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1. Titulo de las pasantias de practicas profesionales

DISENO DE MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE PARA LA GESTION
DE COBRO, PAGO AL RECURSO HUMANO CONTRATADO Y PAGO DE VIATICOS
A DELEGADOS Y DIRECTIVOS DE LA JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA
DE AGUA POTABLE, DE LOS CANTONES LAS MINAS, CUTUMAYO Y EL
GUAYABO (JASAPCAZU)

2. Generalidades

2.1. Datos del egresado pasante

Nombre: Delmy Estela Sanchez Rodriguez
Carné: SR20027
Carrera: Licenciatura en Contaduria Pablica

2.2. Periodo de ejecucion de las PPP

Fecha de inicio: 18 de agosto de 2025
Fecha de finalizacion: 18 de febrero de 2026

2.3. Nombre del asesor institucional

Asesor académico del pasante: Mcs. Licda. Yolanda Cleotilde Jovel Ponce

2.4. Nombre del tutor de la institucion receptora

Asesor de la institucion receptora: Alexander Humberto Villalta Quintanilla

2.5. Institucion receptora

Junta Administradora del Sistema de Agua Potable de los Cantones las Minas, Cutumayo

y El Guayabo (JASAPCAZU)



3. Descripcion de la institucion receptora

3.1. Rubro al que se dedica o actividades que desarrolla

JASAPCAZU es una asociacion comunal de naturaleza apolitica, no lucrativa ni
religiosa, dedicada a la administracion del sistema de bombeo, pozo, tanque y sistema de
tuberias para el abastecimiento de agua potable a las actualmente veintiin comunidades
beneficiadas del distrito de Apastepeque, sus estatutos se encuentran publicados en el Diario

oficial N° 136 Tomo N° 412. (Diario Oficial, 2016, 21 de julio)

Entre sus principales actividades se encuentra: la gestion de cobros, el registro de ingresos

y egresos, elaboracion de planilla salarial y mantenimiento del sistema de bombeo.

3.2.Contexto de la institucion receptora

JASAPCAZU actualmente se encuentra ubicada en el desvio de Apastepeque Col. Divina
Prov. 3, Casa 1C, Distrito de Apastepeque, Municipio de San Vicente Norte, Departamento

de San Vicente.
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Ubicacion de oficina administrativa de Jasapcazu

La asociacion comunal esta conformada jerarquicamente de la siguiente manera:



Tabla 1:

Resumen niveles de autoridad

Nivel

Gobierno de la

Integrados por:

asociacion
1 Asamblea general Los usuarios del sistema de abastecimiento de agua potable
2 Asamblea de Los delegados representantes de las comunidades atendidas por el
delegados sistema
3 Junta directiva Presidente, Secretario, Tesorero, Sindico y cuatro contralores
sociales
4 Gobierno local Alcalde y representante municipal
5 Personal Operativo Administrador, Contador, bombero, fontanero.
y administrativo
Figura 1:

Estructura organizativa funcional

Asamblea General

Asamblea de Delegados

————————————————————— | Auditoria

____________________ Gobierno local

Administracion

Area Administrativa

Area Operativa

Contabilidad

Gestion de
cobro

Estacion de

bombeo Fontaneria

Fuente: Reglamento interno de la junta




Segun al art. 14 de sus estatutos y art. 9 del Regl. int., la duracion de la junta directiva es
de tres afios, manteniendo el cincuenta por ciento de sus miembros anteriores, asi mismo para
el nombramiento de los delegados.

La asociacion comunal sin fines de lucro legalmente constituida posee derechos y
obligaciones que debe cumplir, en base a ello surge la necesidad de implementar controles
internos que permitan un registro adecuado, asi mismo gestionar tramites legales, a

continuacion, se detalla las limitaciones de la asociacion antes de la pasantia:

PRINCIPALES LIMITACIONES QUE TENIA LA ASOCIACION ANTES DE LA

PASANTIA
La asociacion comunal no contaba con:

- Un sistema de emision de recibos adecuado; un sistema de codificacion adecuado
para identificacion de los usuarios; la declaratoria de interés social; no se habia
solicitado la exclusién del Impuesto Sobre la Renta y por lo tanto no gozan del
beneficio del subsidio a la energia eléctrica, dado que necesitan la exclusion de renta.
Ademéds, no existia un manual de control interno para la gestion de cobros por el
servicio de abastecimiento de agua potable; un manual de control interno contable
para el pago al recurso humano contratado; un manual de control interno contable

para las erogaciones por viaticos a delegados; no se tenian controles de caja chica.

El convenio celebrado entre JASAPCAZU con las UES-FMP el dia 20 de marzo de 2025,
representd un gran beneficio para ambas partes dado que la junta posee necesidades; el
estudiante por su parte tiene la oportunidad de aplicar en una entidad real los conocimientos

adquiridos durante su formacion académica.



La direccion de JASAPCAZU solicit6é apoyo de un pasante para la implementacion del

control interno, principalmente en la gestion de un sistema de emision de recibos adecuado,

debido a que la demanda de conexiones crece afio con ailo. Por tal motivo la pasantia se inicid

con la realizacion de un diagndstico de la situacion actual del sistema.

4. Objetivos de las pasantias de practicas profesionales, segiin el plan aprobado por

la JD

4.1. Objetivo General

Disefiar un manual de control interno contable para la gestion de cobros, pago de viaticos

a delegados y pago de empleados, adaptindolos a la realidad operativa de la junta

Administradora del Sistema de Agua potable de los Cantones Las Minas, Cutumayo y El

Guayabo, con el fin de mejorar la transparencia, eficiencia y organizacion de los procesos de

control interno.

4.2. Objetivos Especificos

Diagnosticar la situacion actual de los procesos contables/administrativos
relacionados con cobros, vidticos y pagos de la institucion

Identificar las debilidades y riesgos que enfrenta la institucion debido a la ausencia
de lineamientos adecuados de control interno

Proponer un manual de control interno contable estructurado, que contribuya a la
correcta aplicacion de procesos contables/administrativos.

Capacitar al personal responsable sobre el uso del manual previamente propuesto,

garantizando su correcta aplicacion e implementacion.



5. Descripcion detallada de las actividades de l1a PPP desarrolladas

El disefio de manuales de control interno contable implica la realizacion de muchas
actividades y tareas, siendo de gran relevancia y necesidad ser implementadas por el pasante,

a continuacion, se describen cada una de ellas.

Se presentan de manera ordenada de acuerdo a los manuales de control interno disehados.

5.1. Actividades para disefio de manual de control interno contable para la
gestion de cobros por el servicio de abastecimiento de agua potable

5.1.1. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE EMISION DE RECIBOS

Periodo
de Participantes Descripcion
ejecucion
Del 30 de -Pasante El presidente dio a conocer el funcionamiento del sistema y los
Julioal 11 -Presidente  problemas que presentaba., se identificaron las deficiencias y
de agosto de lajunta  riesgos que implica por lo que se llegd a la conclusion de que
2025 existia la necesidad de implementar un sistema nuevo.
RANGO DE LECTURA DEL 21/08/20250 AL 21/09/2025 FECHA DE VENCIMIENTO OFICINATEL 7680-2385C0I
Tel. 6024-3200 2.00
secororil COVCR N FACTURY Lo L2 oI -ﬁf:.'ci -kitcu?;a-w.::n:.:l-l:z;l._.ln Pag;eﬁllc\:ﬂe?'ﬁPendientes-aﬁpi::uc:ttaasr |
EG3 1G21 Fo407 |_ 646 666 20§ 11.57 1 8-
EG3 EG3001  |FO790 |_ 414 466 52| § 4437 | §-
EG3 EG3002  |FO791 |_ 1632 1665 33§ 2252
EG3 EG3003  |F0792 _ 1391 1401 10] § 730] &
EG3 EG3004 |FO793 — 1299 13171 181 % 10,33 $10,00
Hojas de cdlculo para facturacion (sistema anterior)
Periodo
de Participantes Descripcion
ejecucion
4 de -Pasante Se disend una herramienta en hojas de célculo sencilla provisional
agosto de para generar un recibo individual, (por pedida de recibo), con la
2025 base de datos existente.

Se realizaron correcciones de férmulas contenidas en las hojas de
calculo del sistema actual para que realizaran calculos
automaticos.




5.

1.2. GESTION DE TRAMITES EN LA GERENCIA DE ATENCION A

SISTEMAS Y COMUNIDADES RURALES DE ANDA (GASCR)

Descripcion

Periodo
de Participantes
ejecucion
Del 12 al -Pasante
13 de
agosto de
2025
Del 14 al -Pasante
18 de -Presidente
agosto de de la junta
2025

Se indagd con experiencia de otras juntas de agua, acerca de la
existencia de un sistema de emision de recibos gratuito
proporcionado por la GASCR.

Se realizo la solicitud se llevo presencialmente a las instalaciones
de la GASCR de ANDA. Aproximadamente una semana posterior
a la solicitud, se obtuvo respuesta, teniendo fecha de inicio para
recibir introduccidn e induccion del sistema de emision de recibos,
llamado: Sistema de Gestion Comercial (Sigcom)

5.1.3. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE EMISION DE RECIBOS POR
PARTE DE LA GASCR-ANDA

DISENO DE SISTEMA DE CODIFICACION PARA IDENTIFICACION DE
USUARIOS DE JASAPCAZU

Pe

riodo  Participantes

de

ejecucion

Dia 19y

2

2 de

septiembre

de

2025

-Pasante

Descripcion

Se realizo la propuesta de la codificacidn, a la junta directiva, la
cual se realiz6 de la siguiente manera:

Primer digito representa el Canton (1)

Segundo y tercer digito representa la Comunidad (01)

Ultimos cinco digitos: representa al usuario (00010)

Quedando de la siguiente forma: 1-01-00010

(esta informacion se le proporcion6 al personal encargado de la
instalacion del sistema)

H

J

SECUENCIA | Canton | Comunidad

b b

-

K

10en 10 Usuarios | Secuencia

L 1%

b b -

1010015 1 01 10 00010 10100010
1010016 1 01 20 00020 10100020
1010017 1 01 30 00030 10100030
1010018 1 01 40 00040 10100040
1010013 1 01 30 00050 10100050

Herramienta utilizada para codificar (hojas de cdlculo)

Presentacion de propuesta de codificacion
aJD



RECOLECTAR Y PROCESAR NUMERO DE MEDIDOR DE CADA ACOMETIDA
DOMICILIAR

Periodo  Participantes Descripcion
de
ejecucion
Del 8 al 17 -Pasante Se realizo trabajo de campo con los lecto-medidores, anotando el
de -Junta nimero de medidor de cada uno de los contadores instalados en
septiembre Directiva las acometidas. Posteriormente se ingreso digitalmente a la base
de 2025 Lecto- de datos; esto era un requisito indispensable para la instalacion del

medidores sistema.

‘,.

4 J,;@*«.wgq' 'H-.ﬂﬂ
L8

Recoleccion de los niimeros de medidores instalados

CREACION DE CONEXIONES (acometidas)

Periodo  Participantes Descripcion
de
ejecucion
Del 3 al 8 -Pasante Una vez instalado el sistema, se crearon las conexiones en el
de octubre Administrador sistema una por una, para eso la Junta Directiva contratd personal
de 2025 -Personal de apoyo y se hiso uso de red local mediante LocalHost para

contratado terminar esta actividad en una semana
-Miembros de
D




USO DEL SISTEMA

Periodo de  Participantes
ejecucion
Fecha: -Pasante
22/10/2025 -Administrador
-Ingeniero de
ANDA

Descripcion

Se comenzo a usar el sistema; la primera facturacion fue del
periodo 202509; ingresando las lecturas actuales para los cobros
que pertenecen al consumo del 21 de julio al 21 de agosto de
2025. Posteriormente se imprimi6 y se distribuyeron los
recibos; una vez cancelados se procedié a registrar en el sistema
los ingresos para cerrar este ciclo operativo.

Escaneo de recibos pagados por los
usuarios

5.1.4. FORMULACION DE MANUAL DE GESTION DE COBROS

Periodo de

. . Participantes Descripcion
ejecucion

Fecha: Pasante Se realizaron entrevistas a Junta Directiva, se conversd con el
Del 30 de Presidente  personal clave para recolectar informacion referente a la gestion
julio al 18 Lecto- de cobros.

de agosto de  medidores
2025
Fecha: Pasante
Desde el
20/08 al 18
de nov de
2025

Posteriormente se definieron y describieron las etapas de la
gestion de cobros; a partir de la implementacion del uso del
sistema, se disefiaron los procedimientos creando diagramas de
flujo para reflejar el proceso de cada etapa.
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5.1.5. FORMULACION DE MANUAL DE USUARIO DEL SISTEMA SIGCOM

Periodo de

. . Participantes Descripcion
ejecucion

Fecha: Pasante Después de cada capacitacion recibida se iba creando el manual
Del 02/09 al de usuario, con las principales funciones del sistema; se
02/12/2025 realizaron consultas al ingeniero encargado de la GASCR-

ANDA

5.1.6. ANALISIS DE LA NORMATIVA 'Y GESTION DE TRAMITES

SOLICITAR EXCLUSION DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA

Periodo de
ejecucion
Del 15 al 19
de agosto de
2025

25/08/2025

21/10/2025

23/10/2025

30/10/2025

31/10/2025

Participantes

Pasante
Presidente

Pasante
Presidente

Pasante

Pasante

Pasante
Presidente

Descripcion

Se redacto la solicitud de exclusion del Impuesto Sobre la Renta, y se
recolectaron documentos que se anexa a esta solicitud, tales como:
copia NIT, estatutos, publicacion en el diario oficial, credencial
emitida por la municipalidad, acta de constitucion

Se presento la solicitud con los documentos anexos, a las instalaciones
del Ministerio de Hacienda, en el area de correspondencia.

Se recibid notificacion de requerimiento del MH, mediante correo
electronico, para continuar con el proceso de exclusion se requeria la
presentacion dentro de 10 dias habiles de los siguientes documentos:
1) Copia certificada por notario de acta de constitucion
2) Estatutos
3) Acuerdo municipal donde se otorga la personalidad juridica
4) Diario oficial de publicacion de los estatutos
5) Certificacion del punto de acta de eleccion de JD vigente
6) Copia certificada por notario de la inscripcion de la junta en
ASA 'y declaratoria de interés social
7) Indicar que ha presentado las declaraciones e informes no
presentados (periodo octubre 2020 a mayo 2021
Se presentaron las declaraciones de retenciones no presentadas de
octubre 2020 a mayo 2021 en la plataforma del MH-DGII

Se inici6 con la redaccion del nuevo escrito requerido por el MH
Impresion de declaraciones de retenciones presentadas del periodo
de octubre 2020 a mayo de 2021

Se presento la solicitud con los documentos requeridos al MH para
continuar con el proceso de exclusion de renta, previamente se
tramito el certificado de declaracion social ante la ASA y se anex6
constancia al MH.

Nota: el proceso hasta la fecha se encuentra en proceso de solucion por parte del MH

11



5.1.7. SOLICITAR DECLARATORIA DE INTERES SOCIAL

La declaratoria de interés social es un documento formal administrativo requerido por la

junta de agua como una institucion social sin fines de lucro, para solicitarla se realizo el

siguiente procedimiento:

Periodo de

. < Participantes Descripcion
ejecucion
31/10/2025 Pasante Se elabord la solicitud de declaratoria de interés social y se envio
Presidente  mediante correo electronico a la Autoridad Salvadorefia del Agua
18/11/2025 Se recibid notificacion por parte de la ASA, en resolucion a lo
antes solicitado
4/02/2026 Se realizo el retiro fisico de la certificacion de declaratoria de

interés social.

5.2. Actividades para disefio de manual de control interno contable para el pago de

viaticos a delegados y directivos

5.2.1. ENTREVISTA A PRESIDENTE DE LA JD Y LECTURA DE LA

NORMATIVA INTERNA
P?rlod(.),de Participantes Descripcion
ejecucion
Fecha: Pasante Se obtuvo informacidon y se indagd sobre la importancia de

23/09/2025 Presidente  incluir en este manual las erogaciones por viaticos a directivos
ya que en las reuniones de delegados se hacen presente y se les
paga un viatico; por lo que en base a esto se mejor¢ el titulo de
la pasantia.

5.2.2. DISENO DE HERRAMIENTA OFIMATICA PARA REGISTRO DE

VIATICOS
P(?rlod(.)'de Participantes Descripcion
ejecucion
18/12/2025 Pasante Se disefiaron dos herramientas ofimaticas para el registro de las

Presidente  erogaciones por viaticos a delegados y directivos, mediante las
cudl le genera la planilla de pago en el caso de los directivos, los
registros quedan en base de datos.

