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Manual

DE ADMINISTRACION

El presente Manual es una creacién de la Comision Estatal del Agua de Guanajuato, con
la finalidad de capacitar en diversos temas al personal municipal responsable de aten-
der e integrar a los comités rurales de agua de los municipios.

Lo anterior para que puedan operar, administrar y mantener los servicios de agua pota-
ble, drenaje y saneamiento en el medio rural; generando la sostenibilidad de los
mismos, para que las obras cumplan a cabalidad con los objetivos para las que fueron
construidas.

Asi en Guanajuato, seguimos impulsando la participacién y organizacion social, asi
como la capacitacién del personal municipal responsable de la atencidn en la zona rural
del estado y de los comités rurales de agua potable, para que estos operen de forma
adecuada y eficiente los sistemas hidraulicos y saneamiento, garantizando el abasto del
recurso en beneficio de mas familias.
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Como usar el manual

La serie “Mejores Comités, Mejores Comunidades” ha sido disefiada pensando en quienes dia
a dia tienen relacién con los comités de agua rural, sean brigadistas, miembros del comité o
vecinos de la comunidad. En el caso de los miembros del comité, recomendamos siempre
acudir a la presidencia municipal o el Organismo Operador para asesoria técnica, sobre todo en
el caso del uso y operacién de infraestructura hidraulica.

El objetivo de este manual es que sea utilizado constantemente por los brigadistas, en sus
visitas a comunidades y por los miembros del comité en sus reuniones mensuales.

Cada comunidad es diferente, por eso se ha diseflado que el contenido pueda adaptarse a
cada entorno segun sus caracteristicas y su gente.

La lectura y revisiéon de los manuales “Mejores Comités, Mejores Comunidades” puede ser una
buena oportunidad para reunir a los miembros de la comunidad, discutir e intercambiar opinio-
nes en torno a los temas que se contemplan, fomentando la buena vecindad y el cuidado del
agua.

ZQUIERE SABER LAS RAZONES PARA ENTRARLE DE
LLENO A LA ADMINISTRACION DEL COMITEZ SIGA
LEYENDO QUE ESTO SE VA A PONER INTERESANTE,
AQUI LE PRESENTAREMOS TODO LO NECESARIO PARA J
MANEJAR LOS RECLURSOS DE LA COMUNIDAD,

Y NO SE OLVIDE DE TENER
ESTE MATERIAL A LA MANO
PARA CUALQUIER DUPA,
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Introduccion

La administracion es una de las actividades mas importantes del comité de agua. Este docu-
mento es solo una guia para administrar los recursos del comité, tanto humanos como econémi-
cos. Es decir, tiene que ver con el manejo eficiente del personal y el dinero que se utilizard para
la operacion de los sistemas de agua potable, alcantarillado y saneamiento en las comunidades
rurales de Guanajuato.

Para los fines de este manual, administrar puede entenderse como la accién de dirigir y de
encauzar todos los esfuerzos de los habitantes de una comunidad para mantener y en su caso
mejorar la calidad del servicio de agua potable, alcantarillado o saneamiento.

La clave es la organizaciéon. Es importante que cada miembro del comité tenga bien claro
cual es su funcion dentro del mismo. Ademas, es fundamental que toda la comunidad esté
enterada de las actividades del comité y que sus habitantes participen en la toma de decisiones.
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Objetivo particular

Propiciar el crecimiento y desarrollo de los comités rurales de agua y saneamiento a través
de metodologias, procedimientos y técnicas para capacitar a los comités responsables de la
administracion del sistema de agua.

AS ES, DON BUMER, PERO PARA
ESO VAMOS A CONOCER LAS
CLAVES DE LA ADMINISTRACION.
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<1
ADMINISTRACION

USTEDES COMO COMITE
PIRIGIRAN TODAS Y CADA LINA DE LAS
ACTIVIDADES GUE LOS HABITANTES DE
LA COMUNIDAD REALICEN, PARA LA
OPERACION Y ADMINISTRACION
: DEL SISTEMA,

11. ;Qué es la administracion?

Es la direccion de las actividades y de la colaboracién de personas para obtener determinados
resultados.

En muchas de las comunidades del Estado de Guanajuato, es comuUn que el servicio de agua
potable sea administrado por un comité de agua rural, elegido por sus propios habitantes. Este
comité se hara cargo del manejo de los gastos y recursos que se generen por el funcionamien-
to del pozo, tuberias de agua potable, tanques de regulacién, asi también alcantarillado en el
que se contempla la limpieza de los pozos de visita y de los sistemas de tratamiento de aguas
residuales.
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1 2 La administracién

1.2. El inventario

OI6A, ESTARIA BUENO QUE AHORA QUE SABEMOS —=

LO QUE ES ADMINISTRAR, NOS EXPLIGUE QUE ES UN TIENE RAZON LUPITA,

INVENTARIO, PORGLE AL PARECER, ES LINA DE LAS [ VAMOS A EXPLICAR NO
PRIMERAS COSAS QUE HAY QUE ENTREGAR | SOLAMENTE QUE ES, SINO |
CUANDO SE CAMBIA DE ADMINISTRACION. cOMO SE HACE, .

PORQLE AL ENTRAR
EN FUNCIONES, SIEMPRE
SE DEBERA SOLICITAR LN
4 INVENTARIO DE TOPOS LOS
|\ BIENES QUE TENEMOS QUE
AR.

