen m~sf~ciI-
mente

~Qué es la administracién y cuâl 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 ia administraci6n se hace una mejor dis-
tribuciôn y asignaciôn de los recursos de una organizaciôn o empresa. Una buena administraciôn
permite alcanzar una mayor coordinacién y eficiencia en ei logro de los objetivos.

Libro de Entradas y Salidas

Se liama asf porque registra todas las entradas y salidas de dinero. Se liama libro porque tiene la
forma de un iibro, aunque ei que va a utilizar la Junta es una especie de cuaderno con hojas
formateadas, que ei tesorero va llenando poco a poco. EI libro de entradas y salidas tiene otros
nom bres, por ejempio: Ingresos y Egresos, Debe y Haber.

EI Tesorero es ei que ileva ei libro de entradas y salidas, y ei fiscal del SANAA lo supervisa y lo revisa.



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

Entrada: Es todo ei dinero que liega 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 viâticos, electricidad.

Qué contiene y cémo se utifiza ei Libro de Entradas y Salidas

Ei libro de entradas y salidas contiene los siguientes datos:

En la parte superior del cuadro lieva dos Ifneas:

• En una se anota ei nombre de la comunidad

• En la otra ei n~merode foiio o ncimero de hoja

El cuadro contiene seis columnas que se utilizan de la siguiente manera:

Fecha: En esta casilia, se anota la fecha en que se hace la operacién por entrada o salida de
dinero.

Detalle: En esta casiila se anota ei producto que se adquirié, ei motivo del pago que se est~
realizando, o la actividad por la que se estâ recibiendo ei dinero.

Ni~merode comprobante: Aquf se anota ei nt~meroque corresponde al comprobante (recibo
o factura) ya sea por entrada o salida de dinero. Si la factura o ei recibo no tienen nt~merose
indica asf: llrecibo s/n” o “factura s/n”.

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

Salida: Aquf se anota la cantidad del ni~meroque 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 mâs importantes en la contabilidad de la Junta son: los
reci bos y las facturas.
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t18R0 IJE ENTRADÂSY SALIDÂS
NOMBRE BELA COMU1~flOÂO. FOLIO~__________

i~echo Oet8tle ,Vcmero a’~
(ompiobante Entçada~ Set’idas Sdldo
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El recibo

Cuando Ja Junta da y recibe dinero a una persona u organizaciôn, ya sea por venta, préstamo u
otra transacci6n, debe hacer un recibo. Este es un documento oficial que acredita que se est~
recibiendo dinero o aig~nbien que se da como pago a Ja Junta. La Junta debe extender recibos
por ei cobro de las tarifas.

EI recibo debe ir firmado por la persona que recibe ei 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 saiidas. Cuando Ja Junta realiza un
pago (por ejemplo: pago al fontanero), esta cantidad serâ registrada en la columna de SALIDAS del
Libro de Entradas y Salidas.

Ejercicio # 2 RECIBO

RECIBO PORLpi~ 15.00

RECIBI DE d’~tatria~uarLdado

LA C4JNTLD~DDE Quw~eJempiw~£xacto~

FO~cONCEP1’O I)E cPaÇL6 de wi~vkiode aguade~ciernbr,~e

/41/

1



PRACTICA #2

RECIBO ~ORLps.I

RECIBI DE Nombredepersona

LA C4NTIDAD DE Cantidad en Lefras

POR CONCEPTODE Concepto de Pago

LUGAR Y FECHA

1 Nombre de Ic pe~sor~que recibe 1



La factura

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

PRAC11CA #3

FERRETERIA ELMAG
Barrio EI Centro Tel. 82-2560

Choluteca, Honduras

Fact. Contado #3755

CANTIDAD ARTICULO PRECIO UHITARIO TOTAL

.1 Ltave 8~gg 8~i~go

lôtal \~taE~nta
haI \�~ntaGrabada
?%lmp.S/\�nta 5 g~

TotalaF’agar go s~

Original Cliente
Copla : Vendedor (cont. trib.)
La focluro es beneficio de tocios Ujj)(JJ~JJ4U

•1•

FEC!-LA:

SEFJOR:

DIRECCION:

S de Sep+.iembre de I9~3

CarLos fr\ark~’nez

ChoLufec~. CköIufec~

Total \~a

Cajero



Fact. Contado #3755

FECI-L4:

SEt~OR:

FERRETERIA ELMAG
Barrlo EI Centro Tel. 82-2560

Chokifeca. Honduras

DIRECC!ON

CAN1]DAD AR11CULO PRECIO UNITARIO TOTAL

Firma del Ccijero

Original : Clienfe
Copia : Vendedor (cont. trib.)
La faclura es berieficiode todos 1EXLJA!A’



Parte 2

Tema:

Objetivos:

Dirigido a:

Duracién:

Momento de aplicaci6n:

Técnicas participativas:

Material a utilizar:

• Registros contab/es 2

• Tener conocimiento de los registros bâsicos que se utilizan en la
administraciôn de las Juntas Administradoras de Agua.

