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RESUMEN

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias Lagarto y
Montalvo del cantén Rioverde evidencia una desorganizacion en el area administrativa,
la cual es ocasionada por varios factores tales como: la descoordinacién de los
dirigentes, falta de recursos; lo que gener6 la necesidad de disefiar un sistema de gestion

administrativa, al ser esta la Unica planta generadora de agua en la localidad.

Esta investigacion se dividio en seis capitulos.

El Capitulo I permite tener un marco teérico que hace referencia a investigaciones
relacionadas, brinda una vision general de la Junta Administradora de Agua Potable,
plantea la problematica, los objetivos del estudio y los conocimientos tedricos para el

desarrollo de la presente propuesta.
El Capitulo 11 establece las metodologias utilizadas en la investigacion.

El Capitulo 111 muestra el diagnostico de la situacion actual interna y externa de la
junta de administradora de agua, donde intervinieron los dirigentes y usuarios de

misma.

El Capitulo 1V comprende el desarrollo de la propuesta, un organigrama,
levantamiento de procesos y un manual de funciones, para lo cual fue necesaria la

participacion del personal que labora en la junta.

El Capitulo V constituye la discusion donde se compara las conclusiones de las

investigaciones relacionadas y las conclusiones de esta investigacion.

El Capitulo VI finalmente establece las conclusiones y recomendaciones a las que se

llegé al finalizar la presente investigacion.




ABSTRACT

The Administrative Board of Water and Sewage of parishes Lagarto and Montalvo of
Canton Rioverde disorganization evidence in the administrative area, which is caused
by several factors such as the lack of coordination of the leadership, lack of resources;
which generated the need for designing a system of administrative management, as this

is the only water generating plant in the town.

This research is divided into six chapters.

Chapter | allowed to have a theoretical framework that refers to related research,
provides an overview of the Administrative Board of Water Supply, poses the problem,

objectives of the study and theoretical knowledge for the development of this proposal.

Chapter 11 establishes the methodologies used in the research.

Chapter 111 shows the analysis of the current internal and external situation of the

water board manager, which involved leaders and users thereof.
Chapter 1V includes the development of the proposal, a flowchart, lifting processes and
manual functions, for which the participation of the personnel working on the board was

necessary.

Chapter V is a discussion where conclusions of the investigations and conclusions of

this investigation are compared.

Chapter VI finally establishes the conclusions and recommendations which was

reached at the end of this investigation.
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION

El maximo beneficio para la salud se obtiene cuando los servicios de agua potable
funcionan permanentemente. El abastecimiento del agua constituye una condicion muy
significativa dentro del vivir humano, es importante abastecer de agua potable y debe
cumplir con los minimos aceptables para que esta pueda ser apta para el consumo
humano; ademas, debe existir un adecuado manejo administrativo para que por ningln

motivo se suspendan la distribucion y se desperdicie este importante liquido vital.

Investigaciones relacionadas mencionan cuan importante es este proceso dentro de una
organizacion entre las cuales estan: La de FREDI GUIRACOCHA y JUAN
SUCUZHANAY en su tesis “Propuesta de un plan de gestion administrativa para el
sistema de agua potable de la comunidad de Chiquintad” (2010) y la de MARIA
ROSALES “Disefio de un sistema de control Interno administrativo para la empresa

municipal de agua potable y alcantarillado emapa-p, Imbabura (2008).

Por lo antes mencionado se consider6 que es beneficioso gestionar una propuesta para la
Junta Administradora del Sistema de Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias
Montalvo y Lagarto del cantén Rioverde ya que ésta atiende directamente a 300
usuarios, teniendo en cuenta que cada usuario es una familia de 5 miembros en

promedio, ademas el nimero de usuarios aumenta cada afio.

La Junta Administradora de Agua potable y Alcantarillado de las parroquias Lagarto y
Montalvo del canton Rioverde viene funcionando desde hace 23 afios y es una de las 12
juntas a nivel provincial, la cual evidencia grandes deficiencias en el area administrativa
gue son ocasionadas por varios factores tales como la mala organizacion y coordinacion

por parte de las personas que la dirigen.




Enfrentar esta problematica no es una tarea facil para los directivos de la junta
parroquial que estan a cargo desde hace 2 afios de la parte administrativa de la junta de
agua potable, debido que no cuentan con una infraestructura propia, con procesos
administrativos adecuados y tampoco tienen asesoria profesional, lo cual ha generado
que los directivos realicen sus funciones y actividades de una manera empirica. Al no
existir un marco de referencia donde se fundamente el accionar de los directivos de la
junta de agua potable se evidencia una toma de decision inadecuada e inoportuna que

impiden el desarrollo de la gestion comunitaria.

Con el fin de contrarrestar los inconvenientes que afrontan los directivos de la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado y para ayudar a la comunidad es
necesario establecer un Modelo de Gestion Administrativa que sirva de base para llevar
a cabo los procesos y métodos administrativos de manera adecuada y asi facilitar un
buen manejo de la organizacion. La falta de un Modelo de Gestion en las areas
administrativas ha originado deficiencias en el control y direccion de la Junta, ademas la
ausencia de una organizacion y controles efectivos en los diversos procesos, todo esto
es una necesidad evidente, la cual puede ser contrarrestada con la aplicacion de un
sistema administrativo, el cual permitira que la organizacion obtenga mejores resultados

y pueda alcanzar los objetivos propuestos.

Toda esta problematica origind la siguiente interrogante:

¢La falta de un modelo de gestién administrativa por parte de la Junta Administradora
de Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias Lagarto y Montalvo es la causa de la

inadecuada organizacién de la misma?

Al analizar los autores que manejan la tematica de la administracion esta Porter, el cual
define a la administracion como “el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno
organizacional”. (PORTER, 2006)




Otros autores la definen como un proceso de conseguir que se hagan bien las cosas con
eficacia y eficiencia, a través de personas y junto con ellas. (STEPHEN , ROBBINS ,
DAVID , & DECENZO, 2002)

Muchos autores sefialan a la administracion como un proceso muy particular consistente
en las actividades de planeacion, organizacion, ejecucion y control desempefiadas para
determinar y alcanzar los objetivos sefialados con el uso de seres humanos y otros
recursos (TERRY, G, & FRANKLIN, 2005)

La administracion por tanto es un proceso donde se van ejecutando actividades
concretas para el logro de objetivos mediante procesos que ayuden a que la empresa
Ilegue a un adecuado nivel de eficiencia y eficacia. Las funciones de la administracion
tienen como estructura ciertos procesos que ayudan a organizar los conocimientos
administrativos, tales como la planeacion, organizacion, integracién de personal,

direccién y control, los cuales apoyan a la administracion de toda la organizacion.

Chiavenato (1994) sefiala "segun la teoria neoclésica, las funciones del administrador
corresponden a los elementos de la administracion que Fayol definiera en su tiempo
(prever, organizar, comandar, coordinar y controlar), con una apariencia actualizada.
Bésicamente, las funciones del administrador son: planeacion, organizacion, direccion y
control." Pero segin (ANDREW, 2000) la administracion tiene cuatro funciones
administrativas centrales, que son planificar, organizar, dirigir y controlar, todo esto
para alcanzar los objetivos de la empresa. El proceso administrativo es quien direcciona
a la empresa, es una ordenacién continua de tareas y funciones entre diferentes areas y
tiene como tarea principal alcanzar los objetivos, metas y las estrategias planteadas por

parte de la empresa.

Andrew (2000) y Hurtado (2008) coinciden en sefialar que la planificacion es un
proceso que guia al administrador y se constituye en un soporte para la toma de

decisiones la planeacion es la funcion central de la administracion y que influye en




todos los actos de la empresa siendo asi la seleccion de aquellos actos futuros que
parecen mas apropiados para producir los resultados que se desean.

La planeacion ayuda en la definicion de la meta de la empresa, mejora las actividades
que se realiza de manera no planificada, esta etapa esta orientada a la permanencia y asi
garantizar la continuidad de la organizacion y a su comportamiento organizacional, para
que asi todo administrador sepa a donde va la organizacion y con que deben contribuir

para lograr el objetivo, coordinar sus actividades y trabajar en equipo.

La Organizacién es el proceso que asegura la disponibilidad de los recursos humanos y
financieros necesarios para llevar a cabo un plan y alcanzar las metas de la organizacién
(ANDREW, 2000), sin embargo, otros autores mencionan que este proceso
administrativo es la mejor forma de determinar o arreglar los recursos y actividades de
una empresa siempre y cuando en una estructura coherente. (GRIFFIN, RICKY,
EBERT, & RONALD, 2005)

La organizacion es una de las etapas que intervienen en las tareas que se realizan dentro
de la empresa, decide como estaran agrupadas, quién depende de quién, y dénde y como
seran tomadas las decisiones, es la que distribuye recursos organizacionales para asi

alcanzar las metas.

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. Las relaciones y el tiempo son fundamentales para las actividades de la
direccion. De hecho la direccién llega al fondo de la relaciones de los gerentes con cada
una de las personas que trabajan con ellos (JAMES, FREEMEN , & GILBERT , 2002)

La direccion es el proceso administrativo que implica la parte dindmica de gerenciar una
empresa, es decir, es poner en accion lo planificado y organizado. La DIRECCION se

concentra en un conjunto de acciones, es la capacidad de dirigir, influir, establecer




objetivos, estrategias y controlar los distintos recursos con que cuenta la empresa, se
puede decir que se encarga de motivar a los empleados y orientar sus actividades
eligiendo el canal mas adecuado de comunicacién entre los empleados y los directivos

de la empresa.

La funcion de control de la administracion segun (JAMES, FREEMEN , & GILBERT ,
2002) tiene como elementos basicos: (1) establecer estandares de desempefio; (2) medir
los resultados presentes; (3) comparar resultados con las normas establecidas; y (4)

tomar medidas correctivas cuando se detecten correcciones.

Se podria decir que el control es una etapa importante en la administracion de cualquier
empresa, es utilizado para medir el desempefio general de todos los recursos utilizados
dentro de la organizacion con el propoésito de verificar si todo funciona como se lo ha
establecido al inicio y asi poder mejorarlas evitando las posibles desviaciones que se

puedan dar durante el proceso de ejecucion.

El sistema de gestion administrativa es un conjunto o un todo formado por partes
conectadas en cierta forma y orientadas al mismo proposito. (TERRY & GEORGE R ,
1988)

En si, los sistemas estan compuestos de diferentes elementos que se relacionan entre si y
cada elemento depende del otro, son actividades que se encuentran interrelacionadas,
los cuales buscan cumplir con los objetivos de la empresa y alcanzar las metas

propuestas.

Gestionar es ejecutar actividades las cuales conducen al logro de los objetivos, La
gestion administrativa hace cumplir el proceso administrativo para alcanzar las metas

planteadas por una organizacion. “La gestion administrativa es el conjunto de acciones,




mediante el cual el directivo desarrolla sus actividades a través del cumplimiento de las
fases del proceso administrativo: planear, organizar, dirigir y controlar. (SALAZAR,
2001)

Este conjunto de acciones le permitira a la organizacion tener los lineamientos que
ayuden a cumplir con los objetivos planteados, con los procesos, con su administracion
y tomar las decisiones adecuadas para mejorar y convertirla en una organizacion
eficiente y eficaz, a través de la aplicacion de los procesos administrativos que son la
guia para todo tipo de empresa sea esta publica o privada.

Los sistemas de gestion administrativa permiten la optimizacion en la ejecucion de los
procesos, con el fin de incrementar la cantidad y eficacia en la gestion de los servicios.
La incorporacion de un sistema de gestion al procedimiento administrativo consiente en
una reduccion en el tiempo empleado en los tramites y consultas, asi como una mayor
calidad en el servicio prestado, que es recibido por el usuario. ( NAULAGUARI
TINTIN & ZUNA ROJAS, 2013)

Por tanto la gestion administrativa consiste en brindar un soporte administrativo a los
procesos de una empresa a fin de lograr resultados efectivos y eficientes y con una gran
ventaja competitiva ya que esta da soporte en la planificacion y control de las

actividades de la empresa, amas de detectar las necesidades de la misma.

Considerando los beneficios anteriores, se presentd una propuesta de aplicacion de un
Sistema de Gestion Administrativa disefiado para la Junta de Agua potable de las
parroquias de Montalvo y Lagarto del canton Rioverde la cual es regida bajo La
Secretaria Nacional del Agua (SENAGUA) que tiene la finalidad de conducir y regir los
procesos de gestion de los recursos hidricos nacionales de una manera integrada y
sustentable en los ambitos de cuencas hidrograficas. Esta organizacion fue creada

mediante Decreto Ejecutivo 1088 del 15 de mayo del 2008, el mismo que entré en




vigencia el 27 de mayo, con su publicacion en el Registro Oficial N° 346. (AGUA,
2014).