El inventario es un registro de bienes y propiedades existentes de una empresa u organismo
que han sido adquiridos y transformados en otro tipo de bienes o prestacion de servicios, los
cuales, ademas de satisfacer una necesidad, también producen ganancias.

El levantamiento del inventario se sugiere realizarlo al concluir el periodo de gestién administra-
tiva o cada vez que se realiza el cambio del comité. En el reglamento de Operacién para la
Administracién y Mantenimiento del Sistema de Agua Rural Comunitario deberd establecerse la
elaboracion de este documento, el periodo de tiempo para su actualizacién y el personal
responsable de su resguardo.

El inventario es parte de la documentacién administrativa y financiera del sistema. (Tabla 1)
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La administracion € 1

» El inventario debe reflejar las existencias fisicas de herramientas y materiales
(desinfectantes, tuberias, equipo de proteccion, refacciones, etc.) y su precio de
adquisicion.
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1 2 La administraciéon

INVENTARIO FiSICO DE HERRAMIENTAS Y MATERIALES

CON FECHA DE CORTE DEL AL DE DEL 20

PRECIODE 1 ~5g510 TOTAL
UNIDADES | ADQUISICION

DESCRIPCION UNIDAD DE

MEDIDA

Costo total por inventario: $
Elaboré: Visto Bueno:
Nombre y firma Presidente del Comité (saliente) Nombre y firma Presidente del Comité (entrante)

»Tabla 1. Inventario fisico de herramientas y materiales.
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La administracion € 1

1.3. Los acuerdos comunitarios y el comité

Todo comité de agua rural debe contar con acuerdos comunitarios que determinen como se
prestaran los servicios de agua potable y alcantarillado. En caso de no contar con uno, se

debera elaborar con la participacion de toda la comunidad reunida en asamblea apegandose al
reglamento municipal.

En los acuerdos comunitarios se estipulan las obligaciones y derechos de los usuarios, asi
como del comité. Es decir, se establecen los lineamientos hasta dénde podemos hacer y exigir
como miembros del comité y usuarios del servicio.

PORQUE NO PODEMOS ANDAR
POR AHI HACIENDO LO QUE NOS
DE LA GANA,

Y NUESTRAS
OBLIGACIONES.

BRACIAS A LOS ACUERDOS
COMUNITARIOS, LOS
USUARIOS CONOCEMOS
NUESTROS DERECHOS.
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1 2 La administracién

1.4. El padron de usuarios

Los recursos econdmicos que se necesitan para que opere el sistema de agua, se generan gracias a las
tarifas que pagan los usuarios.

» Un usuario es quien se beneficia de
algun equipo o servicio.

» Para recaudar las tarifas y llevar buen
control de los ingresos, se necesita
conocer a los usuarios del sistema.
Para ello se debe elaborar un padron
en el cual se identifica a las viviendas
que utilizan el servicio.

@ = Usuarios

En la elaboracion del padrén se debe contemplar: el nimero total de usuarios en cada una de las
viviendas, con la finalidad de conocer el consumo aproximado de agua y las descargas generadas.
En caso de no contar con medidores, los datos pueden servir para hacer un estimado de las tarifas de
acuerdo al nimero de habitantes de la vivienda.

Comision

Estatal
J del Agua de
Grandeza de México

Guanajuato




La administracién € 1

Un padrdén de usuarios no es otra cosa que el registro de todos y cada uno de los usuarios de
tomas de agua potable y descargas de alcantarillado en las viviendas de la comunidad. A conti-
nuacion se presenta el formato que puede utilizarse como registro del padrén de usuarios.

FECHA:

PADRON DE USUARIOS

No. DE

USUARIO

LOCALIDAD:

SISTEMA DE:

MUNICIPIO: ESTADO:

FECHA DE | FECHA DE
ALTAENEL | BAJA DEL
PADRON PADRON

DOMICILIO O UBICACION

NOMBRE
DE LA VIVIENDA

» Tabla 2. Padron de usuarios.

IMPORTANTE

Este documento se debera actualizar periédicamente con la
finalidad de que siempre y en todo momento se tenga el
registro de cada una de las viviendas que estan recibiendo
los servicios.
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1 2 La administracién

1.5. Solicitud de los servicios

Una vez registrados los usuarios del sistema, se tiene que formalizar la contratacion de los servicios de
agua potable y de alcantarillado con base en el reglamento elaborado previamente por la comunidad.

El contrato se utiliza para que una o varias personas acuerden obligaciones y derechos.
Los usuarios se encargan de solicitar el contrato para su firma. Este es un documento muy simple y no

representa ningln compromiso para el comité y debe realizarse con el fin de llevar un control de quié-
nes y cuantos usuarios han solicitado el servicio.

SOLICITUD DE CONTRATO

Numero de solicitud:

Fecha de solicitud:

TIPO DE SOLICITUD:

(Agua/Drenaje)
DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre:
Calle:
Teléfono:

Comprobante de domicilio:

Numero de personas beneficiadas:

UBICACION DE TOMA

Lote: Manzana:

Calle:

Habitantes: No. de serie de la toma:
Superficie del predio: Material calle:
Material banqueta: Didmetro de la toma:

Observaciones:

» Tabla 3. Solicitud de contrato.
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La administracion € 1

El contrato se hace por medio de una solicitud escrita que se registra como una alta para el
servicio con los datos del solicitante. Esto se realiza de forma similar al padréon de usuarios y se
habra de verificar en campo para asignar la tarifa adecuada.