12



5.2.3. DISENO DE RECIBO DE CAJA CHICA E IMPRESION

Periodo de

. . Participantes Descripcion
ejecucion

08/01/2026 Pasante Los pagos de viaticos a delegados debian estar respaldados, por
Presidente  lo que se disefio un formato de recibo de caja chica y se mandé
a imprimir a una imprenta para llevar ese control tanto de la caja

chica como de los viaticos a delegados.

5.2.4. FORMULACION DE MANUAL-PAGO DE VIATICOS

Periodo de

. <, Participantes Descripcion
ejecucion
Del 03 al 17 Pasante Se estructuraron las politicas de este manual, cada politica
de incluye la siguiente estructura: Objetivo, Descripcion,
diciembre Requisitos, procedimiento y herramienta, se dichas politicas
de 2025 estan disefiadas de forma logica y secuencial con el fin de tener

un control interno adecuado.

5.3. Actividades para el disefio del manual de control interno contable para el pago

al recurso humano contratado

5.3.1. ENTREVISTA A ADMINISTRADORY CONTADOR

Periodo de

. < Participantes Descripcion
ejecucion

Fecha: Pasante Se realizd una entrevista al personal administrativo para
11/08/2025 Presidente  recolectar informacién sobre los empleados activos, se indagd
Contador sobre la falta de documentacién administrativa contable.
Posteriormente se disefid una herramienta ofimatica para generar

contratos de trabajo.

13



5.3.2. LECTURAY COMPRENSION DE MARCO LEGAL VIGENTE

Periodo de

. . Participantes Descripcion
ejecucion
Del 09 al 15 Pasante Se realiz6 una lectura detallada al codigo de trabajo, tributario y
de octubre Presidente  ley de ISR retomando articulos relevantes para el disefio del
de 2025 manual. (Cdodigo Tributario, 2000).

Se crearon formatos de documentos que respalda los pagos por
prestaciones laborales con clausulas en base al codigo de trabajo.
(Cédigo de Trabajo, 1972).

5.3.3. FORMULACION DE MANUAL-PAGO AL RECURSO HUMANO

CONTRATADO
P?rlod(.),de Participantes Descripcion
ejecucion
Del 10 al 17 Pasante Se crearon politicas orientadas a normar el control interno para
de Presidente el pago al recurso humano, desde el inicio de la relacion juridica
noviembre hasta su finalizaciéon, cada una se estructurd con base a la
de 2025 legislacion vigente y aplicable, se actualizaron con las nuevas

reformas como es el aguinaldo y se incluye la quincena
veinticinco (Reforma Cédigo de Trabajo, 2025) (Ley Especial
Quincena Veinticinco, 2026).

PRESENTACION DE MANUALES TERMINADOS A JUNTA DIRECTIVA DE
JASAPCAZU

Periodo de

. < Participantes Descripcion
ejecucion

Fecha: Pasante Una vez revisada la estructura y contenido de los manuales, por
07/02/2026 parte de la asesora académica, se presentd y explico a los

miembros de la JD, quienes aportaron comentarios y aprobaron
los manuales.

14



Presentacion de manuales terminados a JD en oficina administrativa
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6. Analisis de la relacion de las actividades de PPP de la institucion receptora con

la formacion profesional recibida en la carrera

Las actividades desarrolladas durante la pasantia de practica profesional permitieron
aplicar y fortalecer los conocimientos adquiridos en la formacion académica en la carrera de
Licenciatura en Contaduria Publica; dichas actividades implicaron el andlisis de
procedimientos administrativos, operativos y de la normativa interna y externa que rige el
funcionamiento de la institucion. Dentro del pensum de la carrera, se cursa la catedra de
Derecho laboral, en la cual se estudia teéricamente la legislacion laboral y las relacion entre
el empleado y el empleador; durante la pasantia se tuvo la oportunidad de aplicar estos
conocimientos mediante la elaboracion de un manual para el pago al recurso humano
contratado, lo cual implicéd la elaboracién y andlisis de la planilla de pago, asi como la
revision de los derechos y obligaciones tanto del empleado como del empleador conforme a

la normativa laboral vigente.

Asimismo, los conocimientos adquiridos en las catedras de teoria administrativa y
Administracion financiera, sirvieron de base para planificar, organizar y estructurar los
procedimientos relacionados con la gestion de cobros y los procesos de pagos realizados por

la institucion.

La pasantia contribuy¢ a integrar los conocimientos tedricos con la practica profesional,
desarrollando habilidades analiticas, organizativas y de responsabilidad en la elaboracion de
instrumentos como manuales de control interno contable, los cuales apoyan el adecuado
funcionamiento administrativo de la institucion. Ademas, el enfrentarse a situaciones reales,
previamente estudiadas de manera, permitié al pasante fortalecer tanto habilidades técnicas

como blandas, necesarias para un desempefio profesional eficiente.
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7. Fortalezas y limitaciones de la formacion en la carrera para el desempeiio
profesional.

FORTALEZAS:

- Dominio de la normativa legal: el estudiante adquiere conocimientos sobre
legislacion laboral y tributaria durante su formacion académica, lo que permite contar
con una base sélida para comprender y abordar situaciones relacionadas con el
cumplimiento de obligaciones legales dentro de las instituciones.

- Capacidad de analisis y pensamiento critico: la formacion de la carrera promueve
el desarrollo de habilidades analiticas que permiten al estudiante identificar
inconsistencias, evaluar riesgos y proponer soluciones, especialmente a través de
catedras como auditoria.

- KEtica profesional: en la citedra de seminario de contabilidad se enfatiza la
importancia de la ética profesional, la cual constituye un principio fundamental para
el ejercicio responsable y transparente de la profesion contable.

- Versatilidad laboral: La formacion integral recibida permite al egresado
desempeniarse en diversas areas de la contaduria, tales como: contabilidad general,
gubernamental, de costos, agricola y bancaria; tanto en el sector publico como el

privado, lo que amplia sus oportunidades laborales.
LIMITACIONES

- Formacion de caracter general: la carrera proporciona una preparacion amplia en
diferentes areas de la contaduria, sin embargo, al momento de egresar puede
requerirse una mayor profundizacion o especializacion en areas especificas, lo cual
generalmente se fortalece mediante la experiencia laboral.

- Necesidad de mayor practica en el uso de herramientas tecnologicas: en el ambito
laboral se utilizan diversos sistemas informaticos y software contables; por lo que es
necesario fortalecer estos conocimientos de forma préctica.

- Actualizacion constante de la normativa: el profesional egresado debe mantenerse
en un proceso continuo de actualizacion para responder adecuadamente a las

exigencias del entorno institucional y empresarial.
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8. Valoraciones sobre los aprendizajes técnico profesionales obtenidos y la
integracion interpersonal a una empresa real.

VALORACIONES DE LOS APRENDIZAJES TECNICO-PROFESIONALES

- Conocimientos de procedimientos administrativos y de control interno: se
particip6 en la implementacion del control interno, participando en los diferentes
procesos llevados a cabo, como: control de documentos, verificacion de pagos,
elaboracion de planilla y especialmente en todo el proceso operativo de la gestion de
cobros por el servicio de abastecimiento de agua potable.

- Analisis en materia laboral: se realiz6é una lectura al cédigo de trabajo, lo que
permitio elaborar los procedimientos del manual de pago al recurso humano
contratado

- Uso de herramientas tecnolégicas: se disefiaron herramientas ofimaticas en hojas
de célculo para registro y control de egresos, fortaleciendo competencias técnicas

indispensables para el ejercicio profesional.
VALORACIONES DE LA INTEGRACION INTERPERSONAL EN LA INSTITUCION

- Relacion laboral positiva: se logré una comunicacion respetuosa con cada personal
y miembro de la junta, lo que facilita el trabajo en equipo y el cumplimiento de tareas
asignadas.

- Adaptacion a la cultura organizacional: el pasante se adaptd y respetd las normas
internas, procedimientos, valores institucionales y horarios establecidos en el plan,
fortaleciendo su compromiso, responsabilidad y permanencia.

- Desarrollo de habilidades blandas: la pasantia permiti6 mejorar la comunicacion,
escucha activa, responsabilidad, puntualidad y capacidad de recibir comentarios
constructivos.

- Actitud profesional y ética: se mantuvo una conducta basada en la ética profesional,

el respeto y confidencialidad de la informacion.
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Recomendaciones para mejorar la relacion universidad-empresa y para mejorar
el curriculo de la formacion profesional de la carrera.

Fortalecer convenios de cooperacion institucional: establecer y actualizar
convenios formales con empresas e instituciones del sector publico y privado que
permitan practicas profesionales continuas, pasantias supervisadas y proyectos que
garanticen experiencias reales y alineadas al perfil profesional del estudiante.
Participacion activa de asesor académico: asignar al pasante un catedratico como
asesor académico que tenga un amplio conocimiento en el sector o area en el que el
estudiante realizard su pasantia, con el objetivo de aportar retroalimentacion
constructiva.

Mayor énfasis en la practica profesional: los docentes en el desarrollo de las
materias deberan implementar mas la practica y resolucion de casos reales, motivando
al estudiante a desarrollar habilidades de andlisis y, a hacer uso herramientas
tecnologicas. Ademds, implementar mds los trabajos de campo, estudios de
investigacion en empresas o instituciones reales.

Integracion de tecnologias contables y digitales: en las asignaturas de
computacion, incluir moédulos avanzados en tecnologia, tales como: macros,
facturacion electronica y andlisis de datos, fortaleciendo asi la competitividad del

egresado.
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11. Anexos

A CONTINUACION SE PRESENTAN LOS MANUALES DE CONTROL INTERNO
DISENADOS EN EL SIGUIENTE ORDEN:

a) Manual de control interno contable para Gestion de Cobros por el servicio de
abastecimiento de agua potable.
b) Manual de control interno contable para el pago al recurso humano contratado

¢) Manual de control interno contable para el pago de viaticos a delegados y directivos
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE PARA
LA GESTION DE COBROS

I. GENERALIDADES

INTRODUCCION

La implementacion de un sistema de control interno en la gestion de cobros resulta
fundamental para la Junta de Agua, ya que asegura transparencia y confiabilidad en el registro
de los ingresos percibidos por el servicio de abastecimiento de agua potable; al mismo tiempo,
contribuye a prevenir inconsistencias, errores humanos o un uso inadecuado de los recursos, y
fomenta la eficiencia operativa y financiera para el mantenimiento de la misma; de esta manera,
se garantiza que los fondos recaudados sean utilizados de forma responsable en el
mantenimiento, mejora y expansion del sistema de agua potable, en beneficio de todas las
comunidades.

El presente manual establece procedimientos de control interno que regiran la gestion
de cobros de la Junta Administradora del Sistema de Agua Potable de los Cantones Las Minas,
Cutumayo y El Guayabo; su proposito es detallar de manera clara y ordenada cada uno de los
procesos necesarios para la gestion de cobros, desde la toma de lecturas hasta el registro de los
ingresos generados por la prestacion del servicio de agua potable.

La correcta aplicacion de este manual permitird optimizar el uso de los recursos,
garantizar la sostenibilidad del sistema, a la vez se asegura el cumplimiento de la normativa

interna vigente.
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LA GESTION DE COBROS

GLOSARIO DE TERMINOS

OPTIMIZAR: Mejorar o aprovechar de la manera mas eficiente posible el uso y la explotacion
del recurso hidrico subterraneo finito

EQUITATIVO: Principio que consiste en otorgar a cada persona lo que le corresponde, sin
favorecer ni perjudicar la condicion humana con justicia social

PLAZO: Tiempo limite o fecha méxima establecida para el cumplimiento de una obligacién o
la realizacion de una actividad determinada

PERIODO: Intervalo de tiempo durante el cual se desarrolla o ejecuta una actividad especifica
DIAS CALENDARIO: Conjunto de todos los dias consecutivos del afio, incluyendo fines de
semana y dias feriados.

DiAS HABILES: Dias laborables oficialmente reconocidos, generalmente comprendidos de
lunes a viernes, excluyendo fines de semana y dias feriados

LECTO-MEDIDOR: Persona responsable de realizar la lectura del consumo que marca el
medidor de agua potable y encargada de entregar los recibos de cobro a los usuarios.
INCONSISTENCIAS: Diferencias, errores o irregularidades detectadas entre la informacion

registrada y/o generada.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE PARA
LA GESTION DE COBROS

OBJETIVOS DEL MANUAL

Objetivo General

Establecer un marco normativo y procedimental de control interno contable que permita
gestionar de forma ordenada y transparente los cobros por el servicio de abastecimiento de agua

potable, con el fin de garantizar una correcta administracion de los recursos financieros.

Objetivos Especificos

1. Establecer un entorno de control que defina responsabilidades y niveles de autorizacion
en cada etapa del proceso de gestion de cobros del servicio de agua potable.

2. Implementar controles que permitan identificar y mitigar riesgos en la elaboracion,
distribucion y facturacion de los recibos de cobro.

3. Establecer lineamientos de control interno para el registro oportuno y confiable de los

ingresos derivados de la prestacion del servicio de abastecimiento de agua potable.
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LA GESTION DE COBROS

II. RESUMEN EJECUTIVO

La Junta Administradora del Sistema de Agua Potable de los Cantones las Minas,
Cutumayo y El Guayabo, que se abrevia “JASAPCAZU”; en adelante se denominara como “la
Junta”.

La junta se crea como una entidad apolitica, no lucrativa ni religiosa, por tiempo
indefinido, tiene como objetivo principal brindar un servicio de abastecimiento de agua potable
con calidad, cantidad y continuidad, ésta junta beneficia a 18 comunidades del distrito de
Apastepeque. (oficial, 2016)

Las diferentes actividades operativas, administrativas y financieras que realiza la junta
son financiadas con fondos recolectados de los cobros realizados a los usuarios del servicio de
agua potable, y son documentadas para una mayor transparencia, de esta manera se busca
cumplir con la normativa vigente tanto interna como externa por la cual se rige la junta.

De lo anterior radica la necesidad de disefiar un manual de control interno contable, que
establezca los procedimientos adecuados y detallados para realizar los cobros por el servicio de
abastecimiento de agua potable, para la sostenibilidad del sistema y beneficio de la comunidad.

A continuacion, se describe las etapas y cada elemento implicito en ella para realizar la
gestion de cobros por los servicios prestados de abastecimiento de agua potable a los usuarios:
ETAPA 1: Realizar lectura de los medidores de consumo.

ETAPA 2: Generar los recibos de cobro por el servicio de agua potable.
ETAPA 3: Distribuir los recibos en el domicilio de los usuarios.
ETAPA 4: Plazo de pago y retiro de recibos pagados de instituciones colectoras de pagos.

ETAPA 5: Facturacion de los recibos pagados.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE PARA
LA GESTION DE COBROS

ETAPA 1: REALIZAR LECTURA DE LOS MEDIDORES DE CONSUMO

Esta etapa comprende la programacion de rutas y fechas, la asignacion del personal
encargado, y el uso de instrumentos adecuados para registrar el consumo de agua; durante la
toma de lectura, se debe identificar el medidor, registrar correctamente el consumo en metros
cubicos, anotar cualquier observacion detectada y reportarla; esta informacion es
posteriormente procesada para la generacion de recibos de cobro.