Por primera vez en la historia del Ecuador, el Gobierno reconoce el caracter y el valor
intrinseco del agua al jerarquizar su gestion al mas alto nivel institucional, viabilizando
una conduccion integral y coordinadora de este patrimonio natural en bien de su propia
conservacion. Esta Secretaria Nacional, creada a nivel ministerial, reemplaza al ex
Consejo Nacional de Recursos Hidricos, pero a partir de los principios modernos de la
gestion que requieren establecer sistemas que separen las competencias que se refieren a
la rectoria y formulaciéon de politicas, de aquellas de investigacion y participacion
social. De acuerdo al Decreto Ejecutivo de creacion de la SENAGUA, se adscribe el
Instituto Nacional de Meteorologia (INAMHI). Respecto al marco legal de la Ley de
aguas vigente, el H. Congreso Nacional y la comision de legislacion y codificacion
resuelven expedir: codificacién de la ley de aguas codificacion 2004 — 016. Esta
Codificacion fue elaborada por la Comisién de Legislacion y Codificacién, de acuerdo
con lo dispuesto en el nimero 2 del Art. 139 de la Constitucion Politica de la Republica.
(AGUA, 2014)

Finalmente la investigacion plantea como objetivo general “Disefiar un sistema de
gestion administrativa para la junta de agua potable de las parroguias Montalvo y

Lagarto del cantdn Rioverde, Provincia Esmeraldas”

Y como objetivos especificos.

e Caracterizar la situacion actual del servicio de agua potable en las comunidades
de Montalvo y Lagarto.

e Diagnosticar la situacion interna y de funcionamiento de la junta de agua
potable.

e Elaborar una propuesta sobre un Sistema de Gestion Administrativa aplicable a

la organizacion.




CAPITULO 1l

2. MATERIALES Y METODOS

La presente investigacion se realizd en el periodo comprendido entre Abril- Agosto de
2014, en la Junta Administradora de Agua Potable de las Parroquias Lagarto y
Montalvo del canton Rioverde, donde se incluyé a todo el personal que labora en la
junta, los procesos que se ejecutan, las funciones y actividades que se realizan y

sistemas que se aplican para el control de las funciones.

El tipo de investigacion que se utilizé es la descriptiva, la aplicada y de campo.

La investigacion descriptiva ayuda en la identificacion de las caracteristicas o
propiedades importantes de la empresa sujeta a estudio. (POSSO, 2011), mientras que
Cegarra menciona que la investigacién descriptiva busca especificar las propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendbmeno que sea

sometido a anélisis. (2012)

Esto permitid describir u observar los diferentes procesos, las actividades, los recursos,
los departamentos de la junta de agua potable y asi poder identificar y determinar los
aspectos cualitativos y cuantitativos del ambiente interno de la organizacion y del

servicio que oferta a la comunidad.

La Investigacion Aplicada es una investigacion que da la pauta o sirve como
fundamento para cualquier otro tipo de estudio o investigacion, ocupandose del conocer
y explicar, buscando nuevas verdades y el conocimiento y comprensién de la naturaleza
y el hombre. (POSSO, 2011)




La investigacion de campo mediante la técnica de observacion, se llevé a cabo en las
instalaciones de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado, durante el desarrollo de las
actividades que se realizan para la distribucion del agua potable en las dos parroquias, y
las entrevistas a los directivos de la Junta de agua que son los involucrados en el

proceso, que permitieron obtener los datos e informacion para el estudio.

Los métodos que se utilizaron fueron el Método Deductivo y el Método Inductivo.

Para la elaboracion del proyecto se emple6 el método inductivo ya que permitio obtener
conclusiones generales a partir de premisas particulares. (MOGUEL, 2005). Se aplico
este método porque se encuestd a toda la poblacion y eso ayud6 a tomar decisiones que
permitieron implantar un sistema administrativo adecuado para los miembros de la
junta, es por esto que para tener una percepcion adecuada se deben tener en
consideracién todo el universo investigado y asi inducir o plantear las conclusiones del

proyecto.

También se implement6 el método deductivo el cual es un método de razonamiento que
consiste en tomar conclusiones generales para explicaciones particulares. (CESAR,
2006). Este método se aplicd porque a través de la recoleccidn de datos que se realizo
durante el tiempo de la investigacion y de acuerdo a la poblacion permitié explicar los
objetivos planteados. Los aspectos que se plantearon son de caracter puntual, particular
o especifico partiendo de generalizaciones, modelos y teorias establecidas en el campo
administrativo, del servicio y del personal.

El cantdn Rioverde cuenta con una poblacion de 26.869 habitantes segun los resultados
estadisticos del (INEC, 2010), de los cuales se considerd para el presente estudio solo a
las parroquias de Montalvo y Lagarto, que del total de la poblacion de ambas parroquias

se tomo6 Unicamente a los 300 usuarios que estan registrados en la Junta de Agua




Potable y al personal administrativo de la misma, no se aplico la formula de muestreo

ya que se tomo la totalidad de universo a investigar.

Mediante la variable independiente se busca implementar en la Junta de Agua Potable
un Sistema de gestion administrativa, de la cual se deriva una variable dependiente que
tiene como objetivo el mejoramiento de los procesos administrativos de la junta de

agua.

Las técnicas que se aplicaron para la recoleccion de informacion fueron la observacion,

la entrevista y la encuesta.

Para Zorrilla y Torres la observacion se realiza por medio de los sentidos, también se
auxilia de instrumentos cientificos con los cuales puede darse mayor precision al tema
de estudio (1992)

Mediante esta técnica se observo las instalaciones de la planta de tratamiento de agua
potable la cual estd ubicada en la parroquia de Montalvo y se asistio el dia martes 7 de
enero de 2014, contando con la presencia del Operador y Coordinador de Visién
Mundial el Mgt. Elias Salazar Donoso, lo que fue de suma importancia para obtener
informacion del lugar de los acontecimientos y asi de esta manera conocer las falencias

estructurales de la Junta.

La entrevista estructurada es una entrevista formal y rigida, requiere de un cuestionario
estandarizado y somete a todos los entrevistados a los mismos estimulos. (POSSO,
2011).

Se realizaron entrevistas a todo el personal que labora para la junta Administradora de
agua potable la cual consta de 3 personas, la secretaria, el presidente y el bombeador, a
mas de la presidenta de la Junta parroquial y el coordinador de Vision Mundial las

cuales fueron realizadas el dia jueves 26 de junio de 2014, con el objeto de captar
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informacién que permita conocer las expectativas y necesidades para considerar la

proposicion de soluciones. (Ver anexo 1)

Mediante la elaboracién de una base de preguntas debidamente estructuradas se
encuesto a los usuarios de las dos parroquias del catdon Rioverde las cuales se realizaron
el dia miércoles 7 de mayo del presente afio, se aplicé 150 encuestas a los usuarios
ubicados en la parroquia de Lagarto y 150 en la parroquia de Montalvo, para asi
analizar sus opiniones, necesidades y expectativas que puedan ayudar al proceso de la
propuesta. Se contd con la ayuda de 21 estudiantes de la carrera de Contabilidad y
Auditoria de la Pontifica Universidad Catolica del Ecuador sede Esmeraldas y la

presencia del coordinador de Vision Mundial. (Ver anexo 2 y 3)
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CAPITULO Il

3.1 CARACTERIZACION DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE JUNTA DE
AGUA POTABLE

3.1.1 LOCALIZACION FiSICA DEL PROYECTO

El presente proyecto se desarrollo en las parroquias Montalvo y Lagarto del Canton

Rioverde de la provincia de Esmeraldas.

3.1.2 MACRO LOCALIZACION

Esmeraldas es una provincia del Ecuador, se encuentra situada al Noreste del pais, es
una de las seis provincias que forman la region costa y limita: Al norte con Colombia, al
este con Imbabura y Pichincha, al sur con Manabi, y al oeste con el Océano Pacifico
conocida popularmente como la provincia verde, cuenta con siete cantones: Esmeraldas,
Eloy Alfaro, Muisne, San Lorenzo, Atacames, Rio Verde, Quinindé, tiene una
superficie de 15.239 km2 y una poblacion de 534.092 habitantes aproximadamente.
(INEC, 2010). Ademas tiene un clima que varia desde el tropical himedo al subtropical

hamedo, con una temperatura media de 25 grados centigrados.

3.1.3 MICRO LOCALIZACION
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Fuente: www.maps.google.com

El cantdn Rioverde esta situado al norte del pais, concretamente en la provincia de
Esmeraldas, se caracteriza por poseer apreciables recursos naturales, tales como:
productos agricolas, ganado y acuicolas. El crecimiento poblacional del cantén ha ido
de la mano con la importancia que han ganado las actividades acuicolas, ganaderas,
agricolas, y turistica y es asi como segun el Gltimo censo del afio 2010 realizado por el
INEC, se registra una poblacidn total de 26.869 habitantes.

Cuenta con 5 Parroquias rurales que son:

o Chontaduro
e Chumundé
o Lagarto

e Montalvo

o Rocafuerte
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Existe falta de servicios basicos como agua potable, electricidad, medios de
comunicacion en todas las parroquias, incluso las urbanas, la provincia de Esmeraldas

segun el INEC es la que registra mayor déficit de servicios basicos.

De acuerdo con el incremento poblacional del canton Rioverde, se han originado
muchas mas necesidades como lo es tener agua segura dentro de las parroquias, que los
habitantes cuenten con un sistema de agua potable bien organizado que ayude al

progreso de la economia del canton.

3.1.4 CARACTERISTICAS GENERALES DE LAS PARROQUIAS MONTALVO
Y LAGARTO DEL CANTON RIOVERDE.

20 30| Road Aerial oo
7 Iy

Rioverde

Lagarto

Anchayac

Rocafuerte
Camarones

Montalvo

Chontaduro

Fuente: www.maps.google.com

Las dos parroquias pertenecen al Cantdn Rioverde cuentan con una poblacién de 3.702
Montalvo y 3.669 Lagarto (CCONDEM, 2010), ambas comparten un sistema de agua

potable el cual abastece a gran parte de los habitantes de ambas parroquias.

Esta Junta de Agua Potable y Alcantarillado fue fundada en el afio 1991, en ese

entonces era una junta €on pocos usuarios.
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Debido al crecimiento poblacional y a que la administracion parroquial que manejaba el
sistema de agua potable no pudo cubrir con la demanda de Agua Potable en este sector
se hizo necesario buscar y crear fuentes de Agua Potable propia, con administracion de
miembros de la misma comunidad, por esta razon en el presente afio se crea una
directiva mediante el SENAGUA para que se haga cargo de la administracion de la
JUNTA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO de las parroquias Montalvo y

Lagarto del Cantén Rioverde.

La mayoria de los habitantes de las cabeceras parroquiales tienen acceso a los servicios
basicos tales como el agua, energia eléctrica e internet, dentro de este un pequefio
porcentaje cuenta con el servicio telefonico, una pequefia proporcion de la poblacion no
tiene acceso a estos servicios debido a la expansion desordenada de la poblacion a las
riberas de los rios o en las zonas distantes del centro poblado.

3.1.5 ACCESO A SERVICIOS BASICOS

e AGUA POTABLE

El agua potable que abastece a las dos parroquias, proviene del rio Rioverde que es la
principal fuente de agua dulce y la disponibilidad del agua en los barrios es intermitente,
en ambas parroquias el agua llega tres veces a la semana, algunos de los moradores
tienen cisternas lo que les permite abastecerse de agua los dias que no hay el liquido
vital y otros almacenan en tanques, el efecto que todo esto causa es que la mayoria de
las personas optan por adquirir el agua de otra manera, al ver que el servicio no abastece
de forma permanentemente, por lo que los habitantes hacen uso del agua del rio la cual

estad bastante contaminada y causa dafios en la salud de las personas.
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e SERVICIO ELECTRICO

Dentro de las dos parroquias la mayoria de los habitantes cuentan con este servicio.

1. Las parroquias cuentan con energia eléctrica en sus hogares, incluso los nuevos
asentamientos los cuales estdn dejando de ser invasiones, por cuanto han
legalizado sus terrenos, facilitando asi el trabajo de la empresa eléctrica para que

les ofrezcan este servicio.

2. El alumbrado puablico lo tienen las principales calles y en la mayoria de los
barrios de las parroquias; pero no esta en buenas condiciones, toda esta
problematica desata mas delincuencia ya que las calles no estan alumbradas

adecuadamente.

e VIALIDAD

Las vias de transporte con las que cuenta el canton Rioverde son terrestres. En las
parroquias de Montalvo y Lagarto solo se cuenta con el transporte terrestre y a una
distancia de 15 minutos esta situado el Aeropuerto Internacional Carlos Concha Torres.

Las vias de primer orden que existen en las parroquias es la carretera E15 que bordea la
costa de San Lorenzo - La Tola — Rioverde — Esmeraldas, en la actualidad estéa siendo

ampliada a 4 carriles.
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3.2 DIAGNOSTICO

El andlisis de la investigacion es de tipo descriptiva y se realizd en la Junta
Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias de Montalvo y
Lagarto, la cual se la aplicé a los usuarios y trabajadores de la misma, de los datos
obtenidos se efectud el diagnostico y dio como resultado el estado de la situacion del
entorno interno y externo de la junta de agua, es decir como ejecutan las actividades los
trabajadores y cuél es la percepcion que tienen los usuarios en cuanto a la calidad del
agua, del servicio y de la distribucion del liquido vital. Aplicando como técnica la
encuesta, la entrevista y la observacidon que permitié obtener la informacion requerida

dentro de esta investigacion.