Para la contrataciéon de los servicios de agua potable y alcantarillado, se tienen que tomar en
cuenta las siguientes consideraciones:

» Tanto el comité como los usuarios deben firmar un contrato en el cual el primero se obligue a
prestar el servicio de agua potable, alcantarillado o saneamiento (segun sea el caso) y el segun-
do a pagar por el servicio que se le otorgue.

« Todo contrato necesariamente implica un acuerdo de voluntades, en los términos en que lo
disponga una norma vigente, en nuestro caso, la norma es el reglamento de prestacién de los
servicios.

« El contrato conecta a las personas o entidades que lo celebran, estableciendo entre ellas un
vinculo de contenido de derechos y obligaciones.

ASI HASTA DA BUSTO
TRABAJAR EN EL COMITE,
CON TANTO USUARIO
CUMPLIDO.

PUES NO CUESTA TRABAJO CUMPLIR,
PON GUMER, CUANDO SE RECIBE UN
BUEN SERVICIO Y UNO SABE EN QUE SE
INVIERTEN NUESTROS RECURSOS.

fa—

» En pocas palabras, con el contrato, se establece que: el comité prestard el servicio de agua
potable, alcantarillado o saneamiento (segun las caracteristicas de cada sistema) y el usuario
pagarad por el beneficio que se le estd otorgando.
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1 2 La administracién

1.6. El costo real de los servicios

Para conocer el costo real de los servicios se deben tomar en cuenta varios conceptos:

- El costo total de la construccion del sistema, desde la perforacion del pozo hasta la toma
domiciliaria.

« En el caso de contar con alcantarillado o saneamiento, el costo desde la descarga domiciliaria,
la red de alcantarillado y pozos de visita hasta el sistema de tratamiento de aguas residuales.

- Otros gastos como: energia eléctrica, personal operativo, mantenimiento, entre otros.
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La administracion € 1

1.7. Comprobante del pago del servicio

Recibo No.

Fecha:

Recibi del Sr(a)
la cantidad de $ por
concepto de pago del servicio de agua
potable y saneamiento.

Nombre y firma.

A CONTINUACION VEREMOS DE MANERA
SENCILLA ALBUNOS ASPECTOS RELACIONADOS
CON EL CONTROL DEL DINERO.

1. El comité debe entregar un recibo a cada usuario que paga el servicio.
2. Los usuarios estdn obligados a demostrar su pago a través del recibo.

3. Lleve un registro de usuarios y los pagos que éstos han realizado.
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1 2 La administraciéon

Los periodos de pago, asi como el importe de las cuotas, deben establecerse en los Acuerdos
Comunitarios para la Administracién y Mantenimiento del Sistema de Agua Rural Comunitario,
con el fin de garantizar una entrada constante de dinero para cubrir los costos de operacién y
mantenimiento del sistema.

La mejor manera de llevar un registro de usuarios es a través de la tarjeta para el control de
pago de usuarios. Este registro muestra la fecha del servicio, la fecha de pago y el importe
pagado, ademas del adeudo del usuario en caso de que lo hubiera.

TARJETA PARA EL CONTROL DE PAGO

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO: NOMBRE(S)

NUMERO DEL USUARIO:

Elaboré: Visto Bueno:

Nombre y firma Tesorero del Comité Nombre y firma Presidente del Comité

» Tabla 4. Datos del usuario.
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Cultura del agua 1 ¢ 1

1.8. Reporte sobre las condiciones
operativas del sistema

Para saber las condiciones fisicas y operativas del sistema se sugiere llevar a cabo un registro.
Este podra llenarse cada que se presente una falla en el sistema y como parte del reporte final
de un comité; ademas servira para el mantenimiento preventivo y correctivo.

INFORME SOBRE LAS CONDICIONES
OPERATIVAS DEL SISTEMA

CON FECHA DE CORTE DEL. AL DE DEL 20 .

OPERACION

No. de dias que opero6 el sistema:
Promedio de horas al dia que oper¢ el sistema:
No. de veces que se suspendié el servicio:
Total de horas que se suspendié el servicio:

CAUSAS QUE ORIGINARON LA SUPENSION DEL SERVICIO

Fallas eléctricas: Fallas en el equipo de bombeo:
Reparacién de fugas: Falta de combustible:
Ausencia del operador: Trabajos de mantenimiento:

Suspensidn del suministro eléctrico:

Causas de fuerza mayor (especificar):

MANTENIMIENTO

Reparaciones efectuadas al sistema durante el periodo:
Acciones de mantenimiento preventivo realizadas:
Descripcion de las condiciones fisicas y operativas del sistema:

Otros:
Elaboré: Visto Bueno:
Nombre y firma Tesorero del Comité Nombre y firma Presidente del Comité

»Tabla 5. Informe sobre las condiciones operativas del sistema.
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ASPECTOS
CONTABLES

PUES AHORA QUE ESTOY ENCARGADA

DE LA ADMIN!STRACION ME BUSTARIA
SABER MAS ACERCA DE LA CONTABILIDAD
ZES MUY DIFiCIL2

[

MIRE, VAMOS A
EXPLICARLO.