PLANIFICACION DE LA LECTURA Y CONTRATACION DE PERSONAL

Se determina el plazo, el personal a contratar y se elabora la planificacion equitativa de
la asignacion de rutas, de acuerdo al siguiente detalle:
Tabla 1:

Actividad y elementos de la etapa 1

Actividad o

Descripcion Ref.
elemento

El plazo establecido para la ejecucion de esta etapa es de dos dias
Plazo calendario, los cuales de acuerdo al reglamento interno son los dias ~ RI

21y 22 de cada mes
Personal En esta actividad participan los miembros beneficiados del sistema,
contratado los cuales son llamados lecto-medidores. =V
Asignacion de A cada lecto-medidor se les asigna hasta tres comunidades, esto BV

rutas depende de la cantidad de usuarios que residan en las comunidades

Nota: la columna Ref. indica la fuente de donde se obtuvo la informacion: RI. Reglamento

Interno; EV. Entrevista Verbal a personal.
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LA GESTION DE COBROS

INSTRUMENTOS DE LECTURA Y REGISTRO DEL CONSUMO EN EL FORMATO

DE LECTURA

En la ejecucion de esta etapa se utilizan instrumentos y herramientas esenciales para la

correcta toma y registro del consumo, se detallan a continuacion:

Tabla 2:

Instrumento o herramienta a utilizar en la etapa 1

Instrumento o
Descripcion Ref.
herramienta

Documento generado a través del sistema SIGCOM, contiene la
Formato de . . . . .

codificacion (secuencia), N° de medidor, nombre del usuario y SS
toma de lectura . o .

otros datos necesarios para identificar al usuario

Herramienta de apoyo utilizada para sostener el formato de toma de
Portador de ] N )

lectura durante el recorrido, facilitando el registro de la OD
documentos . . ) o )

informacion y garantizando legibilidad de los datos consignados

Conjunto de herramientas auxiliares tales como lapiceros, lapices,
Utiles de oficina  sacapuntas u otros elementos necesarios para la adecuada ejecucion OD

de la actividad

Nota: la columna Ref. indica la fuente de donde se obtiene u obtuvo la informacion: SS.
Sistema SIGCOM; OD. Observacion Directa del proceso en campo

ENTREGA DE LA INFORMACION A LA OFICINA DE LA JUNTA

Al cierre de esta actividad se da inicio a la ejecucion de la etapa 2, por lo que dicho

cierre se realiza de la siguiente manera:
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Figura 1:

Proceso de cierre de etapa 1

FINALIZAR TOMA DE LECTURA

Una vez finalizado la toma de lectura, el PRESENTAR INFORMACION

lecto-medidor se traslada hacia la oficina, el
mismo dia o al siguiente dia posterior.

El lecto-medidor debera presentar los
formatos con la informacion de las lecturas
y comunicar al administrador
inconsistencias detectadas en el medidor.

Nota: con esta informacion el administrador procede a ingresar al sistema las lecturas (etapa 2)

ETAPA 2: GENERAR LOS RECIBOS DE COBRO

La generacion de recibos de cobro consiste en procesar la informacion de las lecturas
de consumo, ingresdndola al sistema a través del cual se aplican las tarifas vigentes y se calculan
los montos a pagar por cada usuario; asimismo durante este proceso se determina la morosidad,
y se verifica la procedencia de la desconexion del servicio de agua potable. Se detallan a
continuacion los elementos involucrados en esta etapa:

TARIFAS DE COBRO

Para obtener la cantidad de agua consumida por los usuarios del servicio, cada
acometida domiciliar posee un medidor que registra el consumo de agua potable, los lecto-
medidores recolectan este dato y en base a esto se efectia el cobro mensual al usuario; la tarifa

de cobro varia seglin la cantidad de metros cubicos consumidos; de acuerdo a la siguiente tabla:
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Tabla 3:

Tarifas de Cobro vigentes

CATEGORIA DE MTRS CUBICOS TARIFA DE APLICACION

CONSUMIDOS COBRO DE TARIFA
Desde 1 hasta 13 mt’s3 $7.30 Tarifa fija
Desde 14 hasta 20 mt’s3 $0.61 Cada mt3.
Desde 21 hasta 30 mt’s3 $0.75 Cada mt3.
Desde 31 hasta 45 mt’s3 $1.15 Cada mt3.
Desde 46 hasta 60 mt’s3 $ 1.65 Cada mt3.
Desde 61 mt’s3 en adelante $2.25 Cada mt3

TARIFA ESPECIAL
DESCRIPCION TARIFA

Se cobra tarifa especial a usuarios que se les retira el
medidor para conservar el derecho, asimismo en
casos especiales como usuarios de la tercera edad $3.00
que residan solos y carezcan de capacidad para

generar ingresos

Fuente: Reglamento Interno de la junta
SISTEMA PARA ELABORACION E IMPRESION DEL RECIBO DE COBRO

La elaboracion y generacion de los recibos de cobro se realiza a través del sistema
SigCom, el cual ha sido disefiado por ANDA-GASCR exclusivamente para la emision de
recibos por la prestacion del servicio de abastecimiento de agua potable, se presenta la siguiente

factibilidad técnica y operativa:
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Figura 2:

Factibilidad del sistema de emision de recibos

TECNICA OPERATIVA
*Instalado en equipo de computo institucional *Interfaz intuitiva para el usuario
*Funciona sin conexion a internet * Acceso mediante credenciales personales
*Respaldo de informacion (backups) (usuario y contrasefia)

*Disponibilidad de asistencia técnica para
soporte del sistema

En la siguiente tabla se describen los pasos para ingresar al sistema a partir del cual se
dard inicio a la elaboracion e impresion de los recibos:
Tabla 4:

Ingreso al sistema

PASOS DESCRIPCION

PASO 1 Ingresar a Google Chrome, se visualiza el acceso directo, el cual redirigird al
“inicio” del sistema; otra forma de ingresar es escribiendo en la barra de busqueda

“Localhost/Sigcom/Home#”

o

SigCom, S.A,

PASO 2 Al darle clic sobre esta opcidn se abrird la pantalla de inicio del sistema, en donde

se debe ingresar el usuario y contrasefia:
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PASO 3 Una vez ingresado tanto el usuario como la contrasefia, dar clic izquierdo en la
opcion “Iniciar sesion”. Se mostrard la pantalla principal del ment para el

funcionamiento del sistema:

« € O lchostfSgeom/Home

25 | WGmsl @ vouTbe B Vaps @ Tusbistoissfover

£ @ Iniio de sesidn | §
v = 2
D @R E E S I T
2. Seguridad Administracion  Procesos  Reportes  Calculadora delmy sanch: ion

suarios.

& Mantenimiento de usuarios

o=

Usuario Hombres Apellidos £ autorizador Correo electronico Estado
mm Administrador Usuaria Administrador Activo
delmy.sanchez Delmy Sanchez asd@gmail com Activa
[ @ cciar | 2 peinicin cirve | W cimina | AlexanderVillalta Alexander  Villaka asda@gmailcom Active
mw carlos.rivas Carlos Rivas asasdas@gmail.com Activa

o <JHll> o

Nota: en esta descripcion se detalla solo el ingreso al sistema para generar los recibos, en
adelante se detalla paso a paso para elaborar e imprimir los recibos de cobro. Ademas, en el
manual de usuario se detallan las funciones generales del sistema.
PERSONAL ENCARGADO DE INGRESAR LAS LECTURAS DE CONSUMO

De acuerdo a estructura organizativa funcional, el personal encargado de la ejecucion

de esta actividad es el administrador, se detalla en la siguiente figura:
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Figura 3:

Personal administrativo encargado de la ejecucion de etapa 2

7

L Administrador

*Responsable de procesar la informacion en el sistema sigcom y generar los
recibos de cobro

Requisito indispensable

/

*Poseer dicha funcion y un perfil asignado que incluye nombre de usuario y
contrasefia de acceso al sistema

PRIMERA REVISION INTERNA DE LOS RECIBOS DE COBRO

Para efectos de control interno, los recibos generados son revisados por el administrador
de acuerdo al siguiente detalle:
Tabla S:

Revision digital de los recibos de cobro generados

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION

Revisa que las lecturas sean correctas; una vez
generado el PDF antes de imprimir verifica que no
Administrador Primera revision lleven errores o inconsistencias, si detecta algn error
o detalle, procede a anular el recibo en el sistema y

generar un recibo individual

Nota: la tabla contiene controles internos implementados en el disefio de este manual
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ETAPA 3: DISTRIBUIR LOS RECIBOS EN EL DOMICILIO DE LOS USUARIOS

La distribucion de recibos consiste en la entrega organizada y segura de los recibos de

cobro en los domicilios de los usuarios; previamente se debe realizar una segunda revision de

los recibos de cobro, previamente ordenados por sector.

SEGUNDA REVISION INTERNA DE LOS RECIBOS DE COBRO

Los lecto-medidores se presentan a la oficina de la junta para retirar los recibos, pero

antes deben realizar una segunda revision, segiin detalle siguiente:

Tabla 6:

Revision fisica de los recibos de cobro

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Lecto-medidor
(distribuidor  de

recibos de cobros)

Administrador

Segunda

Revision

Correccion

recibos

de

El administrador proporciona los recibos impresos a
los lecto-medidores, los cuales antes de entregarlos a
los usuarios revisan, si notan alguna inconsistencia lo
reportan inmediatamente al drea administrativa.

Los recibos reportados con dafos, errores o
inconsistencias, los anula en el sistema y son

generados individualmente.

Nota: la tabla contiene controles internos implementados en el disefio de este manual

ASIGNACION DE RUTAS Y CONTRATACION DE PERSONAL

La administracion de la junta asigna la actividad de distribucion de recibos a miembros

de las comunidades beneficiadas (el mismo personal que toma lecturas), de la siguiente manera:
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Figura 4:

Rutas y plazo para entrega a los usuarios de recibos de cobro

* A cada lecto-medidor se le asigna hasta tres comunidades, segiin la magnitud de distancia de cada
una.

[Plazo para entrega de recibos ]

*El plazo maximo es de dos dias calendario, el encargado de esta actividad debe realizar las entregas
durante los Gltimos dos dias de cada mes.

ENTREGA FiSICA DEL RECIBO
Para la entrega del recibo dependera de ciertos factores, se detallan a continuacion:
Figura §5:

Formas de entrega de recibo de cobro

ENTREGA PERSONAL

Si en el domicilio del usuario se encuentran los responsables o algun
miembro del hogar, el recibo debe ser entregado en manos de esta persona.

ENTREGA EN EL DOMICILIO

Si el domicilio del usuario se encuentra con las puertas o porton cerrado, el
recibo debe ser ingresado o colocado en la ranura de la puerta, asegurando
que no sea dafado.

ENTREGA EN BUZON

Si el usuario posee en su domicilio un buzén, se debe colocar en ¢l
cuidadosamente.

Nota: El recibo no debe dejarse en lugares publicos o con personas ajenas al mismo, con el

proposito de respetar la privacidad de los datos del usuario.
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ETAPA 4: PLAZO DE PAGO Y RETIRO DE RECIBOS DE INSTITUCIONES

FINANCIERAS

Al transcurrir el periodo de pago del servicio de agua, el administrador debe retirar los
recibos de las instituciones financieras que prestan sus servicios de recaudacion de fondos.

PERIODO, VENCIMIENTO E INSTITUCIONES FINANCIERAS

En la siguiente tabla se describe los elementos o actividad implicita en la ejecucion de
esta etapa
Tabla 7:

Elemento o actividad a considerar y desarrollar en Etapa 4

Elemento 0
Descripcion Ref.
actividad

Se otorga un plazo de once dias para cancelar el monto
Periodo de pago . o o RI
correspondiente al servicio de abastecimiento de agua potable

Se indica en el recibo de cobro la fecha exacta como ultimo dia de
Vencimiento del pago, con el propdsito de que el usuario conozca su fecha limite y
recibo pueda realizar el pago oportunamente en cualquiera de las P

instituciones financieras autorizadas.

Hasta la fecha de este manual la junta mantiene un convenio de

servicios de colecturia con BANCOVI y ACAASS DE R.L,

financieras o . ‘ EV
instituciones financieras en donde los usuarios pueden cancelar

Instituciones

colectoras _
mensualmente sus recibos;

) Esta actividad es desempefiada por el administrador, el cual tiene los
Retiro de los ) )
‘ dias 15,16 y 17 para retirar los recibos, segun acuerdo con RI
recibos pagados. ]
instituciones financieras.

Nota: La columna Ref. indica la fuente de donde se obtiene u obtuvo la informacion: RI.

Reglamento Interno; OD. Observacion Directa; EV. Entrevista Verbal personal
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ETAPA 5: FACTURACION DE RECIBOS PAGADOS

Después de retirar los recibos cancelados del banco, el administrador debe ingresarlos
al sistema, para ello utiliza un dispositivo electronico.
LECTOR DE CODIGO DE BARRAS
Figura 6:

Herramienta para registro de cobros realizados por el servicio de agua

- Sdi )
[~ ~ Lector de codigo de barras

Para la ejecucion de esta etapa, la junta cuenta con esta herramienta que

facilita la captura agil y precisa de la informacion contenida en los recibos

pagados por los usuarios; permite escanear el codigo impreso en cada recibo,

* ————] el cual contiene los datos necesarios para identificar el pago realizado,
=1 incluyendo el numero de cuenta, el monto y el periodo de facturacion.

REPORTE DE RECIBOS FACTURADOS
Una vez que se hayan escaneado todos los recibos cancelados, se podra tener acceso a

los siguientes reportes:
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Tabla 8:

Descripcion de reportes generados mediante el sistema de emision de recibos

Reporte

Descripcion

Facturacion mensual

de consumo

Facturacion mensual

Facturacion detallada

mensual

Ingresos mensuales

Ingresos mensuales

Este reporte genera el monto total de lo que se ha facturado en el mes, el
consumo, lectura actual y anterior de un determinado periodo

Refleja un resumen del informe de facturacion por mes al cobro, es decir
detalla el resumen de lo facturado en un mes incluye cantidad de: recibos
emitidos, consumo por el suministro de agua, cuotas por cobros
adicionales, etc.

Genera el informe de facturacion por mes al cobro, detallando el monto
por el consumo, recargos, pendiente de cobros u otro cobro adicional de
cada usuario.

Refleja un resumen de lo facturado en un periodo, incluye el nimero de
facturas cobradas, cuantas poseen mora, cuantas por monto pendiente u
otro concepto.

Genera un informe completo de los usuarios con el detalle de los montos

detallados pagados por los usuarios y el ingreso total.
Otros reportes o formatos
El sistema permite generar reportes, de conexiones creadas en un
‘ determinado periodo (aqui se puede verificar, el nimero permitido de
Conexiones

Orden de Inspeccion

conexiones realizadas al afio, a partir del afio 2026).

Genera el formato de orden de inspeccidon de un determinado usuario

Nota: Los reportes son generados mediante el sistema SIGCOM
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POCEDIMIENTO-LECTURA DE LOS MEDIDORES DE CONSUMO

Figura 7:

Diagrama de flujo para la etapa 1: lectura de medidores de consumo

( Inicio ’

Generar formato de lectura en sistema Sigcom

v

Se entrega formato a los lecto-medidores asignados

El lecto-medidor se traslada a las zonas asignadas

El lecto-medidor revisa y lee el consumo

Se informa a
administracion

¢Lalecturaes
legible
y

en el formato

v

correcta?

Registra el consumo

Administracion manda un
fontanero a revision del

medidor
Informa a
admiqistracién y si ¢El mefjidor esta o
posteriormente es danado? o

Repara

A

Finaliza lectura y
entrega en oficina
administrativa

Realiza limpieza de

medidor

=

Fuente: Disefiada en herramienta draw.io con informacién proporcionada por JD
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GENERAR FORMATO DE TOMA DE LECTURAS

Para dar inicio con esta etapa, es necesario que el administrador genere el formato de
toma de lecturas, mediante el sistema sigcom, a continuacion, se detallan el procedimiento:
Tabla 9:

Procedimiento para generar formato de toma de lectura

N°DE PASO PROCEDIMIENTO

PASO 1 En la pantalla principal del sistema, en menu dar clic izquierdo en “Procesos”
PASO 2 Dar clic izquierdo en la opcion “Toma lectura de medidores”

PASO 3 Seleccionar el sector y la ruta

PASO 4 Dar clic izquierdo en la opcion “Generar”

e

PASO 2 ‘ [ Toma Ie:ctura de

medidores s

Seleccione v Seleccione un sector

Lecturas

@ Macromedidores PASO 4

» B Facturacion periodica

» H Facturas eventuales Toma de Lecturas

Nota: el formato de toma de lectura se detalla en anexo 1

TOMA DE LECTURA
Una vez generado el formato de toma de lectura, se entrega a los lecto-medidores, los

cuales deben retirarlos en la oficina de la junta, posteriormente se trasladan hacia las zonas
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asignadas para realizar esta actividad, se deberan seguir los pasos que se detallan en la siguiente
figura:
Figura 8:

Proceso para toma de lectura

Revision de medidor )

*Se debera levantar cuidadosamente la tapadera de la caja, limpiar la pantalla del
medidor y anotar el nimero real que marca el medidor

J \

Verificar el nimero de metros que marca

*Los medidores, van aumentando por lo que el lectomedidor debera anotar el
nimero que sea mas visible.

*;No se logra ver el nimero? En este caso, el lectomedidor debera reportarlo al
administrador, el cual posteriormente manda una 6rden de inspeccion para
revisar el medidor de consumo.

N\,

Finalizacion de lectura

*El lectomedidor se presenta el formato con la informacion de las lecturas en
cada zona asiganada el mismo dia o al dia siguiente habil.