La informacion recopilada para el desarrollo de la investigacion se la hizo al personal
que labora en la Junta Administradora de Agua (Presidente, Secretaria y Operador), a la
Presidenta de la junta parroquial y al Coordinador de Vision Mundial. El cuestionario
de las encuestas tanto para los usuarios y la entrevista al personal de la Junta, se las
preparo de tipo cerrada y categorizada, es decir que la pre codificacion de las respuestas
facilita la obtencion de informacion y categorizada porque permitié dar informacion en

una escala creciente o decreciente por categoria.

Se tomd en consideracion al nimero de usuarios del sistema de agua potable de ambas
parroquias que en total resulté de 300 consumidores que adquieren este servicio y a
través de la encuesta realizada ésta se baso en ciertos parametros para comprobar o
verificar la calidad de agua que se distribuye, la calidad del servicio de atencién, el
precio, los horarios, entre otros factores que se dan en su entorno y la entrevista
permitio obtener informacion del ambiente de trabajo y el desarrollo de las actividades
gue se ejecutan, la parte administrativa y operativa, la pertenencia hacia la empresa, las
relaciones entre el jefe y trabajadores, las condiciones y ambiente de trabajo, la

capacitaciones realizadas, su empatia en relacion al puesto y area de trabajo.
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La calificacion o valoracion permitid medir el grado de satisfaccion del usuario en
cuanto al servicio de atencidén que ofrece, de las areas operativas (procesamiento y
distribucion del agua) y administrativas (los cobro y quejas) que prestan valor a la Junta
de Agua, ésta se hizo desde excelente (que es el grado de satisfaccion adecuado y que
debe tener) hasta malo (que es el menos indicado y que no cumple con los
requerimientos que desea el usuario) teniendo indicadores intermedios (éstos no
cumplen con la totalidad de satisfaccion o es la percepcién que el usuario tiene hacia el
servicio ofertado). La realizacion de las preguntas en las encuestas permitio recopilar
informacion de mucha validez necesaria para establecer los resultados de cémo se
desarrollan las actividades administrativas y operativas, las relaciones entre el usuario y
la junta, y el profesionalismo y especializacidon que existe dentro del entorno interno y
permitié conocer la percepcion que tiene el usuario hacia el servicio que se oferta, la

calidad y calidez que brinda esta organizacion.

La manera de tabular los datos obtenidos durante la investigacion se la realiz6 de
manera manual y para su interpretacion y analisis se lo hizo de manera gréafica y con su

respetivo detalle de lo que arroja cada pregunta de las encuestas hechas a los usuarios.

En los resultados obtenidos se aprecié que la carga familiar de las parroquias Montalvo
y Lagarto no es muy alta ya que estan entre 1-5 personas, lo que corresponde al 78,15%
del total de los usuarios del agua potable, lo que implica que la distribucién del liquido
vital sea diferenciada para cada sector debiendo mejorarla porque el servicio que ofrece
la junta es en horarios que no son habituales para sus usuarios, 10 que genera un
malestar en ellos ya que en su mayoria expresan que es buena pero indican que hay
factores que hacen que la junta no sea una organizacion optima o adecuada por el

momento para distribuir el servicio de este liquido vital.(ver grafico N° 1)
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GRAFICO N° 1
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Fuente: Recoleccién de datos

Autor: Marlene Vera

Las encuestas demostraron también que el 56,19% de los encuestados no estan de
acuerdo con la tarifa que pagan por el servicio de agua potable debido a que muchas
veces no reciben el servicio o que hay preferencias en ciertos sectores y en un 43,81%
de los usuarios estan conformes con el pago del consumo de agua que reciben al mes, el

consumo a veces es alto para algunos hogares, para esto la empresa debe tomar los
correctivos necesarios. (Ver gréfico N° 2)

GRAFICO N° 2
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Los resultados de las encuestas dan informacion del servicio de distribucion indicando
que no es de calidad y puede perjudicar la salud, es por lo que en su mayoria los
usuarios no estan conforme porque a veces tienen que pagar un valor adicional al
servicio que les ofrecen, otro aspecto que perjudica la imagen de la junta de agua es que

deben abastecerse del liquido vital por otros medios y consideran que perjudica a su
economia.

En cuanto al grado de satisfaccion que tienen los usuarios referente al servicio de agua
se refleja que el 50% de ellos opinan que es regular debido a ciertos factores como la
permanencia del agua en el hogar, la calidad y la atencién, un 47% responde que es
malo argumentando que el agua es de mala calidad, la atencién es inadecuada y el
servicio no es permanente, y un menor porcentaje 3% nos indica que muy buena y
excelente porque mantienen el servicio frecuente de agua, la calidad y la atencion es la
adecuada en ambas parroquias. (Ver grafico N° 3)

GRAFICON° 3
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Autor: Marlene Vera

Debido a la mala distribucion del agua potable los usuarios se ven obligados a
abastecerse de agua de otras fuentes, el 54,22% de los encuestados manifestaron que el
servicio de agua potable que reciben al dia no es el adecuado, buscan abastecerse de este

liquido vital de otras forma como sacarla de pozos, comprar a los tanqueros, tomarla del
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rio o comprar bidones sellados de agua lo cual le genera un gasto adicional en su
economia, el 42,86% lo hace a través de tanqueros porque consideran que eso les genera
un gasto adicional pero le garantiza el liquido vital en casa y el 2,92% lo hace a través

de pozos lo que le genera un pago minimo pero no le garantiza la calidad del agua.(Ver

grafico N° 4)

GRAFICO N° 4
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Otros de los aspectos que los usuarios del sector de Montalvo y Lagarto manifestaron
que un gran porcentaje de los beneficiarios se siente inconforme con el servicio de la
atencion y de la calidad que ofrecen al cliente, esto debido a que sus reclamos o quejas

no son atendidas y en otros casos prefieren no reclamar ya que se hacen caso omiso a
ellas.

Con respecto a la entrevista realizada a los directivos de la Junta de Agua Potable
mencionaron la mala organizacion que existe dentro de la entidad ya que no tienen
conocimientos de procesos administrativos, todo lo realizan de manera mecanica sin
ningan tipo de control, también manifestaron que no tiene un buen manejo de los
recursos financieros ya que la Junta de Agua Potable y Alcantarillado tiene serias

deudas a ciertas entidades como lo es la empresa eléctrica y al operador el cual es quien
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distribuye el agua a los usuarios de las dos parroquias esto debido a que existen muchos

usuarios morosos y que adeudan mucho meses de servicio a la Junta de Agua.

Hubo entidades como la OIM (OIM, 2008) que vieron las necesidades de la junta y por
ello don6 300 medidores para los usuarios, asi mismo capacitaron a los miembros de la
administracion anterior pero éstos no aplicaron lo aprendido y los resultados se
observaron en la mala organizacion y el mal servicio que brinda actualmente la Junta de

Agua.

El presidente actual de la Junta indicO que la Junta nombrada por SENAGUA fue
destituida por los mismo usuarios, es por eso que se decidid en una reunién de que sea
la Junta Parroquial la que se encargara de la administracion de la Junta de Agua Potable
motivo por el cual se vieron en la necesidad de nombrar nueva directiva. (OLMEDO,
2014)

La nueva Directiva segun la ley de juntas de Agua esta formada por: (SENAGUA,
2014)

e Presidente: Sr. Daniel Felipe Obando Caicedo
e Secretario:  Sr. Marlon Chaux Campo

e Tesorera:  Sra. Patricia Chila Preciado

e 1Vocal: Sr. Adrian Ballesteros

e 2Vocal: Sra. Mercedes Estupifian Bagui

Los Directivos no perciben un sueldo segun la ley de Juntas de Agua Parroquiales (son

cargos honorificos), a diferencia del Operador que recibe una pequefia comision.

Requisitos segun el SENAGUA para asumir los cargos:

e Ser usuarios
e Ser mayores de edad

e Vivir dentro de la comunidad
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Los directivos opinaron que seria beneficioso para la Junta implementar un Sistema de
Gestion Administrativa el cual les permitira llevar una buena administracion y asi se
mejorar la calidad de vida de los usuarios, brindando un servicio de calidad y una buena

atencion al cliente.

3.2.1 ANALISIS FODA

Una herramienta administrativa muy utilizada para identificar estas Fortalezas y
Debilidades al interior de la organizacién y las Oportunidades y Amenazas del entorno,
es la denominada Matriz FODA. Esta matriz permite determinar la posicién actual de la
organizacion asi como también tomar las acciones estratégicas necesarias, las mismas
que pueden estar dirigidas a aprovechar oportunidades, corregir debilidades, potenciar

fortalezas y afrontar amenazas

A través del analisis FODA se logrd definir la situacion actual de la Junta
Administradora del Agua Potable de las Parroquias Montalvo y Lagarto del Canton
Rioverde, para lo cual se pretende disefiar un sistema de gestién administrativa que

mejorar los procesos dentro de la institucion.

A continuacién se muestra la matriz FODA de Junta de Agua Potable de las Parroquias

Montalvo y Lagarto del Canton Rioverde.
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FORTALEZAS

OPORTUNIDADES

Se cuenta con wuna planta de
tratamiento de agua.
Existe acometidas domiciliarias en

las dos parroquias.

Apoyo de ONG’S
Convenios con instituciones del

estado para restructuracion de deuda.

DEBILIDADES

AMENAZAS

Deudas vencidas a la Empresa
eléctrica y bombero.

No se dispone de espacio fisico
propio para el area  de
administracion.

Alto porcentaje de Cartera vencida.
La Calidad del servicio brindado
Poco compromiso de los Directivos
al servicio de la comunidad.

No se cuenta con una adecuada
administracion por parte de los
directivos debido a que se maneja de
manera empirica y no en base a

fundamentos administrativos.

Fenémenos naturales catastroficos
Cultura de no pago por parte de los

usuarios del servicio.

Fuente: Personal interno y externo de la junta

Elaborado por: Marlene Vera
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3.2.2 FODA VALORADO

e Evaluacion Interna

Matriz de Evaluacicn Interna. Fortalezas

Factor Calificacion Peso Factorde Ponderacion  Valor Valor Acum.
*Se cuenta con una planta de tratamiento de 4 5 0.16 0.64
agua. I I

1.03
'Existelacometidas domicilianas en las dos 3 4 013 0.39
parroquias. ' I

I o

Matriz de Evaluacion Interma. Debilidades

Factor Calificacion Peso Factorde Ponderacion  Walor Valor Acum.
*Deudas vencidas a la Empresa eléctrica y 5 3 0.1 0.2

bombero.

*No se dispone de espacio fisico propio para el 1 5 016 016

drea de administracion.

*Alto porcentaje de Cartera vencida. 1 4 0.13 0.13

1.02
*La Calidad del servicio brindado 2 3 0.1 0.2
*Poco compromiso de los Directivos al servicio 5 3 0.1 0.2

de la comunidad.

*Mo se cuenta con una adecuada administracion
por parte de los directivos debido a que se 1 4 0.13 0.13

maneia de manera empirica v no en base a fun..
2 .
e PUNTUACION

Calificacion Valor Peso Valor
Debilidad fuerte 1 Alto 5-4
Debilidad media 2 Medio 3
Fortaleza media 3 Bajo 2-1
Fortaleza fuerte 4

Fuente: Investigacion Realizada

Autor: Marlene Vera

La matriz EFI muestra que la Junta Administradora de Agua Potable no esta teniendo
un buen rendimiento de acuerdo a los resultados obtenidos, ya que tiene fortalezas
importantes como el servicio de agua dentro de las parroquias y que existen acomedidas
domiciliarias los cual es un beneficio ya que cuentan con una inversion significativa
pero estas fortalezas no son aprovechadas ya que tiene fuertes debilidades como es una
cartera vencida, deudas con terceros, no cuenta con area fisica para la administracion de

la misma y los directivos no estdn comprometidos con el servicio que brinda la Junta a
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sus usuarios, es necesario destacar que no cuentan con una debida administracion,
aparte que disponen de un sistema establecido de planificacion en sus funciones
administrativas, financieras, operativas, etc., por esta razén tiene una serie de problemas
organizativos, debido a la falta de proyeccion, tanto de metas como de objetivos por parte
de sus directivos. Es decir, la mayoria de sus actividades se las realiza por intuiciéon o

costumbre en lugar de basarse en una planificacion bien estructurada.

e Evaluaciéon Externa

Matriz de Evaluacion Externa. Oportunidades

Factor Calificacion Peso Factorde Ponderacion  Valor  Valor Acurmn.
*Apoyo de ONG'S 3 4 0.27 0.81

. B 1.89
*Convenios con instituciones del estado para 4 4 0.27 1.08

restructuracion de deuda

. |

Matriz de Evaluacion Externa. Amenazas

Factor Calificacion Peso Factorde Ponderacion  Valor  Valor Acurmn.
*Fendmenos naturales catastrofico 1 4 0.27 0.27

0.67
*Cultura de no pago por parte de los usuarios del 3 3 02 04
Sernvicio. ' '

. '
e PUNTUACION

Calificacion Valor Peso Valor

Amenaza fuerte 1 Alto 5-4
Amenaza débil 2 Medio 3
Oportunidad media 3 Bajo 2-1
Oportunidad fuerte 4

Fuente: Investigacion Realizada

Autor: Marlene Vera

La matriz EFE muestra que la Junta Administradora de Agua debe aprovechar mas sus
oportunidades como buscar apoyo con ONG’S que ayuden al desarrollo de la Junta de
Agua y asi puedan brindar un mejor servicio a los usuarios de las dos parroquias, pero
una gran amenaza es que los usuarios del sistema de agua no aporten a los pagos por

concepto de consumos ya gue con eso se estaria afectando al progreso de la Junta.
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3.24 MATRIZ INTERNA - EXTERNA

Alta (4-3) Media (3-2) Baja (2-1)
4

N
v Alta (4-3)
E
L 3
E
X .
T Media (3-2)
E 2
R
N
O Baja (2-1)

2,56 4 3 1

Fuente: Investigacion Realizada
Autor:  Marlene Vera

Segun la matriz interna y externa la Junta Administradora de Agua debe mantener el
servicio a sus usuarios, se recomienda mejorar el proceso de distribucion del liquido
vital, brindar una mejor atencion a sus cliente y debe establecer procedimientos de
planificacion, organizacion, seguimiento y control de los procesos internos del
servicios, de tal forma que se facilite la toma de decisiones a partir del conocimiento de
la situacién existente, con la finalidad de garantizar la conjugacion equilibrada y
equitativa de determinadas capacidades como liderazgo, motivacién, orientacion al
logro de su equipo de trabajo para cumplir con los objetivos y metas establecidas por la

Junta de Agua Potable
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3.2.5 DETERMINACION DEL PROBLEMA DIAGNOSTICO

De la investigacion efectuada se establece que el problema radica en que el personal
administrativo de la Junta de Agua Potable tiene escaso conocimiento en como
administrar y llevar el mantenimiento de las redes de agua, también desconoce sus
funciones y sus &reas de trabajo lo cual genera que no desempefien su trabajo de manera

correcta y productiva para la organizacion.