PLES LA
CONTABILIDAD NO ES
MAS QUE LN RESUMEN DE
LO QUE HACEMOS CON EL
DINERO GUE RECIBIMOS

Y cOMO LO BASTAMOS,
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Aspectos contables ¢ 2

21. Contabilidad

Es la disciplina que ensefia las normas y procedimientos para registrar, clasificar y resumir las
operaciones practicadas por el comité de agua y saneamiento.

En el caso del comité, se entiende que la aplicacion de métodos contables permitird controlar
no sélo entradas y salidas de dinero, sino también materiales, equipo y recursos humanos.

2.2. Proposito fundamental
de la contabilidad

1. Establecer control sobre cada uno de los recursos y obligaciones del comité.

2. Registrar, en forma clara y precisa, las operaciones efectuadas por los integrantes
del comité durante el ejercicio de sus funciones.

3. Poder proporcionar, en cualquier momento, una reporte claro y veridico de la
situacion financiera que guarda el comité.

4. Prever el futuro monetario del comité, es decir si podrd o no cumplir con todos
los gastos que se generen por la prestacion del servicio.

5. Servir como comprobante y fuente de informacion ante el publico en general
(usuarios) sobre operaciones realizadas por el comité.

\ S

PARA LLEVAR LN BUEN REBISTRO
CONTABLE, A CONTINUACION
SE PRESENTA Y SE EXPLICA EL

FORMATO DE MAYOR. \
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2 > Aspectos contables

Ejemplo de movimientos llevados a cabo en un mes

Con la finalidad de iniciar con el control de ingresos (entradas) y egresos (salidas), llevaremos a cabo
un ejemplo sobre el Formato de Mayor y su utilidad para los estados financieros:

Supongamos que el 01 de Octubre contamos en caja y banco con $10,000.00, ese dia 10
usuarios ya inscritos pagan su cuota mensual que sumada da un total de $1,000.00 y se paga al
pocero un importe de $700.00 por la prestacion de sus servicios.

El 08 de Octubre acuden a inscribirse nuevos usuarios para sus tomas domiciliarias con un
monto de $1,500.00.

Un dia se presentaron algunas fugas en las tomas domiciliarias y el comité las reparé y cobro
$1000.00, concluyeron el 12 de Noviembre.

En recorridos de supervision el dia 15 de Noviembre se detectaron algunos usuarios haciendo mal
uso del agua y se aplicaron multas que sumadas dan $400.00. Al dia siguiente se compran refaccio-
nes y materiales por $1,500.00.

El 25 de Octubre se recibe una factura con importe de $1000.00 por el consumo de
combustible para el vehiculo del comité.

La CFE manda su recibo de pago por $4,000.00, mismos que deben ser pagados para no
sufrir un corte de energia en el pozo.

Dos usuarios se integran al sistema, por lo que el 28 de Noviembre realizan un pago por $2,000.00.
Finalmente durante el mes se compro papeleria por $500.00.

Ha llegado el momento de saber qué finanzas tiene el tesorero, acumulando sus entradas
(ingresos) y salidas (egresos o gastos). Primero debe sumar sus entradas (cuotas de usuarios,
nuevas tomas domiciliarias, multas), todo esto suma $5,900.00, que junto con los $10,000.00,
existentes en caja hacen un gran total de $15,900.00.

Ahora se suman los gastos (reparaciones, sueldos, refacciones, energia eléctrica y papeleria) que
dan como resultado $7,700.00, este importe debe de restarse a lo ingresado.

Para llegar al gran total, sumaremos el saldo en caja, mds los ingresos y restaremos los egresos.

El resultado total nos dice que las arcas del comité cuentan con un total de $8,200.00.
Es decir, el comité trabaja con nimeros negros, mismos que cubren los gastos ordinarios y extraordi-
narios del sistema.

Estos resultados serdn la base para la elaboracion de los Estados Financieros, ahora veremos como
es que se captura la informacion mensual en la tabla 6, a ésta puede agregarse el nimero de colum-
nas que sean necesarias tanto para conceptos de ingresos (entradas) y egresos (salidas) que se
requieran.

24
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2 > Aspectos contables

2.3. Estados financieros

Muestran de forma clara y detallada el valor de cada uno de los bienes y obligaciones del
comité, asi como del valor existente econdmico de los costos, entradas (ingresos) o salidas
(gastos o egresos) que se hayan efectuado en una fecha determinada.

Existen tres tipos de estados financieros basicos:

- Balance General.

- Estado de Resultados.
« Reporte Administrativo.

» Balance General o Estado de Situacion Financiera.

Nos muestra la situacién financiera del comité a una fecha determinada, dicho de otra manera,
nos revela lo existente en cuanto al dinero, bienes, deudas que se tienen y documentos por
cobrar que posee el comité.

» Estado de Resultados o Estado de Pérdidas y Ganancias.

Muestra ingresos, costos, gastos y la utilidad o pérdida resultante en un determinado periodo.
» Reporte Administrativo.

Sirve para informar las entradas y salidas de dinero que haya efectuado el comité en un periodo de

tiempo determinado. Este informe lo puede dar el comité a la asamblea comunitaria tantas veces
lo seflalen “Los Acuerdos Comunitarios para la Administracion y Mantenimiento del Sistema.
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Aspectos contables 1 ¢ 2

2.4. Objetivos de los estados financieros

Repork,e
ddminiskrakivo
70720-2024

El principal objetivo de los reportes es informar sobre la situacién financiera del comité en
fechas determinadas, asi como los resultados de sus operaciones financieras durante el perio-
do contable concluido en esa misma fecha.