Nota: Cuando los lecto-medidores presentan las lecturas al administrador, se finaliza etapa 1 y

se procede con la etapa 2: elaboracion de los recibos de cobro.
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PROCEDIMIENTO-GENERAR RECIBOS DE COBRO

Figura 9:

Diagrama de flujo para la etapa 2: elaboracion de los recibos de cobro

Cerrar el ingreso de lecturas

Si

y

Generar PDF de los recibos de cobro

Y

Revision y validacion de los recibos en
digital

=1

Impresion, corte y orden de recibos

Fin

Fuente: Diseflada en herramienta Draw.io
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INGRESO DE LECTURAS AL SISTEMA

Con la informacién de las lecturas realizadas, el administrador o delegado
correspondiente puede iniciar la elaboracion de los recibos en el sistema, iniciando con el
ingreso de las lecturas de consumo, a continuacion, se detalla el procedimiento:
Tabla 10:

Procedimiento para ingresar lecturas de consumo

N° DE PASO PROCEDIMIENTO

PASO 1 En la pantalla principal del sistema, en menu dar clic izquierdo en “Procesos”
PASO 2 Dar clic izquierdo en la flecha de expansion de la opcion “Lecturas”
PASO 3 Se desplegard una serie de opciones, dentro de ellas, dar clic en la opcion

“Ingreso de lecturas”.

PASO

Seguridad Administracioh  Procesos  |Reportes  Calculadora

Ingreso de lecturas- Procesamiento de datos -Periodo Abierto: 2025-10

e Sector: Ruta:

B3 Ingreso de ASEe3on v Seleccione un sector
Lecturas

@ Macromedidores

» B Facturacion periodica B Reporte de Inconsistencias

» B Facturas eventuales

PASO 4 Se mostrara la siguiente pantalla, donde se debera seleccionar el sector en este
caso es “JASAPCAZU?”, la ruta, si se ingresaran las lecturas por comunidad, y

la fecha en que se ingresa la informacion:
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Ingreso de lecturas- Procesamiento de datos -Periodo Abierto: 2023-9

Sector: Ruta: Fecha de lectura:
Seleccione v Seleccione un sector v /107205 f
PASO 5 Se procede a ingresar las lecturas, ya sea por ruta (comunidad) o en general,

cuando se ingrese el primer dato, se deberd ir dando “Enter” en el teclado para
ir llenando todos los campos; al finalizar se debera dar clic sobre la tecla “Tab”

para que se guarde el tltimo dato de lectura ingresado:

Lectura del mes de Septiembre del 2023

Le . L
Cliente #Medidor  Estado Medidor | ““ " Consum . Sec. Sector Ruta Opciones
Ante ior Nueva

# Estado
Conexién  Conexién

1 NORMAL  SANTOS MARINA 219850 FUNCIONANDO 0 10100010 JASAPCAZU CUTUMAYO nn
TENORIO DE FLORES ABAJO
PASO 5
PASO 6 Una vez finalizado el ingreso de todas las lecturas, se procederd a dar clic

izquierdo en la opcion “Cierre de lecturas”

Ingreso de lecturas- Procesamiento de dates -Periodo Abierto: 2023-9

Sector: Ruta: Fecha de lectura:

JASAPCAZU v TODOS v 21/10/2025

. Reporte de Inconsistencias ﬂ Cierre de Lectura

Nota: el procedimiento se realiza en el sistema de emision de recibos. Si una lectura no ha
sido ingresada, se abrird una ventana emergente, en la cual indica que no se puede cerrar la

lectura porque ciertas conexiones no tienen lectura registrada.
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GENERAR DOCUMENTO DE RECIBOS DE COBRO

Una vez que se ha cerrado las lecturas, el sistema aplica de manera automatica los
recargos establecidos para los usuarios, que, a la fecha de corte, no efectuaron su pago en
ninguna de las instituciones financieras autorizadas; dichos recargos se veran detallados en los
recibos, para eso se deberéa generar el documento PDF, se detallan los pasos a continuacion
Tabla 11:

Procedimiento para generar el documento PDF de los recibos

N° DE PASO PROCEDIMIENTO

PASO 1 En el ment principal, dar clic izquierdo en “Procesos”
PASO 2 Dentro de las opciones que se detalla en la parte izquierda de la pantalla, dar
clic izquierdo en la flechita de expansion de “Facturacion periddica’:

2

PASO 3 Se desplegara una serie de opciones, dar clic en “Facturacion por Lotes’

a) 3 5
P i
Seguridad  Administracié Procesos  Regortes  Calculadora

> 8 Facturacién por lotes

Periodo: Sector:

B3 Ingreso de 202510 b Seleccionar A
Lecturas

@ Macromedidores Mensaje:

PASO Facturacién periodica
B Cargar saldos

Iniciales

£ Facturacion por
lotes

E WP liaciras
de consumo

Conceptos a
Facturar

El Calculo de tarifa B COBRO POR SERVICIC

PASO 4 Se presenta la siguiente pantalla, seleccionar el sector, la ruta y muy importante
colocar la fecha de vencimiento del recibo. Ademas, opcionalmente se puede

escribir un mensaje para los usuarios
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3 Facturacion por lotes

Periodo: Sector: Ruta: Fecha Vencimiento:

202509 v l Seleccionar "l Seleccione una ruta v 13/10/2023

HE

Mensaje:

PASO 5 Dar clic sobre la opcion “Generar”, y estara listo para la impresion y corte de

los recibos, posterior a la revision digital de los recibos.

Nota: el procedimiento se realiza en el sistema de emision de recibos. Los recibos se generan
en un archivo PDF, el cual debera ser revisado en el siguiente procedimiento

PRIMERA REVISION INTERNA DE LOS RECIBOS

Una vez que se cuente con el documento PDF de los recibos de cobro por el servicio de
abastecimiento de agua potable, el administrador debera revisarlos antes de su impresion; este
documento puede generarse de manera general o por comunidades. Para este proceso se cuenta

con un dia habil, en el cual pueden apoyar miembros de la junta directiva, dicha revision

consiste en:
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Figura 10:

Procedimiento de revision digital de los recibos

Verificar que el formato sea el correcto, es decir que el recibo sea visible y no se
encuentra distorsionado

\

Verificar que las lecturas que cargo el sistema sean las correctas, comparando
con la informacion contenida en los formatos que entregaron los lecto-
medidores

A

\

Verificar que los montos sean correctos tanto de los usuarios con tarifa de residente
como de comercial y especial.

Nota: En caso de obtener errores en algunos recibos, éstos se deberan anular y volverlo a generar
en el menl “Procesos”, se detallan los pasos en el Manual de usuario del sistema.

IMPRESION, CORTE Y ORDEN DE LOS RECIBOS

Una vez que se ha revisado detalles de los recibos, se procede a imprimirlos para ello se

detallan los pasos a continuacion:
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Tabla 12:

Procedimiento para impresion de los recibos

N° DE PASO

PROCEDIMIENTO

PASO 1

PASO 2

PASO 3

En el ment, ingresar a “Procesos”, en el lado izquierdo de la pantalla dar clic
izquierdo en la flechita de expansion de “facturacion periddica”, en la lista

desplegable que muestra dar clic en “imprimir facturas de consumo”

~ B Facturacion periodica

Cargar saldos
Iniciales

Q2 Facturaciéon por
lotes

& Imprimir facturas

Seleccionar el sector, la ruta y el tipo de impresion deberd ser siempre: “Con

formato”

o Impresién de facturas de consumo

Periodo: Sector: Ruta: Tipo Impresién:

202509 v Seleccionar v Seleccione una ruta v Con formato v

Finalmente dar clic izquierdo en “Imprimir” y el sistema empezara a generar el
documento en formato pdf, listo para imprimir, para un mayor control se debera

imprimir por comunidades.

Nota: Este procedimiento se realiza en el sistema de emision de recibos
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PROCEDIMIENTO-DISTRIBUCION DE LOS RECIBOS DE COBRO

Figura 11:

Diagrama de flujo para la etapa 3: distribucion de los recibos de cobro

Presentarse a la oficina a retirar los recibos

A4

Revision de los recibos

Reportarlo

€¢——No

v

Anular recibo

imprimir

Generar recibo nuevo individual e

¢Estan correctos?

Fuente: elaboracion en herramienta draw.io

Si—>

Desplazarse hacia las zonas
asignadas

\ 4

Distribuir los recibos

Para la ejecucion de esta etapa, el distribuidor de los recibos se presenta a la oficina para

realizar el retiro correspondiente de los recibos, segin zonas o comunidades asignadas, previo

efectia una revision fisica, se detalla el procedimiento

SEGUNDA REVISION INTERNA DE LOS RECIBOS IMPRESOS

Cuando el administrador entregue los recibos por comunidades a cada lecto-medidor,

este ultimo es responsable de revisarlos antes de retirarlos de la oficina
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Figura 12:

Procedimiento de revision fisica de los recibos

REVISION FISICA

PERSONAL ENCARGADO . L .
Realiza una segunda revision, verificando que
|~ | los recibos esten en buen estado y que el
Se presenta a la oficina de la junta monto facturado sea correcto de acuerdo a los
para retirar los recibos metros cubicos consumidos (comparar con

lecturas contenidas en los formatos de
lecturas y tabla de precios)

v

REPORTARLO A ADMINISTRACION

En caso de encontrar un recibo con error o en mal estado,
debera reportarlo para que sea anulado en el sistema y se
vuelve a generar.

Si el recibo estd correcto procede a distribuirlos en las casas
de cada uno de los usuarios.

ENTREGA DE LOS RECIBOS

Una vez revisados y clasificados en el orden establecido segiin la codificacion y
secuencia asignada, los lecto-medidores se desplazan hacia las zonas correspondientes para
efectuar la entregar de los recibos en el domicilio de cada usuario; para esta actividad se
establece un plazo maximo de dos dias, los cuales corresponderan a los ultimos dos dias de cada

mes.
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PROCEDIMIENTO-PLAZO DE PAGO Y RETIRO DE RECIBOS DE

INSTITUCIONES FINANCIERAS COLECTORAS

Figura 13:

Diagrama de flujo para etapa 4: plazo y retiro de los recibos pagados

<>

11 dias Los usuarios cancelan el recibo

Y

El administrador se desplaza hacia el banco

Entre el : .
1517 dia — Retiro de los recibos pagados

<>

Fuente: claboracion en herramienta draw.io
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Para la correcta ejecucion de esta etapa, se detalla en la siguiente figura el

procedimiento llevado a cabo:

Figura 14:

Proceso para ejecutar etapa 4

—[ PAGOS DEL SERVICIO DE AGUA ]

J

Los usuarios del servicio disponen de un plazo de once dias habiles, dentro del cual se
acercan a las diferentes instituciones financieras colectoras a efectuar el pago de sus
servicios. El recibo consta de dos ejemplares, el banco entrega un ejemplar al usuario
el cual debe resguardar

RETIRO DE RECIBOS DE INSTITUCIONES COLECTORAS ]

J

Para poder retirarlos, es requisito del banco que el representante legal o administrador
firme una constancia, mediante la cual el banco detalla el total de recibos cobrados
mas la comision que cobra a la junta por la prestacion de servicios de colecturia, por lo
tanto se procede a firmar

—[ ENTREGA DE RECIBOS }

Una vez firmada la constancia antes mencionada, el banco entrega al administrador los
recibos cobrados, el cual posteriormente se traslada hacia la oficina para dar inicio a
etapa 5 "facturacion de recibos pagados"

Nota: Retirar los recibos oportunamente es indispensable para proceder con la facturacion

mensual, asi como para verificar el reporte de ingresos generados por el cobro del servicio.
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PROCEDIMIENTO-FACTURACION DE LOS RECIBOS PAGADOS

Figura 15:

Diagrama de flujo para etapa 5: Facturacion de los recibos pagados

( Inicio )

Y
Abrir caja

A

Escaneo de los recibos pagados

!

Realizar backups manual

l Cerrar caja
Ordenar recibos por fecha de pago y por
banco
-
yn
Archivarlos

Generar reportes

Fuente: Elaboracion en herramienta Draw.io

Cerrar periodo de facturacion

Cuando ya se han retirado los recibos de los bancos, se procede a ingresar datos al

sistema mediante el escaneo del codigo de barras que contiene cada recibo, para eso se hace

uso de un lector de cddigo de barras, a continuacion, se detallan los pasos:
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ESCANEO DE RECIBOS PAGADOS POR LOS USUARIOS
Tabla 13:

Procedimiento para escanear lo facturado y pagado en los recibos

N° DE PASO PROCEDIMIENTO

PASO 1 En la pantalla principal en el menu, dar clic izquierdo en “Procesos”
PASO 2 Dentro de las opciones que muestra al lado izquierdo de la pantalla, da clic

izquierdo en la flechita de expansion de “Pagos”, se desplegara una serie de

opciones.
PASO 3 Dar clic izquierdo en “Operaciones de Caja”
PASO 4 Dar clic izquierdo en la imagen de la opcion “Abrir Caja”
PASO 5 Dar clic izquierdo en la opcion “Pagar Facturas”

PASO 1

{1 e
B ’ .1 u m
ul
Sequridad Adminfiiracion  Procesos  Reporfes  Calculadora

§ Operaciones de caja

- & Operaciones de czja
™

Abrir Caja [Cerar Caja

Lecluras
@ Macromedidores

B Facturacion
periodica

"
b B Facturas eventuales oos i

) & Financial lientos

PASO 4

K Pagar facturas

PASO 6 Reflejara la pantalla principal para registrar los ingresos, previamente es
importante escribir en la fecha un dia antes de la fecha de vencimiento de los

recibos.
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PASO 7 se debera colocar el cursor sobre la barra de biisqueda, e iniciar con el escaneo
del codigo de barras contenido en cada recibo
=R ) ol (=
® @ & @ B
—“”/ Seguridad Administracién  Procesos  Reportes  Calculadora
KB Pagar facturas
o 2% Pagar factura
PASO 7 N* Factura @ susaar |
» B Facturacion periodica
~ B Facturas eventuales
il Facturacion de servicios
o FACTURAN®
8 Factura de consumo
individual
Nl Financhmionios Conexién N° 0 Cliente:
~ @ Pagos
i Operaciones de caja
» I Operaciones TOTALAPAGAR s 0
Colecturia Agencia Principal v
Remesa N° 29120251201
Monto Remesa 50.00
Facturas i
Fecha del pago 10/1212025 = PASO 6
Pararealizar el pago, dar doble clic sobre la barra de busqueda (paso 7) haciendo
uso del lector de coddigo de barras; se verifica que el pago se realizo
correctamente, mediante la siguiente ventana emergente:
Notificacién L]
Pago realizado
Cerrar
PASO 8 Cuando se haya finalizado el ingreso de todos los recibos, se procederd a “Cerrar

Caja” dando clic sobre la ilustracion reflejada de los pasos 1 al 5, al inicio de
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esta etapa; una vez que se ha cerrado la caja se podran generar reportes de los

ingresos.