La Junta de agua no cuenta con un manual de funciones administrativas, por esta razén
tiene una serie de problemas organizativos, debido a la falta de proyeccion, tanto de
metas como de objetivos por parte de sus directivos. Es decir, la mayoria de sus
actividades como lo es el sistema de cobro las realizan de manera empirica sin ningun
tipo de coordinacién. Otro aspecto que se puede notar es que no existe planificacion ni
existencia de un plan estratégico como guia para su funcionamiento en el que se
encuentre definida la estrategia principal a seguir, donde se encuentren especificados los

objetivos que persigue, las politicas y lineas de actuacion para conseguir los objetivos.

El problema que se puede observar en cuanto a la organizacion de la Junta
administradora de Agua es que los diferentes puestos de trabajo no cumplen a cabalidad
con todas las funciones establecidas para cada uno de ellos debido a la falta de
conocimiento, también en algunos casos las funciones no estan de acuerdo a su cargo
ademas no cuenta con un organigrama que sirva de guia a la estructura organizativa de
la junta, a mas de esto se aprecia que no tienen conocimiento acerca de los diferentes
procesos administrativos lo que dificulta el buen funcionamiento de la entidad y la

méaxima utilizacién de los recursos existentes.

Por dltimo se ha identificado que falta definir los procedimientos de cada uno de los
procesos que realizan dentro de la junta y asi permitir conocer cada una de las
actividades que se llevan a cabo para el buen funcionamiento administrativo del sistema

de agua potable.
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33 PROPUESTA DE UN SISTEMA DE GESTION
ADMINISTRATIVA PARA LA JUNTA ADMINISTRADORA DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS PARROQUIAS
MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON RIOVERDE.

3.3.1 Disefio de una nueva estructura organizacional segun las necesidades

de la Junta.
Segun las necesidades que se han analizado en la estructura organizativa de la Junta
Administradora de Agua Potable, se ha llegado a determinar que esta organizacion tiene

los siguientes requerimientos por satisfacer:

Presidente

e Secretario
e Tesorero
e Vocales

e Bombeador

e Se ha diagnosticado falta de control en el manejo de los fondos por parte de la
administracion de la junta por lo que se plantea crear una estructura en el cual se
incorpora un sistema de control, y que formen parte del departamento

administrativo financiero de la organizacion.

e Otro requerimiento es formar un area operativa, que consistira en contar con una
persona (operador) que genere una mejor informacién, y regulacién de consumo
de agua de los usuarios del sistema de agua ya que en la actualidad los
consumidores, al no existir un control, desperdician el liquido, y esto trae como

consecuencia la escasez de agua para otros usuarios.
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Fuente: Investigacion Realizada

Autor:  Marlene Vera

En el presente Organigrama se propone que las areas funcionales se distribuyan, tal
como lo muestra el grafico, puesto que de hacerlo asi esto facilitaria el proceso de la
administracion y existiria un mayor control, ademas se generaria una mejor
comunicacion, este organigrama esta basado en la ley del SENAGUA la cual es quien

rige a las juntas administradoras del agua potable y alcantarillado.

Funciones:

Presidente.- Es el encargado de la representacion Extrajudicial, legal y Judicial de la
Junta Administradora de agua a mas de vigilar, controlar, aprobar las decisiones del area

Administrativa’ Financiera o encargar lo que se tenga que realizar.
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Secretario.- Se encargara de la documentacion de la junta administradora de agua
potable, Recepcion de documentos, Archivo y organizar reuniones referentes a la

organizacion.

Vocales.- Brindaran apoyo al presidente en todas la labores que sean necesarias ademas

de remplazarlo cuando sea preciso.

Tesorero.- Manejaré el sistema de cobro, llevara la contabilidad y la base de datos de

los usuarios de la junta.

Operador.- Es encargado de la distribucion del liquido vital a las diferentes acometidas
domiciliarias, hacer la lectura de los medidores y reparaciones requeridas y pasar

cuentas e informes a secretaria del area Administrativa.

3.3.2 DISENO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y OPERATIVOS
DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA.

La presente propuesta contempla el disefio de los procesos administrativos y operativos
de la junta de agua debido a que no cuenta con procesos debidamente estructurados lo
que pueda permitir tener una mejor organizacion en la institucion para poder brindar un
mejor servicio a los usuarios, para este disefio se tomaron en cuenta todos los métodos
internos, se hizo participe a todo el personal que forma parte del directorio o comitiva
de la junta con el fin de que la organizacion opere de manera eficaz, donde se identificd

y gestiond numerosos procesos interrelacionados y que interactGan entre ellos.
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Este disefio dara un enfoque y unas herramientas con las que se puede mejorar y
determinar el flujo de trabajo para hacerlo més eficiente y adaptado a las necesidades de
los usuarios de la junta. Es una forma de organizacion diferente a la clasica
organizacional funcional, en la cual prevalece la perspectiva del usuario sobre las
actividades de la institucion, ya que éstas deberan estar estructuradas para satisfacer las

necesidades y expectativas de los usuarios.

A continuacion se detalla el portafolio de los procesos que se levantaron dentro de la

junta, se tomé en consideracion los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

3.3.2.1 PORTAFOLIO DE LOS PROCESOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y
LAGARTO DEL CANTON RIOVERDE DE LA PROVINCIA DE

ESMERALDAS
Tipo Cadigo Proceso Responsable
Estratégico EST-001 Planificacion Estratégica y Presidente
Operativa
EST-002 Reuniones para toma de decisiones  Directorio
EST-003 Convenios y Contratos Presidente
Misional  MIS-001 Conexion de Acometida Operador
Domiciliaria
MIS-002 Abastecimiento Operador
MIS-003 Adquisiciones Secretario
MIS-004 Cobro del Servicio Tesorero
MIS-005 Pagos Tesorero
MIS-006 Inventarios Secretario
Apoyo APO-001 Contabilidad Tesorero
APO-002 Capacitaciones Secretario
APO-003 Archivo Secretario
Fuente: Investigacion realizada
Realizado por: Marlene Vera
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3.3.2.2 MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON RiOVERDE DE LA PROVINCIA DE ESMERALDAS
Edicion N°.- 1
EST-001 _
L » ~ ESTO02 EST-003
Planificacion Estratégicay Reuniones paratomade .
: o Conveniosy Contratos
Operativa decisiones S
N
A
E
u c T u
S £ | S
U S MIS-001 S|V
A | Conexiény MIS-002 MIS-003 MIS-004 MIS-005 MIS-006 FIIA
R D Acometida Abastecimiento Adquisiciones Cobro del Servicio Pagos Inventarios A R
I A Domiciliaria C |
(e} D C (0]
s || ¢ (',) S
S
N
APO-001 APO-002 APO-003 APO-004
Contabilidad Capacitacion Correspondencia Archivo
Fuente: Investigacion realizada
Realizado por: Marlene Vera




3.3.2.3 MANUAL Y PROEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO DE LA
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO.

MAMNUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE ¥ ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO ¥ MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:

EST-001 Planificacion Estratégica y Operativa

Edicién No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO
Drar lineamientos a la Junta Administradora de Agua Potable v Alcantarillado del Canton
Rio Verde -Parroquia Lagarto v Montalve — Esmeraldas mediante la elaboraciéon de un

Plan Estratégico v Operativo.

=]

ATL.CANCE
Este proceso aplica para la elaboracion v actualizacion del Plan Estratégico v Operativo

de la Junta por un periodo de 2 afios.

2. RESPONSABLE DEL PROCESO

Presidente de la JTunta.

4. DEFINICIONES.
Plan Estratégico. Documento gque contiene:
+ DMision
+  Vision de Futuro
+ Valores
» Objetivos
» Estrategias
» Sepuimiento v Plan de accion
POA: Plan operative anual, conjunto de provectos que contribuven a la implementacion
de las estrategias v. a través de éstas, al logro de 1a mision instifucional.

Presupuesto; Planificacion monetaria de ingresos v gastos.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:
EST-001

Planificacion Estratégica y Operativa

Edicién No. 01

| Pag.2de5

5. POLITICAS

e Fl Plan Estratégico y operativo deberd ser actualizado cada 2 afios en el mes de

agosto.

* Se socializara el Plan Estratégico a todos los directivos y usuarios de la Junta.

6. INDICADORES

Nombre Cumplimiento del POA
Descripcién Mide el porcentaje de cumplimiento del POA en un periodo.
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior | superior | de Mediciéon | de Analisis
(Actividades
realizadas/Actividades | Anual Positivo | 80% 90% Presidente Presidente
planificadas) x 100
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
Periodo Planificaciéon Estratégica del periodo anterior

Fecha de

Elaboracion

Informes Financieros
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO: Planificacién Estratégica y Operativa
EST-001
Edicion No. 01 | Pag. 3de 5
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Volantes Fisico Inmediata Directivos vy
Usuarios
Aflo POA Fisicoy | 2 afios Actualizar
Digital
Periodo Planificacién Estratégica y Fisicoy | 2 afios Actualizar
Operativa Digital
EST-001-R0O1 Registro de Evaluacion Fisicoy | 2 afios Archivo
Digital Pasivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
EST-001 Planificacion Estratégica y Operativa
Edicién No. 01 | Pig.4de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO )
Planificacion

Estratégica del A4
pericdo anterior
\_/—\ Convoca a los Directivos de la
Junta y Usuarios para revisar

resultados y actualizar la Volantes USUARIOS DEL
Planificacion SISTEMA DE AGUA

h 4
h 4

Informes Financieros Presidente

\_/_\

CONTABILIDAD

Y

Elaboran FODA de la Junta
mediante reunion FODA

A 4

Directivos y Usuarios

Y

Elaboran o actualizan la misién,
vision, objetivas y valores de la
Junta en reunidn >

Misidn, Visidn,
Objetivos y Valores

Directivos y Usuarios

Elaboran el POA de la Junta e
Reunion POA

Y

Directivos y Usuarios

FODA

Elabora la Planificacién

Misian, Vision, L3 Estratégica y Operativa
Objetivos y Valores |——

\/\ Presidente
POA

w

Planificacion
Estratégicay
Operativa

h 4




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
EST-001 Planificacion Estratégica y Operativa
Edicién No. 01 [ Pag.5de 5
Socializa la Planificacion Planificacién
Estratégica y Operativa 5| [stratégicay o| USUARIOS DEL
Operativa SISTEMA DE AGUA
Presidente
Y
Evalda la ejecucion del POA Registro de
> Evaluacion
Presidente

h 4

Toma acclones preventivas y
correctivas

Presidente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:

EST-002 Reuniones para la toma de decisiones

Edicién No. 01 |  Pag.1de5

1. PROPOSITO
Brindar soluciones éptimas a las problematicas que afectan al buen funcionamiento de la

Junta en beneficio de los usuarios.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para reuniones administrativas. ordinarias y extraordinarias de la

Junta.

L)

RESPONSABLE DEL PROCESO

Presidente.

4. DEFINICIONES.
Decision.- Determinacion definida adoptada en un asunto.
Orden del dia.- Documento que detalla los puntos a tratar en una reunion.

Deliberar.- Discutir v tomar decisiones.