Es necesario transmitir informacién a los integrantes del comité y a la asamblea para:

- Tomar decisiones para invertir recursos propios o un posible endeudamiento.

- Conocer la solvencia y liquidez del comité, asi como su capacidad para generar recursos.

- Evaluar el origen y caracteristicas de los recursos financieros del comité, asi como el rendi-
miento de los mismos.
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ESTADO DE FESULTADDE
oy - - - -
i | i s,

ALPOATE ADMINISTRATIVO

s L
g o 1 1 o e

EN ESTE MANUAL VEREMOS UN
EJEMPLO DE DOS FORMATOS, QUE
SERAN DE GRAN UTILIDAD PARA LA
ADMINISTRACION DEL SISTEMA,

Con estos formatos que veremos a continuacion, se puede llevar el registro de los ingresos y

egresos de recursos y pueden servir para ver de manera resumida la situacion financiera del
comité.

Estos formatos son:

» Estado de Resultados.
» Reporte Administrativo.

Y veremos en las proximas paginas como se utilizan dichos formatos.

Comisién
Estatal
del Agua de

Guanajuato




Aspectos contables 1 ¢ 2

2.5. Estado de resultados o estado de
pérdidas y ganancias

Se recomienda registrar las operaciones de entradas y salidas de dinero en periodos mensua-
les. Este reporte servird de base para la formulacién del reporte administrativo. (Tabla 9)

En la figura veremos punto por punto en qué consiste este formato y como se llena. (Tabla 7)

ESTADO DE RESULTADOS

@ POR EL PERIODO DE AL DE DEL

@ FECHA DEL INFORME ANTERIOR:

FECHA CONCEPTO ENTRADAS SA|
| @Wrecia | (9 conceero [ (6) ewrraves [(7)sauoas |

LIDAS
SALDO INICIAL @

SALDO FINAL

Elaboroé: Visto Bueno:

Nombre y firma Tesorero del Comité Nombre y firma Presidente del Comité

» Tabla 7. Estado de Resultados.
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Instructivo de llenado del estado de resultados

.

1. Periodo de tiempo que se reporta. Debe llenarse el dia de inicio y terminacion del reporte,
mes y afio. Por ejemplo: del 01 al 30 de octubre del 2020.

2. Fecha del informe anterior. Poner la fecha en que se concluyd el anterior reporte. Normal-
mente se pondra el dltimo dia del mes anterior al reporte que se elabora. Por ejemplo: 31 de
octubre de 2020.

3. Saldo. Dinero en efectivo a la fecha del estado de resultados anteriores.

4. Fecha. Dia, mes y afio del cual se esta registrando el movimiento (entrada o salida de
dinero). Por ejemplo: 1de noviembre de 2020.

5. Concepto. Breve descripcion del motivo del movimiento. Por ejemplo: “Cuota de Yolanda

”, «

Zamora”; “Pago de energia eléctrica’.

6. Entradas. Dinero (incluyendo centavos) que entra al comité. Por ejemplo, si el concepto
es: “Cuota de Yolanda Zamora’, en esta columna se pone la cantidad que se recibio en ese
dia.

Para facilitar este formato, se pueden sumar las cuotas de usuarios que aportaron recursos
un dia especifico y en lugar de poner “Cuota de Yolanda Zamora, Cuota de José Carmona’,
etc. se pueden sumar las cantidades y poner: “Cuotas de Usuarios’.

7. Salidas. Dinero (incluyendo centavos) que sale del comité; es decir, todos los gastos y
pagos efectuados generados de la operacion del servicio de agua potable y saneamiento.
Por ejemplo: si el concepto es el “Pago de energia eléctrica’, se pone la cantidad utilizada
por este servicio.

8. Suma del total de entradas.

9. Suma del total de salidas.

10. Saldo final. Para obtener este monto sumaremos el saldo inicial mds el total de entradas
y restaremos el total de salidas.

A continuacion se puede ver el resultado final del llenado en este ejemplo. (Tabla 8)
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MUCHAS VECES LA GENTE
SE ASUSTA CON EL MANEJO DE
DINERO, PERO LLEVANDO LN
CONTROL COMO ESTE, NO HAY
NINGN PROBLEMA,

i¥ SE VE QUE ES
USTED BUENA PARA LAS
CLENTAS LUPITA, NO }, .
" SELE VA UNA/ &

COMO SE MENCIONS
EN PAGINAS ANTERIORES,
EL ESTADO DE RESULTADOS
ES LA BASE PARA EL REPORTE
ADMINISTRATIVO,

.Y NO SE LE OLVIDE QUE LA PERIODICIDAD
DE LOS ESTADOS FINANCIEROS Y REPORTES
ADMINISTRATIVOS DEBEN SER ESTIPLLADAS
| . P . < .
PREVIAMENTE EN EL REGLAMENTO » En las proximas paginas veremos en qué consiste el
reporte. No olvide que las buenas administraciones se
distinguen no solo por el buen manejo de dinero, sino
también por la forma en que se registran todos los movi-

mientos de efectivo.

SI NO CUENTA CON UN
REGLAMENTO, CONSULTE A LAS
AUTORIDADES CORRESPONDIENTES
PARA QUE LE ORIENTEN.