• Tener capacidad de utilizary ilenar correctamente Los instrumen-
tos contables que se les faciliten. Ser capaz de hacer en forma ade-
cuada un reporte financiero en ei momento que se requiera.

• T~soreros,fiscales u otras personas relacionadas con la adminis-
tracién ~bienes y recursos de las Juntas de Agua.

• Una sesiôn de tres horas.

• Cuando ei sistema est~funcionando.

• Discusiôn gru pal y pr~cticacon formatos.

• Hojas para papelôgrafo

• Masking tape

• Marcadores

• Formato de inventario ffsico

• Formato de archivo de comprobantes

• Formato de control de pago



Pasos metodolégicos

Segunda sesiôn

Ei facilitador iniciar~esta sesi6n recordando a los participantes Jos conceptos vistos en la sesiôn
anterior. Seguidamente les habiarâ sobre los documentos que conocer~nen esta sesiôn: archivo
de comprobantes, hoja de inventario y ei control de pago.

1. La Junta de Agua deberâ lievar, para un mejor control de todas las entradas y salidas, un archivo
de comprobantes. Converse con ei grupo y practique con ellos (TemaNo. 2).

2. Posteriormente se les mostrarâ una Hoja de inventario escrita en un papeiôgrafo. Contini~econ
la expiicaciôn sobre ei inventario.

Seguidamente se pasa a Ja fase de prâctica. (Verprâctica No. 4.)Si laJunta no tiene ei inventa-
rio, se proceder~a elaborarlo.

3. EI facilitador pasarâ a mostrar en un papelégrafo ei cuadro de control de aportacién, en La que
anotarâ ei pago de los abonados por ei servicio de agua. Seguidamente se discutirâ c6mo
deben hacerlo y harâ ejercicios de pr~ctica(ver prictica No. 5).

4. Con Jos datos que se encuentran en Jos registros contables practicados, ei tesorero podr~ela-
borar mâs Mciimente sus informes mensuales a La Junta, y de ésta a la comunidad.

Seguidamente, se presentarâ un modelo del Informe Mensual de Tesorerfa (ver prâctica No. 6)
y se harâ un ejercicio de pr~ctica.

5. Al final de esta sesiôn, ei facilitador harâ un repaso de los documentos presentados. También
recordarâ a Los miembros de lajunta de Agua que ellos son Los responsables de garantizar que ei
dinero sea manejado correctamente.



Tema No. 2

Archivo de Comprobantes

Todo comprobante, sea de ingreso o egreso (entrada o saiida), se archivarâ en un folder, una vez
que haya sido registrado en ei libro de entradas y salidas. A este folder io liamaremos “archivo de
comprobante”.

En ei folder, los comprobantes de ingresos se colocarân al lado izquierdo y los comprobantes de
egresos al lado derecho. También se pueden tener dos folders, 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 ei registro de todos Jos bienes que posee Ja Junta, ya sean éstos muebies, equipo de oficina,
herramientas y materiaies de construcci6n o repuestos.

Cada fin de ai~ose debe hacer un inventario de todos Jos bienes que se posee, ei que se compara
con ei inventario del ai~oanterior, para verificar que los bienes estân completos, en buen estado,
deteriorados, destruidos o perdidos.

Adem~sde Jos 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 ia nueva Junta. Este inventario debe firmarlo tanto ei que entrega, como ei
que recibe.

Modo de ilenar la Hoja de Inventario

• En la casilia “cantidad” se anotan las unidades o ei nc~merode articulos en existencia.

• En “nt~merode comprobante” se anota ei nt~merode la factura, o del recibo correspon-
diente al artfculo que registramos.

• En La casilia “fecha” se anota La fecha de ingreso del artfcuio.

• En la casilla de “descripcién del artîcuio” se anota ei tipo o clase de producto adquirido.

• En La casiLla de “costo unitario” se anota ei valor que tiene cada articulo en ei momento
en que se adquiere.

• En la casilla de “vaior total” se anota ei valor sumado de todos los artfcuios del mismo
tipo. (Total es ei que resulta de Ia multipiicacién del n~merode unidades por costo unita-
rio).

—Ii’



Control de pago de agua

La tarifa y forma de pago por ei servicio de agua, ser~Ja que decidan en una reunién de Asamblea
los miembros de La comunidad, en coordinaci6n con Ja Junta de Agua. La tarifa debe cubrir ei
monto de Los gastos requeridos por ei proyecto que son: papeLerfa, capacitaciôn, pago deL fonta-
nero, electricidad, herramientas, cloro, reparaciones, bomba adicional, reposicién de equipo y
ampliaciôn del sistema.

Es importante Ilevar un control minucioso de Jos pagos, con ei prop6sito de tener capacidad de
brindar ei estado de cuenta a cada abonado, a La Junta de Agua o al SANAA en ei momento en que
io requieran.

El control de pago puede ser semanai, quincenal, mensual o en un perfodo m~siargo, seg~nlo
considere la Junta de Agua, con La comunidad.