Nota: este procedimiento se realiza dentro del sistema SIGCOM

REALIZAR BACKUP MANUAL

Por cuestiones de seguridad, se realizan backups automaticos, programados para las
11:00 a.m., sin embargo, para una mayor seguridad y control interno se debe realizar backups
después de cerrar caja, los cuales son archivados en el disco duro extraible del equipo, se detalla

el procedimiento a seguir para realizar las copias de seguridad de forma manual:

Figura 16:

Procedimiento para realizar backups de forma manual

1. Ingresar a la aplicacion “SQLBackupAndFTP”,
ubicada en el escritorio de la pantalla del equipo

>
, —
2. En la pantalla que se presenta al abrir la
aplicacion, dar clic izquierdo en “Run Now” y
empezara a generar las copias de seguridad de
la informacién del sistema
-
~ —

3. Una vez se ha generado las copias, dar clic
izquierdo en: Download Backup para guardar
la copia

Nota: Se detalla el procedimiento para generar la copia manualmente, en el Manual de

Usuario del sistema se detallan las ilustraciones.
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CERARR PERIODO DE FACTURACION

Con esta actividad se cierra el ciclo operativo de la gestion de cobros y se vuelve a abrir

un nuevo periodo, este procedimiento se realiza en el sistema, el cual al cerrar el periodo actual

automaticamente genera el siguiente periodo de facturacion, a continuacidn, se detalla el

proceso:
N° DE PASO DESCRIPCION
PASO 1 En el menu principal, dar clic en “Procesos”
PASO 2 En la parte izquierda de la pantalla, dar clic izquierdo en la flecha de expansion
de la opcion “Operaciones”
PASO 3 Dar clic izquierdo en “Cerrar periodo”.
PASO 4 Finalmente dar clic izquierdo en “cerrar periodo actual”

PASO

OR:

Sequridad  Administrafion  Pracesos

o & Cerrar Perfodo

Reportes  Calculadora

Periodo: Fecha Creacion:
B"’IQTESO de 202510 v 24/11/2025 09:02:37
Lecturas
@ Macromedidores 8% Cerrar Periodo Actual
cluracion periodica PASO 4

» B Facturas eventuales

» & Financiamientos

) @ ragus

PASO - M Operaciones

Nota: este procedimiento se realiza dentro del sistema SIGCOM
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ARCHIVAR RECIBOS PAGADOS Y DOCUMENTOS DE RESPALDO

Para efectos contables y de control interno, es necesario el resguardo de recibos pagados

y documentos de respaldo de forma ordenada, se detalla el procedimiento:

Figura 17:

Proceso de archivo de recibos pagados y documentos de respaldo

( ) ( )
ARCHIVARLOS
Los recibos se guardan en archivadores
CLASIFICAR RECIBOS de oficina y se conservan por un plazo
Se procede a ordenar los paquetes de minimo de cinco afios. Asi mismo los
recibos por fecha de pago, y por banco documentos que contiene las lecturas

de los metros consumidos por cada
usuario, son archivados

\ J \ J

( ) ( )

ANEXAR DOCUMENTOS A
AREA CONTABLE CARPETA PARA AREA CONTABLE

Se proporciona al area contable, el detalle
de los ingresos generados en cada
periodo mediante constancia que entrega
el banco de lo facturado y estados de
cuenta

\ J \ J

Genera reportes del sistema, compara
documentacion, analiza, contabiliza y
archiva
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V. ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO DE RECIBO DE COBRO

PEERT,  JASAPCAZU

{ )
” CARRE TEMA HACIA APASTEPECLE
CAZA No Ic

Registro)

Factura No.FC-000036000

INIT: 1001 - 2407161021

Carton las Mnas, Col Dwvina Provdencs

REFERENCIA CUENTA FECHA FACTURA
01-13-31309850 803 27/01/2026
LEC. ACTUAL | LEC. ANTERIOR CONSUMO TARIFA SERVICIO HASTA
91 56 35,00 RES 21/11/2026
COo0eG0 CONCEIPTO :;ﬂr: &L‘m“m
COSN0 POR SERVICID MEINSUAL OF SUMINISTRO DE AGUA POTARLE LFOR A 30008
SUMAS: s 20,00
VEINTICUATRO CON 82/100 DOLARES TOTAL: 324,82

FECHA VENCIMIENTO: 11/02/2026

COPA CuENT

FC-000036000

, AN Factura No.FC-000036000
—— o4 {tM’QTt.KAMLlA APASTEFEOQUE
yxttoner ID‘..I:: NT1001. 2016102
Carnon \ax Minm, Col Dwies Proncencis.
REFERENCIA CUENTA FECHA FACTURA
01-13-31309850 803 27/01/2026
LEC. ACTUAL | LEC. ANTERIOR CONSUMO TARIFA SERVICIO HASTA
9 56 35,00 RES 21/1/2026
p— — e |
1 COSRD POR SERVOO MENSUAL DE SUMNGTRD D ACUA POTASLE sa <0 0%
SUNAS: 2422 $.m
VEINTICUATRO CON 82/100 DOLARES TOTAL: $24,82

FECHA VENCIMIENTO: 11/02/2026

COPWA LASAPCAZU

IRURUNIN
FC-000036000
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ANEXO 2: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO NOMBRE FUNCION

Indica el comienzo o la finalizacion de un

Inicio/Final o
proceso o procedimiento
Indica la realizacion de actividad, accion u
Proceso operacion que se ejecuta dentro del
procedimiento
o Indica un punto donde se debe tomar una
Decision .
en la que un proceso puede cambiar
Representa una conexion o enlace con otro
Conector

proceso continuo

Muestra la direccion y secuencia logica del

v

Linea de flujo
proceso, conectando los simbolos entre si

Indica la generacion de un documento

Documento ) o

fisico o digital

_ Indica la generacion de varios documentos

Multidocumento ‘ o

fisico o digital

Representa datos almacenados de forma
Base de .

_ permanente, como archivos o bases de

Datos/Almacenamiento

datos
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I. INTRODUCCION

El presente manual de control interno contable para el pago oportuno y correcto de las
remuneraciones al personal constituye una de las responsabilidades administrativas y
financieras mas sensibles para la Junta Administradora del Sistema de Agua Potable de los
Cantones las Minas, Cutumayo y El Guayabo, en adelante se denominara como la “Junta”;
debido a que este proceso implica el uso directo de recursos financieros y afecta derechos
laborales; con esto surge la necesidad indispensable de contar con lineamientos claros de control
interno que regulen su ejecucion.

El propdsito de este manual es ser una guia practica para la administracion, area de
contaduria u otras, definiendo politicas, procedimientos detallados, responsabilidades y
controles internos que permitan un manejo ordenado y responsable de las planillas de pago;
ademads contribuye a prevenir errores u omisiones en el proceso.

Establecer procedimientos claros y confiables, garantiza que los pagos a los empleados
se realicen de forma transparente y conforme a las disposiciones internas y legales aplicables,

reduciendo el riesgo de errores, pagos indebidos o uso inadecuado de los fondos.



II. OBJETIVOS

Objetivo General:

Elaborar un manual de control interno contable especializado en el area de pago a
empleados que conserven una relacion juridico laboral para la junta administradora del sistema
de agua potable de los cantones las minas, cutumayo y el guayabo, en el cual se permitan
desarrollar politicas, procedimientos, herramientas u otro contenido necesario.

Objetivos Especificos:

1. Diseiiar politicas orientadas a normar los procedimientos desde el inicio de la relacion
juridico laboral hasta su finalizacion.

2. Establecer responsabilidades que permitan una adecuada separacion de funciones en el
proceso de pago.

3. Asegurar que los pagos efectuados cuenten con la documentacion de respaldo
correspondiente y sean debidamente registrados.

III. ALCANCE:

Este manual es aplicable para los empleados que conservan una relacion juridico laboral

con la junta de agua, con base al codigo de trabajo de la republica de El Salvador.



GLOSARIO DE TERMINOS

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO: Acuerdo legal mediante el cual una persona
natural se obliga a prestar servicios personales bajo subordinacion de un patrono, a cambio de
un salario.
EXPEDIENTE LABORAL: Archivo individual que contiene toda la documentacion
relacionada con la relacion juridico-laboral del trabajador.
JORNADA LABORAL: Tiempo durante el cual el trabajador presta efectivamente sus
servicios al patrono, ya sea diurna, nocturna o de forma mixta.
MUTUO ACUERDO: Consentimiento expreso y documentado entre el empleador y el
empleado para modificar condiciones normales de trabajo, como horas extra o dias de descanso
laborados.
HECHO VEJATORIO: Conducta ofensiva, humillante o insultante hacia un trabajador por
parte del empleador o sus representantes que puede dar lugar al despido indirecto.
SALARIO BASICO: Remuneracion fija que recibe un trabajador por su trabajo antes de
cualquier adicién o deduccion.

SIGLAS
CT: Cdédigo de Trabajo
LEQYV: Ley Especial Quincena Veinticinco
MTPS: Ministerio de Trabajo y Prevision Social
ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

AFP: Administradora de Fondos para Pensiones



IV.  RESUMEN EJECUTIVO

La junta, siendo una asociaciéon comunal, de naturaleza apolitica no lucrativa ni
religiosa, cuya finalidad principal es la administracion del sistema de agua potable que abastece
los cantones Las Minas, Cutumayo y El Guayabo; actualmente cuenta con un total de 1478
usuarios beneficiados, en consecuencia, cuenta con cinco empleados fijos que poseen una
relacion juridico laboral con la junta; en consideracién a esto radica la importancia de
implementar un manual de control interno contable que contenga politicas, procedimientos y
herramientas necesarias que sirvan de linea base.

El presente manual tiene como finalidad establecer lineamientos claros y detallados que
regulen el proceso de remuneracion de los empleados de la junta, comprende politicas
especificas orientadas a fortalecer los controles internos en cada etapa del proceso, desde el
inicio de la relacion juridica-laboral del empleado con el empleador, hasta la finalizacion de sus
labores ya sea por despido o retiro voluntario.

Cada politica tiene su objetivo, definicion, procedimiento y ciertas herramientas a
utilizar para un mayor control interno, con esto se busca minimizar riesgos administrativos y
contables, asi como asegurar el cumplimiento de obligaciones laborales conforme a la
normativa vigente. A continuacion, se detallan y se abordan las politicas contenidas en este
manual:

1. Inicio de relacion juridica patrono-trabajador

2. Control de asistencia y puntualidad del personal

3. Elaboracion, revision y autorizacion de la planilla de pago
4. Periodo y modalidad de pago

5. Finalizacion del contrato individual de trabajo



V. POLITICAS DE CONTROL INTERNO CONTABLE

POLITICA 1: INICIO DE RELACION JURIDICA PATRONO-TRABAJADOR

Objetivo: establecer lineamientos que regulen el proceso de inicio de la relacion juridica laboral
entre el patrono y el trabajador, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales
vigentes.

Descripcion:

La relacion juridica entre el patrono y el trabajador inicia cuando el trabajador se
presenta a laborar, posteriormente se formaliza con la firma del contrato individual de trabajo,
el cual de conformidad al codigo de trabajo es aquél por virtud del cual una o varias personas
se obligan a ejecutar una obra, 0 a prestar un servicio, a uno o varios patronos, institucion,
entidad o comunidad de cualquier clase, bajo la dependencia de éstos y mediante un salario
(Art. 17 C.T.)

Para iniciar una relacion juridico laboral, previamente debe haber un requerimiento de
personal, por lo tanto, a continuacion, se detalla el procedimiento a seguir.

Procedimiento:

1. Requerimiento de personal

Antes de iniciar el proceso de reclutamiento, el area administrativa debera realizar una
revision de la estructura organizativa funcional de la institucion, efectuar un andlisis de las
necesidades operativas y comprobar que se requiere la incorporacion de nuevo personal, ya sea
por creacion de nuevo puesto, aumento de carga laboral, renuncia o despido justificado de un

empleado activo.



El encargado del area administrativa debera comunicarlo a los miembros de la junta

directiva, detallando los motivos y el puesto requerido; la junta directiva tendra la facultad de

iniciar, revisar, evaluar y autorizar el proceso de reclutamiento y contratacion de personal.

2. Reclutamiento v seleccidon de personal

Una vez que se ha evaluado, revisado y autorizado el inicio de requerimiento de

personal, se procede a iniciar con el proceso de reclutamiento.

Tabla 1:

Fases del proceso de reclutamiento

Ne Proceso Descripcion
1 Definir requisitos Se detallara los requisitos o perfil del personal para el puesto requerido,
del puesto dentro de éstos pueden estar los siguientes:
- Ser mayor de edad
- Nivel académico minimo
- Experiencia laboral requerida (si aplica)
- Conocimientos técnicos
- Habilidades y competencias, entre otros
2 Definir fuente de INTERNO: candidatos que laboran dentro de la organizacion.
reclutamiento EXTERNO: candidatos fuera de la organizacion
3 Publicacion de la  Especificar el nombre del puesto, requisitos, funciones principales,
Vacante condiciones de trabajo (horario, tipo de contrato, etc), plazo para aplicar y
lugar de recepcion de documentos.
La publicacion se debera realizar de forma clara, inclusiva y sin
discriminacion, por los medios que la Junta Directiva autorice.
4  Recepciony Se debera recibir los curriculums de los candidatos aspirantes dentro del
registro de plazo establecido.
Curriculum
5  Preseleccionde  Seleccionar los curriculums de los candidatos que cumplen con los
curriculum requisitos minimos, los cuales pasaran a la siguiente fase del proceso:
evaluacion o entrevista
6  Seleccion de Se realizara una entrevista a los candidatos pre seleccionados, el
personal instrumento de dicha entrevista se detalla en Anexo 1
7  Comunicacion de Se deberd comunicar al candidato seleccionado para el puesto, el dia y la
resultados hora en que debera presentarse a la oficina de la junta para formalizar el

contrato.

Fuente: Ministerio de Trabajo y Prevision Social (MTPS)



3. Formalizacion del contrato

El contrato individual de trabajo debera establecer formalmente los derechos y obligaciones
tanto del patrono como del trabajador, conforme al coédigo de trabajo. Para su formalizacion el

candidato seleccionado se hara presente en el lugar de trabajo y firmara.

Una vez firmado el contrato, nace la relacion juridica laboral, el contrato debera ser
firmado por ambas partes, es decir tanto por el empleado como por el empleador. (ver anexo
2). Ademas, dicho contrato debera constar por escrito, en tres ejemplares, conservando cada
parte contratante uno de éstos; el patrono debera remitir el tercero a la Direccion General de
Trabajo, dentro de los ocho dias siguientes al de su celebracion, modificacion o prorroga (art.

8 C. Trab.), para esto la institucion debera estar debidamente inscrita en el MTPS.

4. Documentacion requerida.

Al nacer la relacion juridico laboral, nacen derechos y obligaciones entre las partes

contratantes, inicialmente el empleador solicita al empleado los siguientes requerimientos:

Tabla 2:

Documentacion inicial requerida para inscribir en el ISSS y AFP al empleado

REQUERIMIENTO DESCRIPCION

Comprobante de El empleador deberd solicitar al empleado el comprobante de

registro en el ISSS  confirmacién de registro al Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS), para obtener el nimero de afiliacion para elaboracion de la
planilla nica.

Tarjeta de afiliacion Debera solicitar la tarjeta de afiliacion a la AFP, en caso de no poder
presentar la tarjeta, el empleado debera presentar una declaracion jurada
en la que conste el nimero de comprobante de afiliacion.

Nota: El empleador debera inscribir a los trabajadores en el plazo de diez dias a partir de la

fecha de ingreso a la empresa (ISSS, 2024)



5. Creacion de expediente por cada empleado

El area administrativa es responsable de la creacion, custodia y actualizacion del expediente
individual de cada empleado, el cual se debera iniciar con el contrato individual de trabajo, de
manera progresiva, se incorporara al expediente toda la documentacion que se genere durante
la relacion laboral, incluyendo incapacidades, licencias, acuerdos de mutuo consentimiento para
la prestacion de servicios en horas extraordinarias, dias de asueto o dias de descanso, asi como
cualquier otro documento que respalde, justifique o regule las condiciones laborales del

trabajador en horas extra, en dias de asueto, dias de descanso, etc.

POLITICA 2: CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD DEL PERSONAL

Objetivo: Establecer normas, responsabilidades y procedimientos para el control de asistencia
del personal, con el fin de garantizar un adecuado control de horas trabajadas, horas
extraordinarias, permisos, ausencias y puntualidad, con base al codigo de trabajo.
Descripcion:

De conformidad con lo establecido en el cddigo de trabajo, una de las obligaciones del
empleador es llevar planillas o recibos de pago, lo cual implica la necesidad de contar con
registros confiables y verificables de los pagos efectuados al personal, en base a esto resulta
indispensable llevar un control adecuado de la asistencia y puntualidad, mediante el cual se
reflejen de forma clara las horas ordinarias y extraordinarias laboradas, tanto en jornadas
diurnas como nocturnas, asi como los dias habiles, de asueto y de descanso efectivamente

laborado.



La presente politica establece los medios de control de asistencia generalmente
aceptados, asi como el procedimiento para la implementacion y aplicacion de uno de dichos
medios, con el proposito de garantizar el cumplimiento de la normativa laboral.

Medios de control de Asistencia

El control de asistencia y puntualidad se puede llevar a cabo en diferentes medios o
herramientas, tales como las que se ilustran a continuacion:
Figura 1:

Medios para control de asistencia generalmente aceptados

En el disefio de este manual se implementara el libro manual como mecanismo para el
registro, supervision y evaluacion de la jornada laboral. A continuacién, se muestra el

encabezado de las columnas que contendra el libro de asistencia:

10



Tabla 3:

Formato de libro de asistencia manual

NOMBRE DEL HORA DE HORA DE OBSERVACIONES O
FECHA EMPLEADO ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA COMENTARIO

Nota: el trabajador debera registrar personalmente su hora de entrada y salida, firmando en los

espacios correspondientes; las firmas validan la veracidad de la informacion consignada.