7 ES NECESARIO QUE LA

COMUNIDAD FORMULE UN
REGLAMENTO EMANADO DE /o
LUNA ASAMBLEA,

QR

A

F;l_u-ll
=

Comision

Estatal
del Agua de
1308 ©  Guanajuato




Aspectos contables < 2

2.6. Reporte administrativo

Este reporte se presentara a la Asamblea General para su aprobaciéon conforme a la periodici-
dad acordada en el “Reglamento de Operacion para la Administraciéon y Mantenimiento del
Sistema de Agua Rural Comunitario”.

A= SEPRESENTARA EL
1 ADMINISTRAT
RESPQ E WO

El reporte administrativo debera ser congruente con los saldos inicial y final del formato de
ingresos y egresos. En relacion a los saldos inicial y final, el primero se refiere al saldo del infor-
me anterior y el segundo que va a ser el saldo del informe actual una vez que se analizaron los
ingresos y egresos que realizé el comité.
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34

El formato a manejar es el siguiente.

REPORTE ADMINISTRATIVO
(1) POR EL PERIODO DE AL DE DEL

@ DINERO EN CAJA (SALDO DEL INFORME ANTERIOR)

TOTAL DE INGRESOS

@ SALDO DEL INFORME ANTERIOR + INGRESOS DEL PERIODO

© GASTOS

TOTAL DE GASTOS

@ SALDO EN CAJA Y BANCOS

Elaboré: Visto Bueno:
Nombre y firma Nombre y firma
Tesorero del Comité Presidente del Comité

» Tabla 9. Reporte Administrativo.
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Llenado del formato del reporte administrativo

1. Periodo de tiempo que se reporta. Dia, mes y afio de inicio y terminacion del reporte. Se puede
llenar por el periodo que determine la Asamblea en el Reglamento de Operacion y Administracion
del Sistema, por ejemplo: Por el periodo del 01 al 31 de octubre del 2020.

2. Saldo en Caja y Bancos segun informe anterior. Cantidad de dinero reportada en el informe
anterior. Esa cantidad, sumada a los ingresos del periodo reportado, se debe sefialar en el punto 4
de este formato.

3. Ingresos. Esta informacion se obtiene del Formato de Mayor de la linea del subtotal. Son todos
los conceptos del formato de mayor y las cantidades de dinero que ha recibido el comité en el
periodo que se reporta, concepto por concepto, al final de la columna se hace la suma del total de
los ingresos.

4. Saldo del informe anterior + ingresos del periodo. Cantidad disponible de acuerdo al dltimo
informe (saldo del reporte anterior que se sefiald en el punto numero 2) y se suma con el total de
ingresos del presente periodo. Con ambas cantidades se sabra el total de ingresos del comité al
momento del reporte.

5. Gastos. Esta informacion se obtiene del Formato de Mayor de linea del subtotal. Son todos los
conceptos del formato de mayor y las cantidades que ha pagado el comité en el periodo que repor-
ta, concepto por concepto; al final de la columna se hace la suma total de todos los gastos
del comité en el periodo que se reporta.

6. Saldo en caja y bancos. Es el dinero disponible para el comité al momento del reporte que se
elabora y resulta de restar de la cantidad de dinero ingresado (punto nimero 4), menos el total de
gastos. (punto nimero 5)

Y A CONTINUACION VEREMOS
EL FORMATO CON TOPOS SUS

DETALLES DE LLENADO.
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REPORTE ADMINISTRATIVO

POR EL PERIODO DE AL DE

DEL

Dinero en caja (saldo del informe anterior) $ 10,000.-
Cuotas $ 3000.-
Ingresos extras $ 0.-
Multas $ 400.-
Instalacién de servicio a nuevos usuarios (nuevas tomas) $ 7,500.-
Pago de usuarios por reparaciones $ 1,000.-
Otros (indicar) $ O.-
TOTALDEINGRESOS |$  5,900.-

SALDO DEL INFORME ANTERIOR + INGRESOS DEL PERIODO $ 15,900.-

GASTOS

Donativos $ 0.-
Sueldo (Operador del sistema) $ 700.-
Energia eléctrica $ 4,000.-
Refacciones/Materiales $ 7,500.-
Combustibles y lubricantes $ 7, 000.-
Papeleria $ 500.-
Otros (indicar) $ O.-
TOTAL DE GASTOS | $ 7,700.-

SALDO EN CAJAYBANCOS | $ 8 200.-

Elaboré: Visto Bueno:

Nombre y firma Tesorero del Comité

Nombre y firma Presidente del Comité

» Tabla 10. Ejemplo de llenado del Reporte Administrativo.
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2.7. Diferencias entre ambos reportes

OIGA LUPITA, PUES LOS RE, |
NOMEROS SE VEN MUY BIEN ”‘55 L;Esﬁgufgﬁké ©
PERO NO ENTIENDO CUAL ES LA _ MANERA..
DIFERENCIA ENTRE UN ESTADO
DE RESULTADOS Y LN REPORTE
> ADMINISTRATIVO.

A

Estado de resultados.

» Se refiere a un periodo de tiempo determinado.

» Muestra la utilidad pérdida del ejercicio.

» Muestra las cuentas que modifican el capital diariamente (entradas y salidas).
» Es para control del comité.

Reporte administrativo.

» £s un resumen general.

» Sirve para informar a la asamblea de la comunidad acerca de la situacion
administrativa del comité.