5. POLITICAS
REUNIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA
a) La Junta Administradora del Sistema de Agua Potable v el operador sesionara
en forma ordinaria el primer sabado de cada mes, a partir de las 15h00 previa
convocatoria realizada por el presidente y secretario, la misma que puede ser oral

y/o escrita.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:
EST-002

Reuniones para la toma de decisiones

Edicion No. 01 | Pag.2de5

b) La Junta Administradora de Agua Potable sesionara en forma extraordinaria en

casos que lo amerite.

REUNIONES GENEFALES ORDINARIAS

a) Se convocara a la Asamblea General de usuarios del Sistema de Agua Potable
con la presencia de un Delegado de la Provincial de Esmeraldas en forma
ordinaria, dos veces por afio en los meses de enero v julio para dar a conocer el
informe administrativo v el balance economico semestral

b) Se sesionara en forma general el primer domingo de enero v julio a parfir de
las 09000 con 15 minutos de espera v con el numero de usuanos presentes, las
resoluciones tomadas en la asamblea serin acatadas por todos los usuarios.

¢) Un usuario no podrd representar dos acometidas domiciliarias, sin embargo
puede ser representado con la autorizacion por escrito del duefio v no verbal, por
una persona mayor de 18 afios v en trabajos comunitarios representaran uno por

acometida domiciliaria.

REUNIONES GENEFALES EXTRAORDINARIAS

a) Se convocara a Asamblea General extraordinaria de usuarios en los signientes
casos: Nombrar uno o mas miembros de Ia Tunta que se hayan separado v
presentado la renuncia a su cargo por escrito.

b) Resolver casos urgentes que atenten contra el buen funcionamiento del

sistema
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CE?SE!OGO?: Reuniones para la toma de decisiones
Edicion No. 01 |  Pag.3de5
6. INDICADORES
Nombre Asistentes a la Reunion
Descripcion | Mide el porcentaje de asistentes a las reuniones.
Limite | Limite | Responsable Responsable

Formula Frecuencia | Sentido
inferior |superior| de Medicion

de Analisis

(Numero de

Asistentes/Total

Semestral | Positivo 15% 20% Secretario Presidente

de convocatorias
repartidas) x 100

7. DOCUMENTOS

No Aplica.
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
Numero de Memorando de convocatoria Fisico 2 aflos Eliminar
memorando
Fecha Orden del dia Fisico 2 afios Eliminar
Numero de Resolucion Fisico 2 afios Archivo
Resolucion Pasivo
No Aplica Registro de seguimiento Fisicoy | 2 aflos Archivo
Digital Pasivo
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO
EST-002

Proceso:

Reuniones para la toma de decisiones

Edicion

| Pag.4de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

Orden del dia

No. 01
( Ncio )
\ 4

Identifica necesidad de reunién
por problematicas en la Junta o
Asamblea General

Presidente

Y

Realiza convocatoria a todos los
miembros de la Junta para
deliberar los problemas y brindar
soluciones optimas

Memorando de

Secretario

Firma convocatoria

convocatoria

Memorando de
convocatoria

Presidente

Distribuye convocatorias a los
participantes de la reunién

Memorando de
convocatoria

USUARIOS Y DELEGADO
DE LA PROVINCIA DE

Secretario

Realiza orden del dia

\‘/—\

A 4

-~ Orden del dia
T
Secretario
Y
Deliberan problemaéticas y toman ”
decisiones > Resolucién
Directorio

A4

ESMERALDAS {Caso de
Asamblea General)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO
EST-002

Proceso:

Reuniones para la toma de decisiones

Edicién No. 01 | Pég.5de 5

Da seguimiento a la ejecucion de Registro de
decisiones tomadas > seguimiento

Presidente

4
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

cﬁ%?ﬁ? Convenios y Coniratos
Edicidon No. 01 | Pag.2ded
6. INDICADORES
Nombre Ejecucion de Convenios
Descripeion | Mide el porcentaje de ejecucion de convenios firmados.
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior |superior| de Medicion de Analisis
(Convenios
gjecutados Total
Amual Positivo |  80% 00% Secrefario Presidente
de convenios
firmados) x 100
7. DOCUMENTOS
Mo Aplica.
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicién
No Aplica Convenio o Contrato Fisico 2 aflos Archivo
Pasivo
MNiumero de Resolucion de aprobacion Fisico 2 afios Archivo
resolucion Pasivo
No Aplica Registro de seguimiento de Fisicoy | 2 afios Archivo
convenios o contratos Dhgital Pasivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
EST-003 Convenios y Contratos
Edicién No. 01 | Pag.3de 4
9. DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
) 4
Identifica necesidad de realizar
convenios o contratos con entes
externo para beneficio de los
usuarios
Presidente
\ 4
Se contacta con Ente Externo e -
informa las necesidades internas > Solicitud verbal »| ENTES EXTERNOS

ENTES EXTERNOS

Respuesta (verbal)

Y

ENTES EXTERNOS

Presidente

\_/\

Convenio o Contrato

Y

Analizan la respuesta

Presidente

ente externo acep
realizar convenio o
contrato?

A 4

\_/\

h 4

Pone a consideracion de
Directorio

\_/'\

)

Convenio o Contrato

Presidente

\ 4

\_/\

Y

REUNIONES PARA
TOMA DE
DECISIONES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RiOVERDE -

PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
EST-003 Convenios y Contratos
Edicién No. 01 | Pag. 4 de 4
Resolucion de
aprobacion
REUNIONES PARA \_/\ Firma convenio y solicita firma a )
TOMA DE Ente Externo piConveniooContratol ot e\ rec exTeRNOS
DECISIONES \/\

ENTES EXTERNOS

Convenio o Contrato

U

Convenio o Contrato

A 4

Presidente

Difunde convenio o contrato a
usuarios y archiva

Convenio o Contrato

S

h 4

\ 4

USUARIOS

A 4

R P B

Secretario

A4

Da seguimiento a |a ejecucién de

O 3 Registro de seguimiento

actividades del convenio o de convenios o
contrato contratos
Presidente

¢Elconvenio o contrata
ha terminado
satisfactoriamente’

Toma acciones correctivas

Presidente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO: " ) .
MIS-001 Conexion de Acometida Domiciliaria

Edicion No. 01 | Pag.1de6
1. PROPOSITO

Brindar a los usuarios la conexion de acometida domiciliara para que se pueda abastecer

del servicio.

2, ALCANCE

Este proceso aplica para conexiones de acometida domiciliania de las Parroquias Lagarto

v Montalve del canton Fioverde-Esmeraldas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Crperador

4. DEFINICIONES.

Acometida Domiciliaria.- Linea activa de agua potable.

Base de datos de cobro.- Listado de los usuarios que tienen derecho al servicio.

POLITICAS

L

+ Flusuano que posea dendas pendientes debera cancelarlas previa conexion de
acometfida domiciliania.
s«  5ielsifio de la conexion es de dificil acceso, el usuario debera cancelar un valor

exfra para que se realice la conexion.

» Fl usnario o usuarios gque manipulen cualguiera de los elementos que conforman

el sistema de agua potable seran sancionados con una nmlta mas los gastos que

demande la utilizacion de materiales v manos de obra.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:

MIS-001 Conexion de Acometida Domiciliaria

Edicidn No. 01 | Pag.2deé

¢ La conexion domiciliaria se realizara siempre ¥ cuando el usuanio disponga de
todos los implementados, accesorios v materiales, caso contrario la Junta no
autoriza su instalacion.

* FEn caso de que un usuano venda su propiedad, aufomaticamente se incluira la
conexion de agua para lo cual si el anferior propietario no se encuentra al dia, el

actual propietario pagara todas las dendas anteriores mas el valor del traspaso.

6. INDICADORES

Nombre Conexiones realizadas
Descripcion Mide el porcentaje de conexiones realizadas en un periodo.
Limife | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior | superior | de Medicion | de Analisis
(Numero de
COonexiones
realizadas™umero | Mensual | Positivo | 0% 05% Cperador Presidente
de solicitudes) x
100
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
M= 3327 Lev de Juntas Administradoras de Agua Potable v

Alcantarillado Decreto IN®. 3327

El Consejo Supremo de Gobiemo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CoReo: Conexion de Acometida Domiciliaria
Edicién No. 01 | Pag.3deé
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Base de datos de cobros Digital | Indefimdo | Indefimdo
No Aplica Registro de Conexion realizada | Fisico 2 afios Archivo
Pasivo

No Aplica Notificacion de Multa Fisico Inmediata Usuano
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
MIS-001 Conexion de Acometida Domiciliaria

Edicion No. 01 | Pag.4de 6

9. DIAGRAMA DE FLUJO

{ INICIO

Solicitud de Conexién
Y
USUARIO : (verbal)
J\ Verifica si el usuario tiene deudas
pendientes
> di
—
Tesorero
Base de datos de
KR o
¢El usuario tiene
deudas pendientes?
Si
Solicita al usuario que cancele las
deudas pendientes
Tesorero
No
\ 4
FIN
Y
Realiza visita técnica del lugar
donde debe realizarse la
conexion
Operador
Y
Realiza conexion de la acometida
iciliari icita fi Registro de Conexién
Egreso de Bodega domiciliaria y solicita firma de :
INVENTARIOS p & g > respaldo en el registro ' g realizada > USUARIO
Operador
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CODIGO Proceso:

MIS-001 Conexion de Acometida Domiciliaria
Edicién No. 01 | Pag. 5 de 6
Registro de Conexion Entrega registro al Secretario
USUARIO » realizada N

\/’_\

Operador

A 4

Ingresa acometida a la base de
datos y archiva registro

\—-—/
Base de datos de
cobros

Secretario

Revisa el sistema de agua potable
en las acometidas

Operador

¢Los usuarios ha
manipulado el
sistema?

Si
v

Informa al tesorero que el
sistema de agua potable ha sido
manipulado para que emita la
multa

Operador

v — >

>
Base de datos de
g : , \___cobros
M——— Emite multa para usuario
Base de datos de
cobros
Taesiara . [Notificacion de multa

\/—\
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CODIGO
MIS-001

Proceso:

Conexion de Acometida Domiciliaria

Edicion No. 01 | Pag. 6 de 6

Entrega notificacion de multay
solicita que se acerque a cancelar
la misma

Notificacion de multa

\/—\

A 4
A

Operador

USUARIO

FIN
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CODIGO:

MIS-002 Abastecimiento

Edicion No. 01 |  Pag.1de5

1. PROPOSITO

Abastecer de agua apta para consumo a los usuarios de la Junta.

2. ALCANCE

Este proceso aplica para distribucion de agua potable a usuarios de las Parroquias Lagarto

v Montalvo del Canton Rioverde provincia de Esmeraldas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Operador

4. DEFINICIONES.

Desinfectar.- Eliminar bacterias y/o residuos perjudiciales para la salud del agua para

consumao.

Clorar.- Colocar cierta cantidad de cloro en el agua.

Succionar.- Extraer agua del rio.

n

POLITICAS

¢ El Operador debera informar a la Junta todos los problemas existentes de

abastecimiento.

¢ El Operador debera mantener el buen estado de las unidades del Sistema de Agua

Potable.
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CODIGO:
MIS-002

Abastecimiento

Edicion No. 01

Pag.2de5

¢ Por cada litro/segundo de caundal de agua que ingresa al tanque de reserva se

colocara 4 onzas dianas de cloro, esta labora la debera realizar el operador todos

los dias a la nisma hora.

¢ Fl abastecinuento de agua sera todos los dias en horas de la mafiana.

0. INDICADORES

Nombre Tasa de litros de agua distribuidos por usuarie.
Descripcion | Mide la cantidad de litros de agua distribuidos en un dia por usuano
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior |superior| de Medicion de Analisis
{(litros 333
de agua Diario  |Negafivo -—- litros de Operador Presidente
distribmidos/dia) agua
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
N*®_ 3327

Alcantarillado Decreto N, 3327

El Consejo Supremo de Gobiemo

Ley de Juntas Administradoras de Agua Potable v
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CL?IEI(?G? Abastecimiento
Edicién No. 01 |  Pag.3de5
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Registro de desinfeccion Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No Aplica Registro de llenado de piscinas | Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No Aplica Registro de clorar agua Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No Aplica Registro de distribucion Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
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CODIGO

Proceso:

Abastecimiento

Edicién No. 01 | Pag.4de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIOS

{ INICIO

Egreso de Bodega

\ 4

\/\

A 4
Desinfecta diariamente el Registro de
> Sistema de Agua P desinfeccion
Operador
A 4

Verifica existencia de cloro
residual

Operador

¢Existe cloro
residual?

Comunica la existencia de Cloro a
la Junta

Operador

Prende la bomba de agua

Operador

B
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CODIGO

Proceso:

Abastecimiento

Edicién No. 01 | Pég.5de5

T

Succiona agufa dgl rioy llena las Registro de llenado
piscinas P de piscinas
Operador
4
Clora el agua Registro de clorar
i agua
Operador
\ 4

Traslada agua apta para
distribucién al tanque de
abastecimiento

Operador
A 4
Distribuye agua a las acometidas Registro de
B distribucion
Operador
Y
FIN
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CODIGO:

MIS-003 Adquisiciones

Edicién No. 01 | Pag.1de5

1. PROPOSITO
Comprar materiales e msumos para que la Junta realice sus funciones correctamente con

el fin de brindar un mejor servicio al usuario.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para adquisiciones de la Junta de Agua Potable de las Parroquias

Lagarto y Montalvo del Cantén Rioverde provinecia de Esmeraldas.