Procedimiento:

Los empleados deben completar la informacion contenida en el libro de asistencia,
siguiendo las siguientes indicaciones:
- FECHA: registrar la fecha en formato dia/mes/afo
- NOMBRE: escribir el nombre completo
- HORA DE ENTRADA Y SALIDA: escribir personalmente la hora real de ingreso y
salida del centro de trabajo.
- FIRMA: firmar de acuerdo a su Documento Unico de Identidad
- OBSERVACIONES: este espacio se utilizard para anotaciones relevantes tales como
pagos adicionales derivados de la relacion laboral o justificacion por llegadas tardias.
El empleado, previo mutuo consentimiento con el empleador, podrd prestar servicios
adicionales, tales como la realizacion de horas extraordinarias, labor en dias de asueto o de
descanso, u otros casos excepcionales; en dichas situaciones, la prestacion del servicio deberd

registrarse de manera expresa en la columna de observaciones del libro de asistencia, para ello,
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el empleado debera cumplir previamente con los requisitos que se detallan a continuacion, y
posteriormente se ejemplifica la forma correcta de realizar el registro en dicha columna.
1. Horas extraordinarias laboradas
Requisitos:
- Para laborar en horas extraordinarias segun requerimiento del codigo de trabajo debe
existir un documento formal de mutuo acuerdo entre el empleado y el empleador (ver
Anexo 3)
- Solo podran pactarse en forma ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales
o necesarias lo exijan.
- No exceder de cuatro horas diarias (Art. 170 C.T.)
Estas horas empezaran a contar después de las ocho horas diarias laboradas, a continuacion,
se ejemplifica su registro en el libro de asistencia:
Tabla 4:

Ejemplo de registro de horas extra laboradas

HORA DE HORA DE
FECHA EMPLEADO ENTRADA FIRMA SALIDA FIRMA OBSERVACIONES
20/10/25 José Alejandro 07:30 a.m. 6:30 p.m. Horas extra 2

Palacios Pefia

En este caso, se observa que el empleado labor6 dos horas extraordinarias del dia laboral

20 de octubre del afio 2025., de acuerdo al siguiente detalle:
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Tabla 5:

Horario laboral-horas extra

Horario laboral N°de horas  Comentario Base Legal
7:30 a.m. 4:30 p.m. 8 horas diarias ~ Jornada laboral Art. 161 C.T.
ordinaria diurna
4:30 p.m. 6:30 p.m. 2 horas Extra Art. 169 C.T.

2. Dia de descanso laborado

Requisitos:

- Paratener derecho a la remuneracion por dia de descanso, el empleado deberd completar
una semana laboral ordinaria, es decir cuarenta y cuatro horas semanales (art. 171 CT)

- Debe haber un documento de mutuo acuerdo entre el empleado y el empleador (ver
anexo 2)

- Llevar un registro del dia de asueto laborado

Este registro se debera realizar en el libro de asistencia de empleados, especificamente en

la columna denominada “observaciones”, como se muestra a continuacion:

Tabla 6:

Ejemplo registro dia de descanso laborado

FIRMA  HORA

FECHA EMPLEADO HORA DE DE FIRMA OBSERVACIONES
ENTRADA
SALIDA
07/09/25 Alejandro Salvador 07:30 a.m. 4:30 p.m. “Dia trabajado”

Lopez Villa
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3. Dia de asueto laborado

Requisitos:

- Debe existir un documento de mutuo acuerdo entre el empleado y empleador (ver anexo
3)

- Llevar un registro del dia de asueto laborado.

Este registro se realizard en el libro de asistencia, en el apartado de observaciones de igual
forma de como se realiza el registro de “dia de descanso laborado”. Adicionalmente el
administrador puede sefialar con un marcador la fila de este registro, esto le facilitard

identificarlo al momento de realizar la planilla de pago.

4. Permisos

Los permisos deberan estar debidamente registrados, en la lista de asistencia y con
documentos anexos a expediente de cada empleado; se detallan a continuacion los siguientes

tipos de permisos:

Figura 2:

Tipos de permisos

Permisos con goce de sueldo Permiso sin goce de sueldo
—Permisos por maternidad y paternidad —Permisos personales solicitados por el
—Incapacidades debidamente autorizadas empleado

por el ISSS —Ausencias autorizadas que no estén
—Permisos legales establecidos en el CT contempladas como obligatorias por ley
—Permisos institucionales autorizados por

laJD
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POLITICA 3: ELABORACION, REVISION Y AUTORIZACION DE LA PLANILLA

DE PAGO.

Objetivo: Establecer el procedimiento y requisitos de cada elemento de calculo derivado de la
relacion juridico laboral e involucrado en la elaboracion de la planilla de pago, en cumplimiento

con la legislacion laboral vigente.

Descripcion:

La planilla de pago a empleados es un documento formal, mediante el cual se consolida
los salarios ordinarios, extraordinarios, descuentos, prestaciones y demds conceptos derivados
de la relacion juridico laboral; la planilla deberd ser elaborada, revisada y aprobada por el

personal delegado, se describen a continuacion:

Tabla 7:

Atribuciones respecto a la elaboracion, revision y aprobacion de la planilla

ATRIBUCION RESPONSABLE DESCRIPCION

Elaboracion Administrador ~ La elaboracion de la planilla estara a cargo del
administrador, quien deberd basarse de la informacion
contenida en los registros del libro de asistencia,
considerando en todo momento los derechos, obligaciones
y prestaciones laborales que correspondan a los empleados.

Revision Presidente La informacion contenida en la planilla debera ser revisada
y verificada con el fin de garantizar su exactitud,
transparencia y coherencia.

Autorizacion ~ Tesorero La autorizacién de la erogacion correspondiente, sera
responsabilidad del tesorero, quien aprobard la planilla
mediante su firma, dejando constancia de su conformidad.

Nota: la planilla es firmada por los responsables mencionados en esta tabla
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Requisitos

Los requisitos principales que se deberan cumplir para elaboracion de la planilla se

detallan en la siguiente figura:

Figura 3:

Requisitos para elaboracion de la planilla

N
Debe existir un contrato individual de trabajo debidamente formalizado por cada
1 empleado
J
N
Los empleados deben estar inscritos en el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
) (ISSS) y afiliados en cualquiera de las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)
J
Debe haber un registro de asistencia
3
Los salarios deben ser conforme a lo establecido en el contrato de trabajo
4
Procedimiento:

La elaboracion de la planilla se realiza mediante una herramienta de Excel, disefiada
con validaciones en las celdas para que realicen célculos automaticos, que mas adelante se
presentard en el apartado de anexos se detallaré el formato.

Durante el desarrollo del presente manual, esta politica tendra por objeto describir los
principales elementos de célculo que intervienen en la elaboracion de la planilla de salarios,

derivados de la relacion juridico laboral entre el empleado y el empleador, cada elemento
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contiene los pasos a seguir para su correcto calculo, conforme al codigo de trabajo, se detallan

a continuacion:

1. REMUNERACIONES ORDINARIAS

1.1. Calculo del Salario quincenal:

Previamente se estipula que el salario se paga por unidad de tiempo, en este caso
quincenalmente, por lo tanto, el monto se determina a partir del salario nominal, se detalla a
continuacion:

PASO 1:Primero, se determina el salario diario, haciendo uso de la siguiente formula:

Salario Nominal

Salario diario =
30 dias

PASO 2: Posteriormente se multiplica el salario diario por 15 dias, con esto se obtiene el monto

correspondiente al periodo de pago quincenal.

Quincena = (Salario diario) x (15 dias)

2. REMUNERACIONES EXTRAORDINARIAS

2.1. Horas Extraordinarias diurnas

Son las horas trabajadas después de la jornada ordinaria diurna, es decir después de las
ocho horas diarias o cuarenta y cuatro horas semanales. Las horas diurnas estan comprendidas

entre las seis y diecinueve horas de un mismo dia. (Art. 161 C.T.)
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Estas horas extraordinarias, deben ser remuneradas con un recargo del cien por ciento
del salario basico por hora, excepto en casos de fuerza mayor, que se trate de un incendio,
terremoto u otros semejantes. (art. 169 C.T.)

El calculo del recargo por las horas extra laboradas se realiza de la siguiente manera:

PASO 1: Se determina el salario diario, haciendo uso de la siguiente formula:

Salario nominal

Salario diario =
30 dias

PASO 2: Se determina el salario por hora:

. Salario Diario
Salario por hora = —————
8 horas

PASO 3: Determinar el recargo multiplicando el salario por hora, por las horas extra laboradas

por el 100%

Recargo = (Salario por hora) x (N° de horas extra laboradas) x (100%)

2.2. Horas extra nocturnas

Son las horas trabajadas después de la jornada ordinaria nocturna. Las horas nocturnas
estan comprendidas entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia siguiente. (Art.
161 C.T.)

Estas horas extraordinarias nocturnas, deben ser remuneradas con un recargo del

veinticinco por ciento sobre el salario basico establecido (art. 168 C.T.)
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Para el calculo del recargo por las horas extra nocturnas laboradas, se utiliza la siguiente

formula:

Recargo = (Salario por hora) x (N° de horas extra laboradas) x (1.25)

2.3. Dia de descanso laborado:

Es el dia en que el empleado presta sus servicios para laborar durante su dia legal o
habitual de descanso, qué, de conformidad al codigo de trabajo normalmente es el dia domingo,

sin embargo, el empleador puede asignar otro dia conforme a dicho cédigo. (Art. 173 C.T.)

Este dia, es laborado cuando surge la necesidad y por acuerdo entre ambas partes, el
empleado tiene derecho a recibir el salario correspondiente a ese dia, mas un recargo del 50%
como minimo, por las horas que trabaje; ademas el empleador debe otorgar al empleado otro

dia compensatorio dentro de la misma semana laboral o a la siguiente (Art. 175 C.T.)

Para que el empleado labore en su dia de descanso, debe existir un mutuo acuerdo entre

el empleado y el empleador (ver anexo 4).

El calculo del recargo por el dia de asueto laborado se realiza siguiendo los siguientes

pasos:

PASO 1: Determinar el salario diario.
PASO 2: Multiplicar salario diario por el cincuenta por ciento.

Se utiliza la siguiente formula:

Recargo = (salario diario) x (0.50) x (N° de dias de descanso laborados)
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Nota: tener en cuenta que en el salario nominal ya incluye el pago por el dia de descanso
laborado, por lo tanto, solo se calcula el recargo correspondiente.

En el caso de ausentismo de los empleados que ostentan el cargo de bomberos, se envia
a un fontanero a cubrir el puesto, por ende tiene derecho de recibir el salario por el dia laborado
mas un cincuenta por ciento de recargo y un dia compensatorio, el cual es al dia siguiente al
trabajado, debido a que la labor cubre horas diurnas y horas nocturnas.

2.1. Dia de asueto laborado:

Es el dia en que el empleado presta sus servicios durante un dia declarado como de

descanso obligatorio por ley, de acuerdo al codigo de trabajo (Art. 190) son los siguientes:

- Primero de enero

- Jueves, viernes y sdbado de semana santa
- Primero de mayo

- Seis de agosto

- Quince de septiembre

- Dos de noviembre

- Veinticinco de diciembre

- Dia principal de la festividad mas importante del lugar segin la costumbre.

Estos dias laborados deben ser remunerados con salario extraordinario, integrado por el
salario ordinario mas un recargo del 100% de éste. Sin embargo, para laborar en estos dias,
previamente debe existir un mutuo acuerdo entre el empleado y el empleador (ver anexo 3). A

demas este dia debe ser en casos excepcionales, es decir por necesidad del servicio.
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En caso que el empleado labore horas extraordinarias en un dia de asueto laborado, el
calculo para el pago de estas horas extras se hara en base al salario extraordinario mencionado

en el parrafo anterior (Art. 192 C.T.)

Para el calculo del dia de asueto laborado se utiliza la siguiente formula:

Recargo= (Salario diario) x (N° de dias) x (100%)

Nota: tener en cuenta que en el salario nominal ya incluye el pago por el dia de asueto laborado

dentro de las 44 horas semanales por lo tanto solo se calcula el recargo correspondiente.

3. PRESTACIONES LABORALES

3.1. Vacaciones

Es un periodo anual de descanso remunerado al que tiene derecho todo trabajador, después
de haber completado un afio continuo de labores en la misma empresa, establecimiento o bajo
la dependencia de un mismo patrono; durante este periodo, el trabajador no debe laborar.

El patrono debera pagarle al trabajador una remuneracion equivalente al salario
ordinario correspondiente a quince dias mas un recargo del 30% sobre el mismo; esta
remuneracion se debe pagar inmediatamente antes de que el trabajador empiece a gozar de sus
vacaciones.

Requisitos:

Los siguientes requisitos son conformes a lo regulado en el capitulo V, del codigo de
trabajo, articulos del 177 al 189.

- No deben iniciar en un dia de asueto ni dia de descanso, sin embargo, dichos dias no

prolongan la duracion de estas.

- Los descansos compensatorios no deben incluirse dentro del periodo de vacaciones.
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- Completar un afio de trabajo continuo, contado a partir de la fecha en que el trabajador
empez0 a prestar sus servicios al patrono.
- Acreditar un minimo de doscientos dias trabajados en el afio.
- El patrono debe senalar la época y notificar al trabajador la fecha de inicio por lo menos
con treinta dias de anticipacion.
- Para el calculo de la remuneracion tomar en cuenta el salario basico estipulado por
unidad de tiempo.
- Pagar de manera proporcional al tiempo trabajado cuando termine un contrato de trabajo
con responsabilidad para el patrono.
- En caso de fraccionar las vacaciones, si fueran en dos periodos debe durar por lo menos
diez dias.
Calculo:
Como el salario se ha estipulado por unidad de tiempo, para calcular esta remuneracion
se toma en cuenta el salario basico que devengue el empleado a la fecha en que deba gozar de
ellas.

Se utiliza la siguiente formula:

Remuneracion de la Vacacion = (salario diario) x (15 dias) x (1.30 bonificacion)

3.2._Aguinaldo

Es una prestacion econdmica anual obligatoria que se le debe otorgar al empleado como

reconocimiento por los servicios prestados durante el afio.

Esta prestacion constituye un derecho laboral adquirido por el trabajador y debe ser

cancelada dentro del periodo legal establecido, el cual, de conformidad al cédigo de trabajo,
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decreto legislativo N°433 de fecha 15 de octubre de 2025, comprende un plazo del 20 de octubre
al 20 de diciembre de cada afio. Su monto se determina con base a los afios de servicio continlio
prestados a la institucidon o, en caso de no completar un afio laboral, de forma proporcional al

tiempo efectivamente laborado, segin se detalla a continuacion:
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Tabla 8:

Datos para calculo del aguinaldo

Tramos Aiio de Servicio Prestacion equivalente al
salario de:
TRAMO 1 Menos de 1 afio Proporcional a 15 dias
TRAMO 2 De 1 a menos de 3 15 dias
TRAMO 3 De 3 amenos de 10 19 dias
TRAMO 4 De 10 0 mas 21 dias

Fuente: codigo de trabajo, art. 197-198 Nota: el articulo establece dias minimos.

Para realizar el célculo del aguinaldo es necesario tener en cuenta la siguiente informacion:

- Nombre del empleado

Fecha de ingreso a la institucion

Salario mensual

Antigiiedad

Tramo aplicable (de acuerdo a la antigiiedad)

Calculo de aguinaldo: Se hace uso de la siguiente formula, tomando en cuenta los tramos

indicados en la tabla 10, y la informacion antes mencionada.

Aguinaldo = (Salario diario)*(Dias de Aguinaldo seglin antigiiedad)

Calculo de Aguinaldo proporcional: Para los empleados que aun no han completado un afio
laboral, se debera realizar el calculo de forma proporcional a quince dias, o bien lo que le

hubiese correspondido si llevara de uno a menos de tres afios.
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PASO 1: Calcular el salario diario

PASO 2: Determinar los dias de aguinaldo correspondiente:

Salario diario =

Salario mensual

30 dias

Para determinar estos dias es necesario comenzar a contar a partir del dia uno, es decir

dia en que inici6 a laborar. También se debe tener en cuenta los dias de cada mes, a

continuacion, se detallan:

Tabla 9:

Detalle de ario normal/bisiesto

Mes Ao normal Aiio bisiesto
Enero 31 31
Febrero 28 29
Marzo 31 31
Abril 30 30
Mayo 31 31
Junio 30 30
Julio 31 31
Agosto 31 31
Septiembre 30 30
Octubre 31 31
Noviembre 30 30
Diciembre 31 31
Total 365 366

Ejemplo de calculo de aguinaldo proporcional a partir de su ingreso a la institucion:

DATOS:

-  Nombre del empleado: Marlon Antonio Martinez Mercado

- Fecha de ingreso a la institucion: 03 de febrero de 2025
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- Fecha de calculo del aguinaldo: 12 de diciembre de 2025

- Salario mensual: $ 400

A partir de estos datos, se obtiene el tiempo de antigiiedad.