Informe del Tesorero

EL informe de La Tesorerfa a la Junta de Agua ser~mensual. Permite controlar las entradas y salidas
de ci~neroefl efectivo, basândose en La informaciôn contenida en ei Jibro de Entradas y Salidas.

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

Adem~s,anota ei n~merode abonados morosos, lo que ayuda a Ja Junta de Agua a decidir sobre
Las medidas a tomar con respecto a estas personas.

Monitoreo contable

Ei monitoreo se refiere a las acciones de seguimiento, control o evaluacién que La Junta debe
hacer para verificar si La contabilidad se est~Ilevando 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 Jos Libros que Ileva ei Tesorero.

• Revisar ei estado de cuenta de los usuarios.

• Hacer reuniones con ei Tesorero para enter~rsedel movimiento que tiene ei dinero y a La vez
programar reuniones para informar a La comunidad.



Actividades de seguimiento

Las actividades de seguimiento se realizan después de impartir ei môdulo y deben estar orienta-
das a ayudar a La Junta resolver Los problemas, en este caso Los problemas de contabiLidad y
administracién financiera. Las actividades que se sugiere realizar son las sigulentes:

1. Visitas de seguimiento de Los promotores para hacer retroalimentaciôn, en caso de que sea

necesario.

2. Monitorear los Libros con ei Tesorero para ver si no existe malversaciôn de fondos.

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

4. Monitorear para motivar y asegurar que La Junta de Agua presente reuniones de Asambiea,
informes financieros mensuaimente.

5. VeLar por ei buen manejo de los libros y registros y hacer las observaciones necesarias.

Material que se queda en Ja comunidad

• Los carteLes que se eiaboran con Los miembros de La Junta de Agua y que contienen Jos

formatos y ejercicios que se utiiizan para La administraci6n del proyecto.

• Copia de cada una de las hojas de Jos libros.



PRÂCTICA # 4

HOJ~DEIN VENTARIO
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PRACTICA # 5

T~t’T~o~.I2,OO/C,bueno

CONTPOL DE PAGO

~IR!

N° NOM8RE EME FEB MAR ~8R MAY JUN JIJL ~605 SEP OCT ~oY Dic TOTAL
± Ton,as AJo?ez. x >< x X ?( )( X X X .X ?< ~)°J.~52.OO
2. V/cz’or’~rioPu(z x x x 7< 7< x < >< 7<. 7<
3 P~SCUa/Sar/~os ~2L~X X 7< X 7< x >( x x 4’~Öo
4 Enecon A-Iericlez X x x X >< 7< 7< 7< X X ~i32.0O
5 R~’mo~/-/errera 7< X 7< )( 7< 7< )< 84.00
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PRACT/c4~#5

CO~TROLDE PAGO

N° NoMB~E ENE FEB MAR ÂBR MAY JU~ JUL I~GOSSEPT ocr ~~.iovoic TO1AL



PRÂCT!CA # 6

INFORMEMENSVÂLDETESORERIA

COMVN~OA0 E( C~rmeri #3 MUNIC~PIO Cho/u ~ec~

FECflA: 01 -10-93 MOROSOS: 10

DESCRIPCION INGRESOS EGRES05
• .SÂLDOS ANTER1O~ES 3,iGo.00

INGRE~~oS
• TARIFAs 630.oo
• CONEXIONES NUEVi~S

• MULTÂS - ±0.00 .

• ACTLVID,i~DESCOHUNAkEE, i5o.oo
• OTPOS

TOTAL - 3,950.00
EGREE,O5

• SUELDOS (FONTÂNEIRO~OPERADOP~) 300.00
• MATEÇ~IA\~D~OÇJCLNA

-________________

te,. ~o
• V~ATIcoS Y0. 0~
• CAPACITACON (CuPsoS y PEUNIOHES)

-________________

—__________________ 30. 00

• E~EcTR~ctDÂD) D~E5EL OGF~A5t\ 2.00.00
• -_______________ ±0.00

• PEPARACLONES 5. 00

• OTROS 3. 00
TOT~. 634.80

TcTAL 3,315.20

ii
TEScWFRO
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/2~1~CT![14 #6

COMUNJDAD:

INFOPt~AE MENSLIAL IJ~TESOPER[A
MU~iICIDIO:

FEC~kL.. MORO 505:

DE5C~1PCION iNGRE~o5 EGRES~S
•_~ALD0_ANî~R10R

LNGPESOS

•_TARLPÂ~
•_CONEXIONES_NUEV43

•_MLULTAS
•_AcTLVIDADES_C0~UNALES
•_OTROS

TOT4L

EGRE~oS

• SUELDo~C~ON.~TANEQo,0PE.S~DoR)
•_N.kATE~LAL_DEO~ICLNA
•_V~ATIC0S
. C~PACLTÂCL0~(cuRt~as“(RECJ?UOMES)

•_ELECTRICIOAtJ~_DIESEL0G~Â~A
• CLORO
•_PEPARACLONES
•_ÖTROS

TOT.&L
~_________________~T0r~A~L.

7ESo~E~0