L)

. RESPONSABLE DEL PROCESO

Tesorero.

4. DEFINICIONES.
Material.- Bien que permanece en ¢l tiempo.
Insumo.- Es un concepto econdmico que permite nombrar a un bien que se emplea en la
produccién de otros bienes. De acuerdo al contexto, puede utilizarse como sinénimo de

materia prima o factor de produccion.

POLITICAS

on

e Para toda adquisicién debera al menos existir 2 proformas.

e Las solicitudes de compra deberan contener: cantidad, producto. marca. costo,
ete.

e El proveedor deberad entregar el material o insumo en un plazo maximo de 5 dias

laborables.
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CODIGO:
MIS-003

Adquisiciones

Edicion No. 01

Pag.2de5

6. INDICADORES

Nombre Tiempo de entrega de material o insumo
Mide el tiempo en el que el proveedor se demora en entrega el material o
Descripcion
mnsumo solicitado.
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior | superior | de Medicion de Analisis
(fecha de
entrega del
1 dia 5 dias
material o | Por compra | Negativo Tesorero Presidente
laborable | laborables
mnsumo- fecha
de solicitud)
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
No Aplica Inventario de materiales e insumos




JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO: L
MIS-003 Adquisiciones
Edicion No. 01 | Pag.3de5
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Listado de materiales o Fisico 2 afios Eliminar
insumos para la compra para
operacidn
No Aplica Lista de insumos para la Fisico 2 afios Eliminar
compra de la Junta
Numero de Proforma Fisico 2 afios Archivo
proforma Pasivo
Numero de factura | Factura Fisico 7 afios Archivo
Pasivo

61



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO
MIS-003

Proceso:

Adquisiciones

Edicion No. 01

Pag.4de5

9. DIAGRAMA DE FLUJO

INVENTARIOS

Pmateriales e insumos »

{ INICIO )

Identifica materiales o insumos a
comprar e informa a Tesorero

Inventario de

PROVEEDOR

Listado de materiales
oinsumos para la

\/_\

Operador

h 4

Identifica insumos a comprar
para la Junta e informa a

compra

Lista de insumos para

Tesorero

Secretario

Solicita proformas a los
proveedores

la compra

Solicitud de proforma

Tesorero

\ 4

Eligen las proformas que

Proforma cumplan con los requisitos de la

A 4

h 4

, | Proforma autoriada

Junta

A 4

\_/\

Presidente y Tesorero

Envia proforma a Proveedor para
la adquisicién

Proforma autoriada

Tesorero

PROVEEDOR

A4

\_/—\

» PROVEEDOR
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CODIGO Proceso:

MIS-003 Adquisiciones
Edicién No. 01 | Pag.5de5
®
A
Revisan materiales e insumos
PROVEEDOR > Facia >

\/\

Operador o Secretario

¢Los materiales
insumos son
correctos?

Devuelven materiales e insumos Factura

Si \/\

Operador o Secretario

A 4

' g PROVEEDOR

I

h 4

Informan a Presidente dela Junta
que los materiales e insumos son
correctos

Operador o Secretario

A 4
PAGOS
Firma factura y envia para
ingreso a bodega y pago » Factura
L
Presidente INVENTARIOS
Y

FIN
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CODIGO:
MIS-004

Cobro del Servicio

Edicion No. 01 | Pag.1des5

1. PROPOSITO

Fecaudar los valores por servicio de agua potable oporfunamente a los usuarios.

(]

ALCANCE
Este proceso aplica al cobro del servicio a usuarios del servicio de agua potable de la

Parroquia Lagarto v Montalvo del Canton Rioverde provincia de Esmeraldas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Tesorero

4. DEFINICIONES.

Usuario Moroso.- Persona que se ha retrasado con el pago de un servicio.

. POLITICAS

T

# Fl valor de la tarifa de agua se cobrara mensualmente dentro de los primeros 10
dias del mes siguiente.

» Latarifa de cobro es § Dolares Americanos

* Fl cobro del agua por tarifa mensual se realizara de lunes a viernes en horarios de
08:00am — 12:00am v de 15:00pm a 17:00pm.

« FElusuario que no cancele el valor del servicio dentro de los dias estipulados para
el cobro sera considerado como moroso.

» Fl usunario tendra el plazo de 2 meses desde la notificacion para cancelar los

valores adeudados caso contrario se procedera a cortar el servicio.
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CoDIGO:
MIS-004

Cobro del Servicio

Edicién No. 01 | Pag.2de5

« FEl tesorero sera el custodio de los valores recandados.

6. INDICADORES

Nombre Usunarios morosos
Descripcion | Mide el porcentaje de nsuarios morosos.
Limire | Limite | Responsable Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior |superior | de Medicién de Analisis
(MNhamero de
UsSuArios
morosos/ Total Mensual |Megativo 1% 5% Tesorero Presidente
de usuarios) x
100
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
N=_ 3327 Lev de Juntas Administradoras de Agua Potable v

Alcantarillado Decreto W=, 3327
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CODIGO: -
MIS-004 Cobro del Servicio
Edicion No. 01 |  Pag.3de5
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Base de datos de cobros Digital Indefinido | Indefinido
Numero de factura | Facturas Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No Aplica Listado de usuarios morosos Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No Aplica Notificacion de pago Fisico Inmediato Usuario
No Aplica Notificacion de corte del Fisico Inmediato Usuario
SErvicio
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CODIGO | Proceso:
MIS-004 Cobro del Servicio
Edicion No. 01 | Pag.4 de 5
9. DIAGRAMA DE FLUJO
INICIO
Y
., Emite las facturas de consumo de
los usuarios o Facturas
Base de datos de =
cobros
Tesorero
Y
Entrega facturas a los usuarios en
sdench Fact
su lugar de residencia > acturas = USUARIO

USUARIO

Operador

©

Factura

A 4

¥/_\

Efectivo

A 4

\_/"\

S

Base de datos de
cobros

Y

Registra el cobro en la base de
datos y coloca sello de cancelado
en la factura

\_/\

—_
w

Tesorero

A 4

Base de datos de

\__cobros

Factura

¢Existen usuarios
morosos?

Emite listado de usuarios
morosos

0

FIN

Listado de usuarios

Tesorero

.

morosos

USUARIO

) 4
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CODIGO Proceso:
MIS-004 Cobro del Servicio

Edicion No. 01 | Pdg.5de 5

Notifica a los usuarios para que
Notificacion de pago
se acerguen a canelar la deuda » pag » USUARIO

A
A

Operador

| usuario se acerca
cancelar la deuda?

4
Y
=)

Corta el servicio de agua de Notificacién de corte
usuario moroso Y

> del servicio > USUARIO

\_/'_\

Operador

FIN
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CODIGO:

MI5-005 Fagos

Edicion No. 01 | Pag.1de3

1. PROPOSITO

Cancelar oportunamente las obligaciones de pago entre la Junta y los proveedores.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para pagos de la Junta de Agua Potable de las Parroquias Lagarto v

Montalvo del Cantén Rioverde provincia de Esmeraldas.

L)
-

RESPONSABLE DEL PROCESO

Tesorero.

4. DEFINICIONES.

Comprobante de egreso.- Registro que detalla los valores a cancelar.

POLITICAS

th

e FElpago de facturas se realizara inmediatamente al recibir la factura.
e Para realizar el pago. la factura deberd ser autorizada por el Presidente de la Junta.

e La factura debera cumplir con los requisitos de ley.
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i
Edicion No. 01 | Pag.2de3
6. INDICADORES
No Aplica.
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
No Aplica Ley de Régimen Tributario Interno.
Numero de factura | Factura
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Base de datos de pagos Digital Indefinido | Indefinido
Numero de Comprobante de Egreso Fisico 2 afios Archivo
Comprobante Pasivo
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CODIGO Proceso:
MIS-005 Pagos

Edicion No. 01 | Pag.3 de 3

9. DIAGRAMA DE FLUJO @
INICIO
g e s

Base de datos de
Ingresa pago en base de datos y g S R
ADQUISICIONES > Factura > emite comprobante de egreso
\_/'\ Comprobante de
Tesorero Egreso
v Efectivo

Entrega efectivo y comprobante \_/_\

de egreso a operador para que
realice el pago

Comprobante de
Tesorero Egreso

\_/’\

Efectivo

4 S

Cancela |a factura, solicita firma

en comprobante de egreso y Comprobante de
sello de cancelado en factura [T Egreso B PROVEEDOR
Operador
Factura
> —

Y w

Factura con sello de

cancelado

Entrega comprobante de egreso Comprobante de

PROVEEDOR S a Tesorero > Egreso
Comprobante de \_,/’\

Egreso Operador

\/’\

Archiva facturay comprobante

Comprobante de
de egreso »

Egreso

Tesorero
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CODIGO:
MIS-006

Inventarios

Edicion No. 01 |  Pag.1de3

1. PROPOSITO

Llevar un control de los materiales ¢ insumos de la bodega de la Junta para operar

correctamente.

2. ALCANCE

Este proceso aplica al mventario de la bodega de la Junta de Agua Potable de las

Parroquias Lagarto v Montalvo del Canton Rioverde provineia de Esmeraldas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Operador

4. DEFINICIONES.

Inventario.- Registro documental con orden y precisidén de los bienes y demas cosas

pertenecientes a la Junta en una fecha determinada.

h

POLITICAS

Se deberd llevar un inventario semanal de los materiales e insumos de la bodega.
El Operador debera perchar los materiales e insumos de forma ordenada v por

orden de caducidad.
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CL?IEEE?O? Inventarios
Edicién No. 01 |  Pag.2de3
6. INDICADORES
No Aplica.
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre
Numero de factura | Factura
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No Aplica Inventario de materiales ¢ Fisico 1 semana Actualizar
INSUMOS
Numero de Ingreso | Ingreso de bodega Fisico 2 afios Eliminar
Numero de Egreso | Egreso de Bodega Fisico 2 afios Eliminar
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CODIGO | Proceso:
MIS-006 Inventarios
Edicion No. 01 | Pag.3de3
9. DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO >
A\ 4
Realiza inventario periddico de Inventario de
materiales e insumos »materiales e insumos » ADQUISICIONES

ADQUISICIONES

Operador

Registra ingreso de materiales o
Factura insumos

\ 4

h 4

J\

Ingreso de bodega

\—/_\

Operador

Percha materiales e insumos en
bodega

Operador

\ 4

Saca material e insumos de
bodega para consumos de

CONEXION DE
ACOMETIDA
DOMICILIARIA

Egreso de Bodega

operacién

Operador

Actualiza inventario de bodega

ABASTECIMIENTO

Inventario de

materiales e insumos ADQUISICIONES

Operador

FIN

4

Y

@
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CcoDIGO: —
APO-001 Contabilidad

Edicion No. 01 | Pag.1ded4

1. PROPOSITO
Eegistrar cobros v gastos hechos por 1a junta administradora de agua potable con el fin de

tomar decisiones oporfunas.

b

ALCANCE
Este proceso aplica para contabilizar los cobros v gastos de la junta administradora de
agua potable de las parroquias de Montalvo v Lagarto del cantd Rioverde de la provineia

de Esmeraldas.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Tesorero

4. DEFINICIONES.
Balance.- Documento gue detalla 1a sitwacion financiera de 1a junta de agua para toma de
decisiones.

Contabilidad - Registro de todas las transacciones financieras v economicas de la junta

POLITICAS

h

* 5S¢ debera registrar todos los dias los ingresos v gastos realizados por la junta.

* 5S¢ emitira el balance de pérdidas v ganancias por lo menos una vez al mes.

* Fl Presidente dara a conocer el balance a la directiva inmediatamente emitido el
balance para la toma de decisiones.

*  Solamente el Tesorero llevard la contabilidad de 1a junta.
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CODIGO: o
Contabilidad
APO-001
Edicion No. 01 | Pag.2ded
6. INDICADORES
Nombre Resultado del Balance
Descripcion | Mide en un periodo la utilidad o pérdida de la Junta.
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior |superior | de Medicion de Analisis
(Ingresos — Directivos de la
Mensual | Positivo | Perdida | Utilidad Tesorero
Gatos) junta
7. DOCUMENTOS
Codigo Nombre

No aplica

Normar mternacionales de informacion financiera

No aplica

NIC

No aplica

NEC
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copieo: Contabilidad
Ediciéon No. 01 | Pag.3de4
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No aplica Base de datos de cobros Digital indefinidos | Indefinido
No aplica Base de datos de pagos. Digital indefinidos | Indefinido
No aplica Base de datos de registros Digital mdefimdos | Indefimido
contables
No aplica Libro mayor Fisicoy | 2 afios Archivo
digital Pasivo
Fecha de emision | Balance de pérdidas v Fisico 2 afios Archivo
ganancias Pasivo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO | Proceso:
APO-001 Contabilidad
Edicion No. 01 | Pag. 4 de 4
9. DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
COBROS DEL _"@ v
SERVICIO Base de datos de
Registra transacciones de cobros -
y pagos realizados
Base de datos de
@ egistros contable
PAGOS
g Base de datos de Tesorrs
S PR
h 4
Emite libro mayor Libro mayor
Tesorero
4
Emite balances de perdidas y Balance de pérdidas y
ganancias ganancias
Tesorero
Y
Revisa y firma balances BalsrETiade
Presidente y Tesorero
h 4
Pone a disposicién de la directiva alance de perdidas y] REUNION DE
para toma de desiciones ganancias > TOMA DE
DESICIONES

Presidente

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO: —
APO-002 Capacitaciones

Edicién No. 01 | Pag.1de4

1. PROPOSITO
Actualizar los conocimientos al personal de la Junta en temas que ayuden a desemperiar

de mejor manera sus funciones dentro de la Junta con el fin de brindar un mejor servicio

a los usuarios.