Solucion:

- Primero se realiza el recuento de los dias laborados, de la siguiente manera:

Tabla 10:

Recuento de dias laborados

MES RECUENTO COMENTARIO
Febrero 28 dias (menos) 2 Como en este caso, 2025 es un aflo No bisiesto, febrero
dias = 26 dias tiene 28 dias, por lo tanto, a esto le restamos dos dias

ya que el empleado ingres6 a laborar a partir del dia 3
de febrero.

Marzo 31 Dias

Abril 30 Dias

Mayo 31 Dias

Junio 30 Dias

Julio 31 Dias

Agosto 31 Dias

Septiembre 30 Dias

Octubre 31 Dias

Noviembre 30 Dias

Diciembre 12 Dias

Total, dias 313 Dias laborados

PASO 3: Calcular la proporcion de dias laborados

Proporcion de dias =

Proporcién de dias =

Dias laborados

313

365 dias del aiio

365 dias del aiio
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Proporcion de dias = 0.85753424657

PASO 4: Calcular los dias de aguinaldo proporcional (Art. 197 parrafo 2, C.T.)

Dias de Aguinaldo proporcional = (15 dias) X (proporciéon de dias)
Dias de Aguinaldo proporcional = 15 X 0.85753424657

Dias de Aguinaldo proporcional = 12.8630136985

PASO 5: Calcular monto de aguinaldo proporcional

Aguinaldo proporcional = salario diario X dias de aguinaldo proporcional
Aguinaldo proporcional = $ 13.33 X 12.8630136985

Aguinaldo proporcional = $ 171.46

Conclusion: al trabajador le corresponden $171.46 de agiiinado proporcional por los

313 dias laborados en el aflo.

4. Otros ingresos sujetos a planilla

4.1.Viaticos

Son una asignacion econdémica temporal que se otorga a los empleados para cubrir los
gastos que se generen por motivo de trabajo fuera de su lugar habitual de labores; estos gastos
pueden incluir, alimentacion, transporte y alojamiento, necesarios para cumplir funciones

relacionadas con la operacion, mantenimiento o administracion de los servicios de agua potable.

27



Requisitos:

- Deben ser autorizados por Junta Directiva
- Considerar el monto de acuerdo a criterios como: el costo de vida, indole de la labor,
etc.

- Registrar en el libro de asistencia el dia en que son devengados

Nota: Los viaticos son incluidos en la planilla de pago, pero no forman parte del salario

ordinario ya que son compensaciones por gastos.

4.2. Quincena veinticinco

La quincena veinticinco, es un beneficio econdmico extraordinario adicional al salario
nominal mensual, de caricter especial que debe ser pagado de forma integra y sin ningun
descuento a los sujetos beneficiados, independientemente del salario ordinario, aguinaldo,
compensacion adicional y de otras prestaciones laborables vigentes, no forma parte de la base
de calculo de otras prestaciones por lo que no es sujeto a ninguna retencion (Art. 1 Ley especial

quincena veinticinco, decreto legislativo N° 499, de fecha 14 de enero de 2026).

Requisitos

- La cantidad a pagarse en concepto de quincena veinticinco sera del cincuenta por ciento
sobre el salario nominal mensual de cada empleado.

- El beneficio serd aplicable para empleados cuyo salario nominal mensual sea igual o
inferior a mil quinientos délares de los Estados Unidos de America.

- Cumplir con los mismos requisitos establecidos para gozar de la prima anual del
aguinaldo conforme al codigo de trabajo (para efectos de elegibilidad de los

beneficiarios)
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Calculo:
Para realizar el célculo se debera tomar en cuenta el salario nominal mensual que devengue
el empleado a la fecha en que la prestacion mencionada se materialice.

Se utiliza la siguiente formula:

Prestacion quincena veinticinco = (Salario nominal mensual)(50%)

5. DEDUCCIONES Y RETENCIONES LEGALES
5.1._Retenciones

Es obligacion de los empleadores inscribir a los trabajadores en el ISSS y a la AFP a la cual
este afiliado, por lo que a continuacioén se detallan los porcentajes de descuentos aplicables
hasta la fecha de este manual.
Tabla 11:

Descuentos Aplicables

Porcentaje
Tipo de Base Legal Destino
de slfu ento Empleados Patrono & '

Seguro social 3% 7.50% Art. 29 Ley del  Instituto

(ISSS) ISSS Salvadorefio del
Seguro Social

Ahorro para 7.25% 8.75% Ley del SAP Administradora

pensiones de Fondos de

(AFP) Pensiones
correspondiente

Renta Segin TRAMO  Segiin TRAMO Art. 37 Ley de  Ministerio de

aplicable, de aplicable, de ISR-Decreto n® Hacienda
acuerdo a tabla  acuerdo atabla 10 F-30/04/25

Nota: Estos porcentajes estan sujetos a cambios o reformas de ley.
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Estos porcentajes son aplicados al monto total derivado de ingresos que tengan
naturaleza salarial, es decir todo lo que forma parte del salario tales como:
- Horas extraordinarias
- Dia de descanso laborado
- Dia de asueto laborado
- Vacaciones
- Comisiones
Quedan excluidos de dichas retenciones los pagos que no tengan naturaleza salarial,
tales como aguinaldo, vidticos no salariales, bonos no habituales, quincena 25 y las

indemnizaciones laborales.
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POLITICA 4: PERIODO Y MODALIDAD DE PAGO

Objetivo: Establecer lineamientos sobre la periodicidad, forma y requisitos para efectuar el

pago de salarios a los empleados, cumpliendo con la legislacion laboral vigente.

Descripcion:
Esta politica define los periodos en los que se realizara el pago, asi como la forma
autorizada de conformidad al codigo de trabajo ademas detalla los requisitos previos para

hacer efectiva la erogacion.

Requisitos:

- Laplanilla de pago debe estar elaborada por el administrador, revisada por presidente
y autorizada por el tesorero
- El pago del salario debe realizarse en la fecha convenida y en el lugar de trabajo.

- El salario debe pagarse personalmente al empleado

Procedimiento:

Para hacer efectiva la remuneracion a los empleados, es importante que la planilla de
pago éste revisada y autorizada, posterior se realiza el pago de conformidad a los siguientes
lineamientos:

PASO 1: Emision de cheques

El administrador sera responsable de elaborar la planilla y con base a ella, debera
emitir cheques a cada empleado por el monto total a pagar, dichos cheques deberan estar
firmados por presidente, tesorero o sindico; los empleados deberdn firmar la planilla de pago

y el vouchers extendido con copia del cheque como recibido.
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PASO 2: Periodo de pago

Los pagos se realizaran quincenalmente, la primera quincena entre el dia catorce al
finalizar la jornada de trabajo y dia quince del correspondiente mes; la segunda quincena entre
el penultimo y ultimo dia del mes correspondiente. En caso de que la fecha de pago sea en un
dia de asueto, dia inhabil o por cualquier otra indole justificable no se pueda pagar, se debera

anticipar el pago en un dia habil anterior para ambas quincenas.

PASO 3: Modalidad de pago

El pago se efectiia en moneda de curso legal, mediante la emision de cheques, o en
casos especiales mediante transferencia bancaria en la cuenta individual de cada empleado; en
este ultimo caso el banco se encarga de transferir el pago del salario a las cuentas de los

empleados, las cuales se encuentran reflejadas en la planilla.

PASO 4: Resguardo de comprobantes
Todo pago debe ir acompafiado de un comprobante, para eso se emiten vouchers con
copias de cheques entregados y la planilla impresa firmada por cada empleado, deberan ser

debidamente guardados para entregar al area contable para su respectiva contabilizacion.
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POLITICA 5: FINALIZACION DEL CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO

Objetivo: Establecer los lineamientos, procedimientos y los requisitos legales para la correcta
gestion de la finalizacion del contrato individual de trabajo conforme a la legislacion laboral
vigente.

Descripcion:

La presente politica regula las acciones y responsabilidades institucionales que deben
observarse cuando un contrato individual de trabajo finaliza, ya sea por decision del empleador,
del empleado o por otras causales establecidas en el Codigo de Trabajo.

Un contrato individual de trabajo puede darse por terminado por diversas causas, entre
las cuales se desarrollan las siguientes:

1. Despido del empleado:

Constituye la terminacion unilateral del contrato individual de trabajo por decision del

empleador y puede clasificarse en dos categorias, se detallan:

Figura 4:
Categorias del despido
Justificado Injustificado
Cuando el empleador posee pruebas de Cuando no existen pruebas de una
causas legales para despedir a un causa legal para despedir a un
empleado. empleado
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1.1. Despido injustificado

Existe despido injustificado cuando el empleador pone fin a la relacion laboral sin causa
legalmente comprobada. Asi mismo, se considerara despido indirecto cuando el empleador
incurra en actos vejatorios, ofensivos o gravemente lesivos a la dignidad del trabajador que
hagan imposible la continuacion de la relacion laboral, facultando al empleado para darse como
despedido y reclamar sus derechos como si se tratara de un despido injustificado, debiendo

demostrar dichos hechos. (Art. 56 C.T.)

Requisitos para la validez del despido injustificado:
- El empleador debera seguir un procedimiento formal de despido conforme a la
legislacion laboral
- El empleador debera comunicar al empleado sobre la causa de su despido
- El despido no surtird efecto si el contrato se encuentra en suspension legal,
incluso si el despido es con juicio previo, es decir formal.
Obligacion del patrono en caso de despido: El empleador esta obligado a:
- Entregar al empleado una constancia escrita que contenga: la fecha de inicio y
terminacion de la relacion laboral, la clase de trabajo desempefiado y el salario
devengado durante el ultimo periodo de pago (art. 60 C.T.)
- Pagar las prestaciones laborales correspondientes, segin aplique: salarios
pendientes, vacacion, aguinaldo y quincena veinticinco proporcional.
- Entregar al empleado una cantidad equivalente a un salario basico de treinta

dias en concepto de indemnizacion por despido injustificado.
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Indemnizacion por despido de hecho injustificado

El empleador debera pagarle al empleado una cantidad equivalente al salario diario de
treinta dias por cada afo de servicio y proporcionalmente por fracciones de afio, con las
siguientes condiciones:

- El monto no podra ser inferior a quince dias de salario basico,
independientemente del tiempo laborado.

- El salario base para el calculo no podra exceder de cuatro veces el salario
minimo diario legal vigente.

2. Renuncia del empleado o por mutuo consentimiento:

La renuncia voluntaria del trabajador o la terminacion del contrato por mutuo
consentimiento debera constar por escrito y producira efectos sin necesidad de aceptacion por
parte del empleador.

En este caso, ¢l empleador no estara obligado al pago de indemnizacion, debiendo

unicamente cancelar las prestaciones legales devengadas hasta la fecha de finalizacion, tales
como:

- Salario pendiente

- Vacaciones proporcionales

- Aguinaldo proporcional

- Quincena veinticinco proporcional
Nota: Con el objetivo de evitar la acumulacion de pasivos laborales, las instituciones podran
optar por realizar pagos anuales anticipados de indemnizacion en concepto de amortizacion del

pasivo laboral, sin que ello implique la terminacion de la relacion laboral.
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VI. ANEXOS

ANEXO 1: Instrumento de entrevista para contratacion de personal

Datos generales del candidato

1. Cuéntanos acerca de usted ;Como se enterd de esta vacante?
2. (Por qué dejaste tu ultimo trabajo?

Experiencia laboral y formacion

1. Cuéntenos sobre su experiencia laboral previa. ;Ha trabajado en proyectos comunitarios o en
servicios publicos?

2. (Tiene experiencia en manejo de agua potable, fontaneria, mantenimiento de redes o atencion
al usuario?

3. (Qué formacion académica o técnica posee que considere util para este puesto?

4. (Por qué quiere o le gustaria trabajar para nosotros?

Conocimientos técnicos.
Nota: las siguientes preguntas son adaptables segun el puesto: fontanero, operador, administrativo,
cobrador, etc.

1. (Posee algin curso o capacitacion en sistemas hidricos?

2. (Conoce el funcionamiento basico de sistemas de agua potable (bombeo, cloracion, valvulas,
redes)?
3. (Ha trabajado con medicion de consumo, lecturas de medidor o control de fugas?

Etica y servicio comunitario

Si surgen conflictos con usuarios (reclamos, inconformidades), ;cémo los manejaria usted?

Describa una situacion en la que tuvo que tomar una decision dificil en su trabajo. ;Coémo la

manejo?

3. ¢Qué significa para usted trabajar en una Junta de Agua, que sirve a una comunidad?

4. ;Cdémo maneja presion, emergencias o situaciones inesperadas (como una fuga, falla del
sistema, corte de agua, etc.)?

5. (Prefiere trabajar solo o en equipo? ;Por qué?

N —

Disponibilidad y aspectos operativos

(Tiene disponibilidad para realizar turnos o atender emergencias fuera del horario habitual?
(Cuenta con medios para desplazarse al sistema de agua cuando sea necesario?

(Esta dispuesto a recibir capacitaciones técnicas periddicas?

(Cual es su pretension salarial o expectativas econdmicas?

el s

Consideraciones adicionales

1. ¢Tiene alguna expectativa especial respecto al trabajo, la comunidad o la Junta
Administradora de agua? por ejemplo si ha tenido participacion comunitaria.

2. (Desea comentar algo adicional que considere relevante? (fortalezas, motivacion,
disponibilidad, compromiso, valores, referencias, documentacion, etc.).
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ANEXO 2: Formato de contrato individual de trabajo

GENERALES DE PARTE PATRONAL GENERALES DEL TRABAJADOR
Nombre: Nombre:
Sexo: Sexo:
Edad: Edad:
Estado Civil: Estado Civil:
Profesidn u Oficio: Profesién u Oficio:
Domicilio: Domicilio:
Residencia: Residencia:
Nacionalidad: Nacionalidad:
DUI: DUI:
Expedido en Expedido en
el de el de
En Representacion de (Razdn Social): Otros datos de Identificacidn:

NIT:

Actividad Econémica de la Empresa:

NOSOTROS

y )
de las generales arriba indicadas y actuando en el caricter que aparece expresado, convenimos en

celebrar el presente Contrato Individual de Trabajo sujeto a las estipulaciones siguientes:

a) CLASE DE TRABAJO O SERVICIO:
El trabajador se obliga a prestar sus servicios al patrono como:

Desempefiando las funciones de:

b) DURACION DEL CONTRATO Y TIEMPO DE SERVICIO:

El presente Contrato se celebrara por:

A partir de:

Queda estipulado para los trabajadores de nuevo ingreso que los primeros treinta dias serdn de prueba
y dentro de ese término cualquiera de las partes podra dar por terminado el contrato sin expresion de
causa.

c) LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS Y DE ALOJAMIENTO:
El lugar de prestacion de los servicios sera:
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y el trabajador habitard en

Dado que la empresa (si) o (no) le proporciona alojamiento

d) HORARIO DE TRABAIJO:

Del dia al dia , de ,a

Y de , a

El dia de a

De las alas , para la toma de alimentos.
Cumpliendo con la semana Laboral horas.

e) SALARIO: FORMA, PERIODO Y LUGAR DEL PAGO:

El salario que recibira el trabajador, por sus servicios, sera la suma de

Se pagara en ddlares de los Estados Unidos de América de la siguiente forma:

; El pago se efectuara por medio de:

En la Direccion:

Dicho pago se efectuard de la manera siguiente:

La operacién del pago principiard y se continuara sin interrupcion, a mas tardar a la Terminacion de la
jornada de trabajo correspondiente a la respectiva fecha, en caso de reclamo de la persona
trabajadora, se estara a lo dispuesto en el articulo 613 del Cédigo de Trabajo.

f) HERRAMIENTAS Y MATERIALES:

El patrono suministrard al trabajador las herramientas y materiales siguientes:

Que se entregan en y deben ser devueltos asi por el trabajador,
cuando sea requerida al efecto por sus jefes inmediatos, salvo la disminucidn o deterioro causados por

caso fortuito o fuerza mayor, o por la accién del tiempo o por el consumo y uso normal de los mismos.

g) PERSONAS QUE DEPENDEN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR:

Nombre Apellido Edad Direccién

Nombre Apellido Edad Direccién
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h) OTRAS ESTIPULACIONES:

i) En el presente Contrato Individual de Trabajo se entenderan incluidos, segun el caso, los derechos y
deberes laborales establecidos por las Leyes y Reglamentos de Trabajo pertinentes, por el Reglamento
Interno de Trabajo y por el o los Contratos Colectivos de Trabajo que celebre el patrono; los
reconocidos en las sentencias que resuelvan conflictos colectivos de trabajo en la empresa, y los
consagrados por la costumbre.

j) Este contrato sustituye cualquier otro Convenio Individual de Trabajo anterior, ya sea escrito o
verbal, que haya estado vigente entre el patrono y el trabajador, pero no altera en manera alguna los
derechos y prerrogativas del trabajador que emanen de su antigliedad en el servicio, ni se entenderd
como negativa de mejores condiciones concedidas al trabajador en el Contrato anterior y que no
consten el presente.