» Es mds de uso externo y brinda informacion de un periodo de tiempo mayor (puede
llegar a ser anual).
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PUES ESTAS SON LAS PRINCIPALES HERRAMIENTAS G
PARA LA ADMINISTRACLéN. PERO ANTES DE
DESPEDIRME ME BUSTARIA COMPARTIRLES UNAS
CONCLUSIONES Y [AMBIQN ALBUNOS CONSEJOS PARA
HACER MAS EFICIENTE SU TRABAJO.

= o

$4,700.-
+ _3000.-
$ 7,700.
1.800.-

» Compromiso, interés y conocimientos bdsicos de administracion
y operacion del sistema de los integrantes del comité.
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» Amplia participacion de la poblacion y organizacion comunitaria.
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3.1. Consejos para una buena
administracion

40

» Registrar todos los movimientos de dinero.
» Llevar un control de pagos y de usuarios.

» Tener un fondo para emergencias, para mantenimiento
preventivo y para reparaciones menores.

» Actualizarel padron de usuarios, de acuerdo a lo establecido
en los acuerdos comunitarios.

» Actualizar las cuotas para cubrir todos los gastos para la
operacion y el mantenimiento del sistema.
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Y POR (ILTIMO, HAY QUE RECORDAR
QUE LOS MANLIALES DE MEJORES COMITES,
MEJORES COMUNIDADES, SON PARA APOYAR
EL TRABAJO DEL COMITE VY PLEDEN SER
CONSULTAPOS POR TODOS,
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ANEXOS

A continuacién se presentan los diferentes formatos contenidos en este manual para que puedan ser
fotocopiados. Asi la informaciéon estard presente y a la mano para cualquier duda.

» Padron de usuarios.
» Formato de mayor.

» Estado de resultados.

Comisién
Estatal
42 del Agua de

Guanajuato




(ewny A saquioN) (ewny A suquioN)

:0zloIny

:010qe|3

sewl
olc¢

0c-LL

ol-¢l

L2

9-0

pep3

|e101

sepeldlauag seuosiad

VANS3IAIA V1 3d
NOIDVJIign O OITIDINOAd

vrve aa § viiv ad

JYGNON

oRvNsn
3d 'ON

‘NOIOVd08Vv13 3d YHO3d

‘OIdIDINNIA

SOINYNSN 3d NOYAVYd

‘vdg0
-avarivoon







9HWO) [9p duapisald ewlly A aiquioN 9HWO) [9p 04310S3] Buwlly A dIqUION

:ouang 0isIA :oloqe|3

(sosauba - sosaibul + efed)

$ v Oaivs
SOSxyO3 V1Ol SOS3UONI TV1OL
violans
SOL1ld3ONOD
‘AvaiNNIoD ‘OIdIDINNIN
dOId3 LNV JNJO4NI 13d YHO3S
13ad 3d v 3d OdOji3d 13 4Od

HOAVI 3Ad OLVYINNO4L






9}WO)) |9p uapIsald ewlly A aIquoN 9}WO)) |9p 0J210sa] ewlly A aiqUION

:ouang O3SIA :o10qe|3

:0aivs

violans

AVIDINI OQ1vsS

svarivs SVAVILN3 OL1ld3dONOD

‘JOId3LNVY FNHO4NI 13d YHO34

13ad 3d wv 3d OdOy3d 13 J4Od

sSOAvliins3y 3d oavis3






BIBLIOGRAFIA

» LARA Flores, Elias, “Primer Curso de Contabilidad’, Trillas, 1998, México.
» TORRES Tovar, Juan Carlos, “Introduccion a la Contabilidad”, Diana, 1997, México, 249 pdginas.

» HELLRIEGEL, Jackson, Slocum Administracion, 9a. Edicion, Un Enfoque Basado en Competencias,
Editorial Thomson, 2002, México, 561 Paginas.

Comisién

- 49

Guanajuato




Comision
GTO Estatal
del Agua de

Grandeza de México Guanaiuato

MEJORES COMITES, MEJORES COMUNIDADES
MANUAL DE ADMINISTRACION

Material de apoyo para la organizacion
de los sistemas rurales de agua potable

D.R. 03-2009-111812391200-01. © Primera Edicion, 2006
Comision Estatal del Agua de Guanajuato.
Autopista Guanajuato-Silao Km 1
Guanajuato, Gto.

Tel. 473 735 1800
agua.guanajuato.gob.mx
Segunda reimpresioén. Junio 2012
Tercera reimpresion. Septiembre 2013
Cuarta reimpresion. Mayo 2021

Tiraje: 200 ejemplares

IMPRESO Y HECHO EN MEXICO



DIRECTORIO DE PRESIDENCIAS MUNICIPALES

CIUDAD

ABASOLO

ACAMBARO

APASEO EL ALTO
APASEO EL GRANDE
ATARJEA

CELAYA

COMONFORT
CORONEO

CORTAZAR
CUERAMARO

DOCTOR MORA
DOLORES HIDALGO
GUANAJUATO
HUANIMARO
IRAPUATO

JARAL DEL PROGRESO
JERECUARO

LEON

MANUEL DOBLADO
MOROLEON

OCAMPO

PENJAMO

PUEBLO NUEVO
PURISIMA DEL RINCON
ROMITA

SALAMANCA
SALVATIERRA

SAN DIEGO DE LA UNION
SAN FELIPE

SAN FCO. DEL RINCON
SAN JOSE ITURBIDE
SAN LUIS DE LA PAZ
SAN MIGUEL DE ALLENDE
SANTA CATARINA
STA. CRUZ DE JUVENTINO ROSAS
SANTIAGO MARAVATIO
SILAO