2. ALCANCE
Este proceso aplica a capacitaciones del personal de la Junta Administradora de Agua

potable de las Parroquias Montalvo v Lagarto del Cantén Rioverde de la Provincia de

Esmeraldas.

RESPONSABLE DEL PROCESO

fad

Presidente

4. DEFINICIONES.

Capacitacion.- Actualizar los conocimientos de la personas.

POLITICAS

n

o Se debera capacitar al personal por lo menos una vez al afio.
e Los temas de capacitacion deberan ser aprobados por el Directorio de la Junta.

e Las capacitaciones seran de asistencia obligatoria.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

cq%g'_g{g Capacitaciones
Edicién No. 01 | Pag.2de4
6. INDICADORES
No aplica
7. DOCUMENTOS
No aplica
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
No aplica Programa de capacitacion Fisicoy |2 aflos Eliminar
digital
No aplica Resolucién fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No aplica Registro de evaluacion Fisico 2 afios Eliminar
No aplica Listado de Asistencia Fisico 2 afios Eliminar
No aplica Informe de capacitacion Fisico 2 afios Archivo
Pasivo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
APO-002

Capacitaciones

Edicion No. 01

| Pag.3de 4

9. DIAGRAMA DE FLUJO

( INICIO

A 4

Detecta la necesidad

Presidente

A 4

Clasifica la necesidad a capacitar

Presidente

A 4

Prepara programa de
capacitacion

Presidente

Analiza programa de capacitacion

Programa de
capacitacion

Directivos

Aprueba programa de
capacitacion

Aprueban programa de
capacitacion

(o}

Programa de
capacitacion

Directivos

~

Y

Resolucién
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JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO | Proceso:
APO-002 Capacitaciones
Edicion No. 01 | Pag. 4 de 4
ADQUISICIONES
Envia programa de capacitacion a Programa de
Capacitadores > capacitacion
Presidente !
P CAPACITADORES
Temas a capacitar
> H
] Supervisa ejecucion de la
CAPACITADORES  |—| ¢apacitacion

Listado de Asistencia

\/\

L

-

Informe de
capacitaciéon

Presidente

\/\

Y

Evalia Resultados de la

Registro de
Capacitacion R

evaluacién

Directivos

A 4
FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO:

APO-003 Archivo

Edicion No. 01 | Péag.1de3

1. PROPOSITO
Llevar un control de todos los documentos que ingresan en la junta de agua con el

objetivo de guardar informacion que le sea necesaria a la institucion.

2. ALCANCE
Este proceso aplica para el archivo de documentos de la Junta de Administradora de

Agua potable de las parroquias de Montalvo y Lagarto del Cantdn Rioverde.

3. RESPONSABLE DEL PROCESO

Secretario

4. DEFINICIONES.

Archivo.- Guardar de manera ordenada en un lugar seguro ciertos documentos.

5. POLITICAS
s Los documentos se deben guardar por de fecha.
o Los archivos deberan estar identificados y preservados v no se mezelaran con
otros materiales documentales
s Los procedimientos de baja documental son los establecidos segin las politicas de

la junta.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO DEL
CANTON RIOVERDE -PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

i?lilg{i Archivo
Edicién No. 01 | Pag.2de3
6. INDICADORES
Nombre Documentos Archivados
Descripcion % de Documentos que se archivan en la Junta
Limite | Limite | Responsable | Responsable
Formula Frecuencia | Sentido
inferior [ superior | de Medicion | de Analisis
(Documentos
archivados/documentos
Anual Positivo | 80% 95% Secretario Presidente
que deberian estar
archivados)x100
7. DOCUMENTOS
No aplica
8. REGISTROS
Codigo Nombre Formato | Retencion Disposicion
Numero MEMOS Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
Numero OFICIOS Fisico 2 afios Archivo
Pasivo
No aplica REGISTRO Fisico Indefinido | Indefinido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO DEL CANTON RIOVERDE -
PARROQUIA LAGARTO Y MONTALVO -ESMERALDAS

CODIGO Proceso:
APO-003 Archivo
Edicién No. 01 ] Pag. 3 de 3
9. DIAGRAMA DE FLUJO
( INICIO )
A 4
OFICIOS
> )
Remitente
\{\ Secretario
MEMOS
<
Recepcion de Domumentos MEMOS OFICIO
Secretario \{\
NO DOMUENTOS
A\ 4 IMPORTANTES
Revision de Domunetos
Secretario

acto para
archivo?

Archiva

Secretario

Y

FIN
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3.3.3 MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA DE AGUA POTABLE
Y ALCANTARILLADO DE LAS PARROQUIAS DE MONTALVO Y
LAGARTO DEL CANTON RIOVERDE

El presente manual se constituye en un documento practico y normativo que se presenta de
forma clara y precisa la estructura interna de la junta de agua asi también las funciones,
actividades y requerimientos de cada uno de los cargos que se indican en el organigrama de

la empresa.

e Presidente
e Secretario
e Tesorero
e Vocales

e Operador

Este manual tiene la finalidad de:

Normar las funciones para garantizar el cumplimiento de los objetivos y metas de la

junta.

e  Determinar las funciones y actividades, la responsabilidad y requisitos.

e  Proporcionar informacién adecuada a todos los que integran la junta sobre las tareas a
ejecutar.

e Indica los cargos que van a ser ocupados por las personas dentro de la junta.

e  Permite orientar al personal al momento de la induccion.

e  Permitir tener una gestién administrativa eficiente y de calidad.
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON
RIOVERDE

DENOMINACION DEL CARGO: “PRESIDENTE DE LA JUNTA”

1.- El presidente de la Junta de Agua actla como representante legal de la empresa,
fija las politicas operativas, administrativas y de calidad, tomando en consideracion

todos los aspectos fijados por los Directivos de la junta de agua.

2.- Es responsable ante los Directivos por los resultados operacionales y de
desempefio de la junta en coordinacion y colaboracion de los demas miembro 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.

3.- Su objetivo es garantizar un servicio de calidad y calidez para el cliente interno y

externo de la junta.

4.- Entre sus funciones estan:

Formular y evaluar el plan estratégico para alcanzar los objetivos y metas de la

junta de agua.

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

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

e  Asignar las tareas para cada area e individuo de la junta de agua.

e Disefiar los planes de capacitacion acordes a la necesidad de la junta.

e  Evaluar peridédicamente las actividades y el personal que desarrolla sus

actividades en la junta.
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Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y procedimientos establecidos
en el reglamento interno de trabajo de la junta de agua.

Representar a la empresa ante los demas entes sociales como el Estado,
Instituciones nacionales e internacionales.

Entregar los informes anuales del manejo de la junta a los Directivos.

Cuidar de todos los recursos que dispone la junta.

Aplicar correctamente las politicas y normas que tiene la junta para el desarrollo
de las actividades operativas y administrativas.

Tomar decisiones para la mejora y optimizacion de los recursos dentro de sus
acciones asignadas.

Controlar los costos relacionados con la operacion del sistema de agua potable
para la poblacion.

Manejar adecuadamente el archivo financiero y administrativo de la junta.

5.- Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Junta Directiva, a nivel

jerarquico superior y administrativamente.

6.- Formacién: Titulo profesional en Administracion Publica o cualquier de sus ramas,

conocimientos en planificacion estratégica, experiencia en cargos similares

desempefiando funciones de gerencia, minimo bachiller.

7.- Habilidades y Destrezas:

Comunicacion asertiva

Relaciones interpersonales

Toma de decisiones

Solucién de problemas y conflictos

Asumir retos

Capacidad de trabajo en equipo

Aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y el tiempo.

Busqueda de la competitividad y calidad total
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON
RIOVERDE

DENOMINACION DEL CARGO: “SECRETARIO”

1.- El Secretario es el 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.

2.- Es responsable de la efectividad en el cumplimiento para ejecutar los planes
programas y proyectos de la administracion de la junta de agua que se derivan de la

presidencia y de las distintas actividades.

3.- 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.

4.- Entre sus funciones estan:

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

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

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

e Recopilar los informes que surjan de las reuniones y presentarlas a la
presidencia.

e Organizar y coordinar las actividades que se realizan en la prestacion de
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servicios que oferta la junta de agua.

Transmitir las decisiones de la presidencia mediante memorandums,
resoluciones, circulares u otros documentos que lo respalden.

Gestionar el requerimiento de materiales, equipos, insumos que surjan de la
actividad del servicio que ofrece la junta de agua.

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

Mantener buenas relaciones con todos los que se encuentran en su entorno
laboral.

Cumplir con las normas y procedimientos establecidos en el reglamento

interno de la empresa.

5.- Linea de autoridad y responsabilidad: responde ante la Presidencia.

6.- Formacion: Titulo en Secretariado ejecutivo o afines al puesto, conocimiento de

manejos administrativos, manejo de sistemas informaticos y las TICS, buenas

relaciones humanas, eficiente y administracion del tiempo, gozar de buena salud fisica

y mental y tener minimo un afio de experiencia en cargos similares.

7.- Habilidades y Destrezas:

Relaciones Humanas
Administracion del tiempo
Organizacion del trabajo
Redaccion

Archivo

Ortografia

Manejo de la Computadora

Iniciativa y discrecion
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON
RIOVERDE

DENOMINACION DEL CARGO: “TESORERO”

1.- El tesorero estd en la facultad de contabilizar, proponer al presidente la
informacion adecuada para el manejo del presupuesto de la junta y optimizar el uso de

los recursos de la empresa.

2.- 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, de acuerdo a
lo planificado por la presidencia.

3.- El objetivo es la de administrar los recursos necesarios para el desarrollo de las

operaciones de la junta.

4.- Entre las funciones estan:

e Dirigir, organizar y ejecutar los planes y programas financieros de la junta.

e Dar cumplimiento a las normas y procedimientos establecidos en el programa
financiero.

e Gestionar la apertura de libros y registros financieros que requiere la junta.

e Efectuar los pagos correspondientes tanto a los clientes internos y externos de la
junta.

e Supervisar los gastos que se generen en la junta tanto administrativos,
operativos y demas que surjan en las actividades diarias.

e Organizar y procesar diariamente los documentos que generan ingresos Yy
egresos.

e Mantener actualizado los registros financieros como pago, compras y demas
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documentos que se generen en la actividad que se realiza.

e Controlar la ejecucion del flujo de caja de la junta.

e Adoptar un sistema de seguridad con la finalidad de proteger los recursos
financieros de la junta.

e Coordinar los pagos de tributos en caso de generarse para la junta.

e Manejar un sistema informatico de tesoreria para el procesamiento de las
operaciones de la junta.

e Proporcionar informes al presidente de la junta sobre los ingresos y egresos que
se generan.

e Conservar adecuadamente los documentos que son de respaldo para el

programa financiero.

5.- Linea de autoridad y responsabilidad: responde ante la Presidencia.

6.- Formacién: Técnico en contabilidad o carreras afines, capacitacion integral
relacionada con el cargo, conocimiento contables computarizados, gozar de buena
salud fisica y mental, experiencia comprobada en labores similares al cargo que va a

ocupar. Capacidad de manejo del tiempo.

7.- Habilidades y Destrezas:

e Tomar decisiones acertadas y oportunas.

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

e Mantener relaciones interpersonales.

e Tener iniciativa.

e Realizar calculos numéricos con rapidez y precision.

e Buen manejo de computador.

e Buen manejo de calculadoras
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON
RIOVERDE

DENOMINACION DEL CARGO: “OPERADOR DEL SISTEMA DE AGUA
POTABLE”

1.- El Operador tiene 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.

2.- Es responsable de la distribucion del liquido vital de manera adecuada, saludable y

de calidad a todos los usuarios de la junta de agua.

3.- El objetivo es la planificar, coordinar y ejecutar los programas de distribucion del

servicio de agua potable a los distintos sectores.

4.- Entre sus funciones estan:

e Elaborar el programa diario para desinfectar el sistema de agua.

e Comprobar los sistemas para la aplicacion del cloro.

e Comunicar las actividades que se ejecutan dentro de la junta de agua.

e Supervisar que se cumplan las actividades programadas antes, durante y
después de cada distribucion del agua.

o Elaborar la lista de materiales, equipos e insumos que sirven para la
distribucion del liquido vital.

e Realizar las lecturas del consumo del liquido vital por parte de los usuarios de

la junta.
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Ejecutar los planes de corte e instalacion de medidores a los distintos
domicilios.

Informar a la junta de las actividades encargadas y de los problemas que se
puedan generar.

Mantener en buen estado las instalaciones del sistema de agua potable de la
junta.

Controlar que se cumplan las actividades segun lo programado por la unidad.

5.- Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Presidencia.

6.- Formacion: Conocimientos de ingenieria hidraulica, titulo en tecnologia afines a la

ocupacion del cargo a ejercer, capacitacion en el cargo a ocupar, gozar de salud fisica y

mental, experiencia en cargos similares con capacidad de decision, manejo de personal

y relaciones adecuadas.

7.- Habilidades y Destrezas:

Don de mando,

Comunicacion efectiva,

Capacidad para resolver problemas.

Positivo

Habilidad para el manejo de personal

Trato amable con usuarios

Capacidad de negociacion con usuarios y proveedores
Disponibilidad de tiempo

Gusto por el servicio publico
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MANUAL DE FUNCIONES DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DE AGUA
POTABLE DE LAS PARROQUIAS MONTALVO Y LAGARTO DEL CANTON
RIOVERDE

DENOMINACION DEL CARGO: “VOCALES”

1.- Los Vocales de la Junta tienen las atribuciones estipuladas en los Estatutos de la

Junta.

2.- Son responsables de fiscalizar la gestion del Presidente y demés miembros de la
Junta Administradora de Agua Potable, forman parte de la Directiva, aprueban o no

las decisiones que se someten a discusién y en la préctica.

3.- El objetivo es sustituir al Presidente en sus ausencias, con las mismas facultades

que corresponden a éste.
4.- Entre sus funciones estan:

e Reemplazar al Presidente cuando esté ausente

Intervenir en las reuniones con voz y voto
e Realizar otras labores propias del cargo encomendadas por el Presidente

e Fiscalizar las acciones del ejecutivo de la junta de agua de acuerdo con este

Caodigo y la ley.

e Cumplir aquellas funciones que le sean expresamente encomendadas por la

junta administradora de agua potable.
5.- Linea de autoridad y responsabilidad: Responde ante la Presidencia

6.- Formacion: Titulo profesional en Administracion Publica o cualquier de sus

ramas, conocimientos en planificacién estratégica, experiencia en cargos similares
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desempefiando funciones de gerencia, minimo bachiller.
7.- Habilidades y Destrezas:

e Asumir retos

e Capacidad de trabajo en equipo

e Aprovechamiento de los recursos financieros, humanos y sobretodo, el
tiempo.

e Busqueda de la competitividad y calidad total

e Desarrollo de planes estratégicos y de desarrollo (manejo de Foda)
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CAPITULO IV

4.- DISCUSION

La junta administradora de agua potable y alcantarillado de las parroquias Montalvo y
Lagarto del Canton Rioverde nacié hace 23 afios, con el pasar del tiempo ha venido
cambiando en cuanto a su operacién, cuenta con una planta de tratamiento de agua la cual
es dirigida y conformada por personas de la misma localidad y segun los lineamientos del
SENAGUA. A pesar de ser una institucion Unica en la regién no ha sido administrada

adecuadamente por lo que ha generado una mala imagen hacia los usuarios del servicio.

La junta administradora de agua potable creci6 a medida que la poblacion se iba
acrecentando, pero con esto también nacio la necesidad de implementar un sistema de
gestion administrativa debido a que no existen procesos administrativos ni operativos que
ayuden a la institucion a desarrollarse de una mejor manera y asi pueda brindar un mejor

servicio a los usuarios.

Por lo que la presente investigacion plantea implementar un Sistema de Gestion
Administrativa en la Junta Administradora de Agua Potable la cual ayudara a realizar de
manera efectiva las actividades que se realicen dentro de ella y asi pueda brindar un

servicio de calidad.

Para el estudio, desarrollo y analisis de esta investigacion se tomd como principales
referencias las propuesta de FREDI GUIRACOCHA y JUAN SUCUZHANAY “Propuesta
de un plan de gestion administrativa para el sistema de agua potable de la comunidad de
Chiquinta” (2010) y la de MARIA ROSALES “Disefio de un sistema de control interno
administrativo para la empresa municipal de agua potable y alcantarillado Emapa-p,
Imbabura” (2008)

97



La revision de estas metodologias de trabajo sirvio de apoyo para elaborar la presente
propuesta que busca mejorar las funciones administrativas de la Junta Administradora de
Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias Montalvo y Lagarto del Canton Rioverde,
esta propuesta consta de tres partes: la primera parte contempla el disefio de un
organigrama segun las necesidades de la junta, la segunda parte implica el mejoramiento de
los procesos administrativos y operativos con sus respectivos manuales de procedimientos
y la tercera parte es la implementacion de un manual de funciones el cual esta basado en los
cargos del organigrama. La metodologia propuesta para la Junta Administradora de Agua
Potable y Alcantarillado de las parroquias de Montalvo y Lagarto, podria considerarse una

mezcla de las propuestas antes mencionadas.

Ambas investigaciones coinciden en que la estructura administrativa de una empresa es el
eje fundamental para la misma, porque le permite a los directivos tener un mejor control de
todas las areas de la empresa, ayudando asi al buen funcionamiento de la misma y asi tomar
las mejores decisiones las cuales puedan ser reflejadas en el logro de los objetivos y metas

de la organizacién

Sin embargo, los procedimientos de las propuestas usadas como referencias son diferentes
en su forma, de igual manera lo es la presente propuesta la cual trata de adaptarse a la
realidad que vive la Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de las

parroquias de Montalvo y Lagarto del Cantdn Rioverde.

La presente propuesta para la Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado frente
a la propuestas usadas como referencia es mas sencilla y facil de entender puesto que esta
basada en las necesidades administrativas de la junta y en la de los usuarios y las propuestas
tomadas como referencia son mas amplias y técnicas dado que estan basadas no solo en lo
administrativo sino también en la construccion de infraestructura e implementacion de

software.
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CAPITULO V

4.1 CONCLUSIONES

Se detectaron algunas falencias en el proceso de la direccion actual de “La Junta
Administradora de Agua Potable de las parroquias Montalvo y Lagarto” ya que no
se toman en cuentan algunos aspectos principales de éste proceso como son la
motivacion, comunicacion y el trabajo en equipo dentro de la organizacién los
mismos que son de mucha importancia ya que pueden llegar a afectar de manera

negativa al funcionamiento de la junta

El proceso de organizacion de “La Junta Administradora de Agua Potable de las
parroquias Montalvo y Lagarto” no se lo realiza adecuadamente; en primer lugar no
existe un organigrama estructural lo que conlleva a que las funciones de cada uno de
los cargos no se realicen a cabalidad, a més de esto no tienen un manual de
procedimiento con sus respectivos procesos ni cuentan con un manual de funciones
que le ayude a realizar y llevar de una mejor manera las funciones de cada uno de

los directivos de la Junta.

La Junta Administradora de Agua Potable y Alcantarillado de las parroquias
Montalvo y Lagarto actualmente no cuenta con un plan estratégico que establezca
la guia bésica para su adecuado funcionamiento y sobre todo es un beneficio a que
los objetivos y estrategias de la Junta estén bien delimitados ayudando a su correcto

trabajo.

Finalmente, esta investigacion muestra una propuesta de procesos organizacionales,
un manual de funciones que ayudara al desarrollo de la institucion y brindar un

mejor servicio a los usuarios de las dos parroquias.
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4.2 RECOMENDACIONES

Se requiere realizar capacitaciones sobre relaciones humanas, atencion a los
usuarios, contabilidad y trabajo en equipo, cambios de reglamentos y leyes de agua
para asi lograr un eficiente funcionamiento de la institucion y con ello prestar un

buen servicio de agua a las parroquias.

Socializar a todos los directivos de la junta, los manuales de procedimientos y
manual de funciones planteados a fin de que todos conozcan los lineamientos y las
actividades que tienen que desarrollar dentro de la junta y asi puedan brindar un

buen servicio y obtener mejores resultados.

Desarrollar un plan estratégico para La Junta Administradora de Agua Potable y
Alcantarillado de las parroquias Montalvo y Lagarto ya que éste constituye una
herramienta fundamental de la planeacién y permite fijar tanto los objetivos y las

estrategias para asi conocer hacia donde proyectarse.

Ademas se propone que el Consejo Directivo encargado de la Administracién de la
Junta evalue periddicamente la ejecucién de los procedimientos administrativos con

el fin de conservar la eficacia y brindar siempre un buen servicio.
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ANEXO 1

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

Vision Mundial

.“:.;-.\lhl.l.-l.l|l
i e
by a W

ESCUELA DE INGENIERIA COMERCIAL
La presente entrevista tiene la finalidad de recabar informacion relevante
relacionada con el servicio que brinda La Junta de Agua Potable de las parroquias
de Montalvo y Lagarto del canton Rioverde para efectos de un trabajo de
investigacion, los datos obtenidos son confidenciales y serdn de uso exclusivo

para el presente Estudio.

Entrevista Dirigida a los Directivos de la Junta de Agua Potable de las
parroquias de Montalvo y Lagarto del Canton Rioverde.

1.- ¢Qué conocimientos tiene sobre procesos administrativos aplicables a una

organizacion?

2.- ¢, Qué procesos administrativos en la actualidad se aplican en la Junta de Agua
Potable?

3.- ¢, Qué beneficios considera usted que pueda darse al implementar un Sistema

de Gestiébn Administrativa en la junta de agua potable?

4.- ¢Qué beneficios socio-econdémico dentro de la organizacién pueden realizarse
aplicando un Sistema de Gestion Administrativa a la Junta de agua potable y cémo

éste contribuira al desarrollo de la comunidad?

5.- ¢Como se ha desarrollado durante estos afios la planificacion en la Junta de

Agua?
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ANEXO 2

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL ECUADOR SEDE ESMERALDAS

QAL Cary

.U ™
B gt
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Vision Mundial

- &
Hebapy .n“\

P

ESCUELA DE INGENIERIA COMERCIAL
El presente cuestionario tiene la finalidad de recabar informacion relevante relacionada
con el servicio de agua potable que brinda La Junta de Agua Potable de Cantén Rioverde
para efectos de un trabajo de investigacion. Le solicito de la mejor manera me ayude con

la contestacién de las preguntas.

Encuesta Dirigida a los usuarios de la Junta de Agua Potable del Cantdn

Rioverde.

1.- ¢Cuantas personas habitan en su hogar?

1-5

6

10

2.- ¢, Qué dias a la semana usted recibe agua permanente?

Lunes

Martes

Miércoles
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Jueves

Viernes

Sabado

Domingo

3.- ¢Cudl es su grado de satisfaccion referente al servicio prestado por la
Junta de Agua Potable?

° Excelente

. Muy buena L1

o Buena D
. Mala |:

4.- ;Esta de acuerdo con la tarifa basica?

Sl NO

5.- ¢ Cuantos tanques de 55 gl consume por semana?

1-5

6-10 L]
1015 [

6.- ¢ Tiene usted otro método de abastecimiento?

Tanquero

Pozo

7.- ¢Clorifica el agua antes de usarla?

Sl NO

106



7.- ¢Ha realizado usted algun tipo de reclamos referente al servicio que

recibe en los Gltimos 2 afios?

Sl

8.- ¢Qué tipos de reclamos al servicio ha realizado usted a la junta de Agua

Potable?

e Calidad del servicio
e Calidad de agua
e Atencién a tramites

e Atencion al cliente

9.- Los reclamos presentados ¢han sido atendidos por la Junta de Agua

Potable?

Sl

Gracias por su atencion

FIRMA

C.

NO

NO
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ANEXO 3

TEMA: Recoleccion de datos para temas de tesis aplicadas a la Junta de Agua Potable
de Montalvo y Lagarto

OBJETIVO:

Recaudar la informacion necesaria a través de la aplicacion de 300 encuestas a
los usuarios del Agua Potable de Montalvo y Lagarto.

DESCRIPCION:

El dia 06 de Mayo a las 08:30am del presente afio las estudiantes Marlene Vera y
Lissette Velasco con apoyo de Vision Mundial y 20 estudiantes de la escuela de
Contabilidad y Auditoria realizaron un total de 300 encuestas divididas en 15 cada
persona a las comunidades de Montalvo y Lagarto.

La recoleccion de datos fue un éxito ya que se logro con el objetivo planteado y se
recibié la completa colaboracién de la ciudadania. A las 02:00pm se dio por terminado

la labor.

NOMINA DE ESTUDIANTES:

©CoNoar~wdE

N
= O

NNRPR R RERERRE R
P OWOWOoLW~NO O ~WN

Alvarado Morales Cris
Caicedo Casierra Alejandra
Carvajal Andreina

Castillo Guerrero Yimabel
Cortez Karina

Chévez Intriago Valeria
Dominguez Sosa Maria
Esterilla Rosa

Estupifian Hurtado Ivannova

. Flores Estefania

. Lopez Rosa

. Mero Parrales David

. Quinde Parrales David
. Quintana Vera Jefferson
. Quifionez Mirna

. Rivas Cevallos Jocelyn
. Rodriguez Jonathan

. Rodriguez Belén

. Rojas Lopez Patricio

. Rémulo Moreno Erika
. Yépez Antonella
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ANEXOS 4
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