TARANDACUAO
TARIMORO

TIERRA BLANCA
URIANGATO

VALLE DE SANTIAGO
VICTORIA

VILLAGRAN

XICHU

YURIRIA

Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
: 466 4510003 - 466 451 0004

Te

Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:
Tel:

TELEFONOS

429 693 0076

417 172 001 - 417 172 1155

413 166 0028 - 413 166 1500

413 158 2005 - 413 158 24 75 - 413 158 2188
664 143 1910

461618 7100 - 461618 7101

412 156 2005

421473 0009 - 421473 0319 - 421473 0357
411160 3800 - 411160 3813

429694 0741- 429 694 0086

419 193 0062 - 419 193 0115

418 182 0888 - 418 182 0801

473 732 8308 Dir. 473 732 0679 - 473 732 8308
429 6910107, 429 691 0109

462 606 9999

411 6610145, 411 6611818

421476 7000

477 788 0000

432 744 0007, 432 744 0242, 432 744 0820
445 457 0001

428 683 0304 - 428 683 0043

469 692 0009 - 469 692 4531

429 693 3030

476 743 5561 - 476 743 5562 - 476 743 0557
432 745 2020

464 6414501

466 663 3212, 466 663 0937 O.P.

418 684 0109 - 418 684 0109 - 418 684 0005
428 685 0013

476 744 7800 al 89

419 198 8050

468 688 4236 - 468 688 2281

415 152 9600

419 293 7058 - 419 293 7140

412 157 8040

472 722 0110, 472 722 0017
421474 0004, 421474 0006
466 663 9500

419 234 0096 - 419 234 1910
445 457 5022

456 643 0002, 456 643 2959

419 194 1923 - 419 194 3100 - 419 194 3103 Ext. 10 O.P.

4111911933 - 411 119 3300
419 294 1017
445168 2050

DIRECCION

Jardin Hidalgo No. 101, Zona Centro. C.P. 3697
Presidencia Municipal S/N

Av. 5 de Mayo No. 101

Jardin Hidalgo No. 105

Plaza Principal S/N

Portal Independencia No. 101

Calle Camino Real No. 4 Barrio de Melgarito. C.P. 38200
Calle Heroico Colegio Militar No. 55

Portal Constitucion No. 116 C.P. 38300

Francisco Venegas No. 111 Zona Centro. C.P. 36960
Jardin Principal S/N. C.P. 37960

Fracc. Calzada de los Héroes No. 77. Fracc. San Cristobal. C.P. 37800
Plaza de la Paz No. 12, Zona Centro. C.P. 36000

Plaza Principal S/N, Zona Centro. C.P.36990

Jardin Principal S/N, Zona Centro. C.P. 36500

Trigo No. 201, Centro Fracc. Presidencia. C.P. 38470
Calle Fray Angel Juadrez No. 32, Zona Centro. C.P. 38540
Plaza Principal S/N, Zona Centro. C.P. 37000

Hidalgo y Corona S/N, Zona Centro. C.P. 36470

Hidalgo No. 30, Zona Centro. C.P. 38800

Palacio Municipal S/N, Centro. C.P. 37645

Calle Benito Juarez No. 5, Zona Centro. C.P. 36900
Francisco |. Madero No. 104, Zona Centro. C.P. 36890
Palacio Municipal S/N, Manuel Doblado 104, Zona Centro. C.P. 36400
Morelos Esq. Candido Navarro S/N, Zona Centro. C.P. 36200
Portal Octaviano Mufioz Ledo S/N, Zona Centro. C.P. 36700
Judrez No. 408, Zona Centro. C.P. 38900

Plaza Principal No. 1, Zona Centro. C.P. 37850

Plaza Principal No. 100, Zona Centro. C.P. 37600

Plaza Principal S/N, Zona Centro. C.P. 36300

Plaza Principal No. 1, Zona Centro. C.P. 39780

Morelos No. 102, Zona Centro. C.P. 37900

Blvd. De la Conspiracion No. 130. C.P. 37748

Jardin Hidalgo No. 3, Zona Centro. C.P. 37950

Hidalgo No. 106, Centro. C.P. 38240

Calle 5 de Mayo No. 3, Zona Centro. C.P. 38970

Melchor Ocampo No. 1, Zona Centro. C.P. 36100

Jardin Hidalgo No. 1, Zona Centro. C.P. 38790

Jardin Principal No. 1, Zona Centro. C.P. 38700

Plaza Principal, Zona Centro. C.P. 37970

Morelos No. 1, Centro

Palacio Municipal S/N, Zona Centro. C.P. 38400

Jardin Zaragoza No. 1, Zona Centro. C.P. 37920

Portal Constitucién No. 205, Zona Centro. C.P. 38260
Palacio Municipal S/N, Zona Centro. C.P. 37930

Palacio Municipal S/N, Zona Centro. C.P. 38940









Comision
GTO 5::3:3:13 de

Grandeza de México Gu3a naiuato

Comision Estatal del Agua de Guanajuato.
Autopista Guanajuato-Silao Km 1
Guanajuato, Gto.

Tel. 473 735 1800

agua.guanajuato.gob.mx