En fe de lo cual firmamos el presente documento por triplicado en:

(Ciudad)
Alos dias del mes de

(f) (f)
PATRONO O REPRESENTANTE TRABAJADOR

Huellas digitales del trabajador
Si no puede firmar

(f)

A ruego del Trabajador

Nota: en el anexo solo se ilustra el formato del contrato, los contratos se generan

en otro documento de word a partir de una base de datos.
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ANEXO 3: Formato de mutuo acuerdo para laborar horas extraordinarias

Comparecen, por una parte, (Nombre del empleador), en su calidad de (cargo que ocupa) de la

(Nombre De la institucién), y por la otra, (Nombre del empleado), identificado(a) con DUI N.°

00000000-0, quien labora en la institucion antes mencionada, en el cargo de

Ambeas partes acuerdan lo siguiente:

PRIMERA:
El trabajador prestara sus servicios en horario extraordinario, con una extension de horas
adicionales, el dia , iniciando a las y finalizando a las

Dicho horario extraordinario se deriva de la necesidad de (especificar el motivo).

SEGUNDA:
El empleador se compromete a remunerar dichas horas extras conforme al articulo 168 y 169 del Codigo

de Trabajo. Esto implica:

e Para horas extra en jornada diurna: un recargo del 100 % sobre el salario basico por hora

ordinaria.

e Para horas extra en jornada nocturna o que incluyan nocturnidad: al menos un recargo del 25%

sobre el salario establecido para igual trabajo en horas diurnas.

TERCERA.:
Las partes reconocen que la realizacion de horas extra se realiza por mutuo acuerdo, de forma ocasional,

conforme a lo que permite la ley para estos casos.

CUARTA:
Las horas extra acordadas se registraran en la planilla, detallando horas ordinarias y extraordinarias, su

naturaleza (diurna/nocturna), y el monto correspondiente, para efectos de calculo salarial y registro legal.

QUINTA:
El presente documento se firma en dos ejemplares de igual contenido y validez legal, quedando un

original en poder del empleador y otro en poder del trabajador(a).

Firman conforme:

Empleador Empleado
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ANEXO 4: Formato de mutuo acuerdo para laborar en dia de asueto

, / /
Lugar, dia/mes/afio

Comparecen, por una parte, (Nombre del empleador), en su calidad de (cargo que ocupa) de la

(Nombre De la institucion), y por la otra, (Nombre del empleado), identificado(a) con DUI N.°

00000000-0, quien labora en la institucion antes mencionada, en el cargo de

Ambas partes manifiestan que, de comun acuerdo y conforme a lo establecido en los articulos 190, 191
y 192 del Cédigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, han convenido lo siguiente:

PRIMERA:

El trabajador(a) prestara sus servicios el dia , el cual corresponde a un dia de asueto

nacional, segtn lo establecido en la legislacion laboral salvadorefia.

SEGUNDA:
El empleador se compromete a pagar la remuneracion correspondiente, de conformidad con la ley, la
cual consiste en:

Devengar un salario extraordinario integrado por: el salario ordinario correspondiente a dicho dia, mas
un recargo del ciento por ciento de éste.

TERCERA:
El trabajador(a) declara que acepta voluntariamente prestar sus servicios en la fecha antes mencionada,
sin que medie coaccion, amenaza o presion alguna, reconociendo que este acuerdo no implica renuncia

a sus derechos laborales.
CUARTA:
El presente documento se firma en dos ejemplares de igual contenido y validez legal, quedando un

original en poder del empleador y otro en poder del trabajador(a).

Firman conforme:

Empleador Empleado
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ANEXO 5: Formato de mutuo acuerdo para laborar en dia de descanso

Lugar, dia/mes/afio

Comparecen, por una parte, (nombre del empleador), en su calidad de (cargo que ocupa) de la

(Nombre De la institucién), y por la otra, (Nombre del empleado), identificado(a) con DUI N.°

00000000-0, quien labora en la institucion antes mencionada, en el cargo de

Ambas partes manifiestan que, de comun acuerdo y conforme a lo establecido en los articulos 171 y 175
del Codigo de Trabajo de la Republica de El Salvador, han convenido lo siguiente:

PRIMERA:

El trabajador(a) prestara sus servicios el dia , el cual corresponde a un dia de descanso

semanal, segun lo establecido en la legislacion laboral salvadorefa.

SEGUNDA:
El empleador se compromete a pagar la remuneracion correspondiente, de conformidad con la ley, la
cual consiste en:

e El salario basico correspondiente a dicho dia, mas un recargo del cincuenta por ciento (50%)

sobre el salario por las horas efectivamente laboradas.

e Asimismo, el trabajador(a) tendra derecho a un dia de descanso compensatorio remunerado, de

mutuo acuerdo entre las partes.

TERCERA:
El trabajador(a) declara que acepta voluntariamente prestar sus servicios en la fecha antes mencionada,
sin que medie coaccion, amenaza o presion alguna, reconociendo que este acuerdo no implica renuncia

a sus derechos laborales.
CUARTA:
El presente documento se firma en dos ejemplares de igual contenido y validez legal, quedando un

original en poder del empleador y otro en poder del trabajador(a).

Firman conforme:

Empleador Empleado
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ANEXO 6: Formato de permisos

JASAPCAZU
SOLICITUD DE PERMISO
N
Yo, Con cargo
de: , me dirijo a usted de la manera mas atenta para solicitar un
permiso laboral para ausentarme de mis labores.
Fecha del permiso: desde el dia hasta el dia 0

__horas del dia

Motivo:

Con goce de sueldo C] Sin goce de sueldo D

Me comprometo a retomar mis funciones el dia

Agradezco de antemano su atencion y aprobacion.

AUTORIZA:
Atentamente,

F. F.

Empleado Empleador

NOTA: para efectos justificables se anexa constancia
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ANEXO 7: Formato de solicitud para validar dias compensatorios

Sres. Recursos Humanos

Por este medio informo que fui autorizado por (Nombre del empleador), (Cargo), para realizar
jornada adicional para atender actividades en la Junta Administradora del Sistema de Agua
Potable de los Cantones Las Minas, Cutumayo y El Guayabo.

Lo anterior, en horarios que detallo en la tabla que sigue:

DIAS HORAS TOTAL, DE HORAS

Por lo anterior, SOLICITO sea validado como tiempo compensatorio para la inasistencia del
dia:

Dia/mes/afio

Empleado Empleador
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L. INTRODUCCION

El control interno es un componente esencial para el éxito y la sostenibilidad de
cualquier organizacion, proporciona una base solida para la eficiencia operativa, la precision de
los registros financieros y el cumplimiento de las normativas vigentes; en el caso de una Junta
de Agua, sus funciones operativas y administrativas, incluyen la realizacién de reuniones y
actividades oficiales, en las cuales tanto los directivos como los delegados desempefian un rol
fundamental; para reconocer su esfuerzo y cubrir los gastos asociados a su participacion, se
otorgan viaticos, que no solo compensan los costos incurridos, sino que también incentivan la
asistencia, la responsabilidad y la continuidad en la toma de decisiones colectivas, fortaleciendo

asi la participacion comunitaria y el compromiso de sus representantes.

En el presente manual se disefian politicas que incluyen descripcion, objetivo,
requisitos, procedimiento y herramientas de control interno contable; con el proposito de
establecer un marco normativo interno, procedimental y de control que regule de manera
ordenada, transparente y responsable el reconocimiento, autorizacion, otorgamiento y
documentacion de los viaticos derivados de la participacion en reuniones o actividades oficiales
de la junta. El manual responde a la necesidad de fortalecer mecanismos de control interno,
asegurando una administracion eficiente, transparente y verificable de los recursos

comunitarios, fortaleciendo la rendicion de cuentas y el control interno contable.



II. OBJETIVOS

Objetivo General:

Establecer politicas de control interno contable orientadas a regular de forma integral el
proceso de pago de viaticos a delegados y directivos de la Junta Administradora del Sistema de
Agua Potable de los Cantones Las Minas, Cutumayo y el Guayabo, cada politica incluye

descripcion, objetivo, requisitos, procedimiento y herramientas.

Objetivos Especificos:

1. Establecer una politica para la convocatoria a sesiones o actividades que generen
derecho al reconocimiento de viaticos

2. Definir requisitos y procedimientos aplicables para la autorizacion y otorgamiento de
viaticos, conforme a la normativa interna

3. Disefiar una herramienta ofimatica para el registro y control de egresos por vidticos a

delegados y directivos

III. ALCANCE
El presente manual es de aplicacion obligatoria para los miembros de la Junta Directiva,
delegados, administracion, y demds personas que intervienen directa o indirectamente en el

proceso de pago de viaticos.

Las disposiciones contenidas en este manual aplican exclusivamente al pago de viaticos

a delegados y directivos por asistir a sesiones o actividades oficial y previamente convocados.



GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

ACTA DE SESION: Documento oficial que deja constancia escrita de los acuerdos, asistentes,

fecha y desarrollo de una sesion ordinaria o extraordinaria.

ASISTENCIA COMPROBADA: Evidencia documental de la presencia efectiva de un
miembro delegado y/o directivo en una sesion o actividad, respaldada mediante lista de

asistencia debidamente firmada.

CAJA CHICA: Fondo de efectivo destinado a cubrir erogaciones menores y recurrentes, del

cual se pagan los viaticos a delegados conforme a politicas internas

DIRECTIVO: Miembro de la junta directiva, acreditado mediante credencial emitida por la

municipalidad, con funciones de direccion y administracion.

DELEGADO: Persona electa en asamblea comunitaria para representar a su comunidad ante

la junta, debidamente acreditada y registrada en acta.

EROGACION: Salida de recursos financieros de la junta, autorizada y registrada; destinada al

cumplimiento de sus fines institucionales.

HERRAMIENTA OFIMATICA: Archivo electronico disefiado para el registro, control,

consulta y generacion de reportes relacionados con los pagos de viaticos.

LEGITIMIDAD: Condicion que valida el derecho de una persona a recibir vidticos, sustentada

en su calidad de directivo o delegado, asistencia comprobada y convocatoria oficial.

VOUCHERS: Documento que respalda la entrega de un cheque y sirve como comprobante de

recibido del pago de viaticos.



VIATICO: sumas de dinero que una instituciéon entrega a un trabajador o funcionario para
cubrir los gastos que debe realizar cuando cumple funciones laborales fuera de su sede habitual

de trabajo.

DIETA: compensacion econdmica otorgada a los miembros de érganos colegiados por su

asistencia y participacion en sesiones o reuniones oficiales convocadas por la institucion.
SIGLAS:

RI: Reglamento Interno

JD: Junta Directiva

LISR: Ley de Impuesto Sobre la Renta

CT: Codigo Tributario



IV. RESUMEN EJECUTIVO
El presente manual de control interno contable para el pago de viaticos a delegados y
directivos de la Junta Administradora del Sistema de Agua Potable de los Cantones Las Minas,
Cutumayo y el Guayabo, que en adelante se denominara como “la junta”, establece un conjunto
de politicas estructuradas de manera logica y secuencial que regulan el proceso para el pago de
viaticos, desde la convocatoria a sesiones o actividades hasta la documentacion y archivo que

respaldan las erogaciones realizadas.

El manual tiene como finalidad fortalecer el control interno contable, garantizando que
los viaticos a los que se hace referencia en el alcance de este documento se autoricen y se
otorguen con base a los requisitos, criterios y procedimientos descritos en este manual,
permitiendo asegurar la trazabilidad del gasto, una adecuada administracion de los recursos

comunitarios y, por lo tanto, facilitando la rendicién de cuentas ante la maxima autoridad.

Las politicas que se desarrollan a continuacion constituyen el marco normativo interno
que sustenta una gestion financiera ordenada, responsable y conforme a la normativa interna

vigente.



V. POLITICAS DE CONTROL INTERNO CONTABLE PARA EL PAGO DE

VIATICOS

POLITICA 1: CONVOCACION A REUNIONES O ACTIVIDADES A REALIZAR

DESCRIPCION:

Esta politica regular el proceso para convocar formalmente a sesiones a los delegados y
directivos de la junta, definiendo los medios, plazos y responsables de su emision; la
convocatoria constituye un acto administrativo que da origen a la participacion oficial

comunitaria, y que constituye el antecedente administrativo para el reconocimiento de viaticos.
De acuerdo al reglamento interno, articulo 13, la junta directiva tiene dos clases de sesiones:

Figura I:

Clases de sesiones de Junta Directiva y Junta de Delegados

ORDINARIAS EXTRAORDINARIA

Reuniones programadas de forma regular Reuniones convocadas de  manera

y periodica, convocadas conforme a lo
establecido en sus estatutos y/o RI, con el
objetivo de conocer, analizar y resolver
asuntos habituales relacionados con la
administracion, operacion y control del
servicio de abastecimiento de agua
potable

estatutos y RI vigente de la junta.

excepcional, es decir fuera del calendario
orinario de sesiones, para atender asuntos
urgentes o especificos que, por su
naturaleza o importancia, no pueden
esperar a ser tratados en una sesion
ordinaria

Nota: las condiciones de convocatoria en cuanto a quérum necesario se regiran conforme a los



OBJETIVO:

Definir correctamente el proceso para la convocaciéon a sesiones, estableciendo

requisitos, procedimientos y herramientas a fin de tener un mayor control interno.

REQUISITOS:

La convocatoria a sesiones ordinarias debe ser realizada conforme al previo

cumplimiento de los requisitos que se detallan a continuacion:

Figura 2:

Requisitos de convocacion a sesion ordinaria

~

Debe haber previamente una agenda con los puntos a tocar en cada sesion ordinaria,
considerando lo establecido en el articulo 14 del reglamento interno y

~

En la convocacion especificar el tema o punto a tratar en la reunion, o la actividad a
realizar segiin implique.

)

La convocatoria debe ser emitida por el secretario de la junta directiva de acuerdo a Art.
19-d) RI

El medio electronico para convocar sera el aprobado por junta directiva.

PROCEDIMIENTO:

De acuerdo a los estatutos de la junta de agua, articulo 15, la junta directiva sesiona

ordinariamente mensual y extraordinariamente cuantas veces sea necesario, al igual que los



delegados, con una asistencia del ochenta por ciento en primera convocatoria; se tienen dos

tipos de reuniones:

1. Reunion de directivos

2. Reunion de delegados

REUNION DE DIRECTIVOS: Surge cuando hay necesidad de tratar asuntos habituales
relacionados con la administracion, operacion y control del sistema, por lo tanto, la junta
directiva tiene la atribucion de convocar a sesiones a través del secretario, para eso se realiza el

siguiente procedimiento:

Figura 3:

Proceso de Convocatoria

ENVIAR
CONVOCATORIA
ESTABLECER
FECHA Y El secretario envia la
REDACTAR convocatoria por lo menos
HORA CONVOCATORIA con una  semana de
Los directivos El secretario realiza la ?g&ﬁ%)imeolnr;?e?igeghl?tgiezall?
establecen una convocatoria en la cual sera el éutorizado or JD, el
fechgl y hora de indica la fecha, hora y el cual  es  un E’u o de
reunion, la cualr s punto o los puntos que se WhatsA g pcrea do
}il?gtlr ode losfdl.as trataran en la reunion exclusiV};&en o como
abiles, en oficina
de la junta medio de comunicacion
para asuntos directos de la
junta.

REUNION DE DELEGADOS: De acuerdo al articulo 19, literal d) de sus estatutos los

delegados son convocados por JD a través del secretario, para eso tomara en cuenta lo siguiente:

10



1. ESTABLECER FECHA'Y HORA: En junta directiva deben establecer una fecha y hora
para sesionar ordinariamente con delegados.

2. REDACCION DE CONVOCATORIA: Una vez establecida la fecha y hora, el
secretario procede a redactar el escrito formal y enviarlo a los delegados a través del
medio de comunicacidn establecido, en casos especial se hara uso de llamada fija para
convocar, de tal manera que exista evidencia de que todos los delegados de las
comunidades han sido formal y previamente convocados.

3. TEMA DE REUNION: En el escrito de convocatoria debe especificar el tema o punto
a tratar en la reunion o la actividad a realizar si fuera el caso.

4. REPRESENTACION DE DELEGADO: En caso de que uno o mas delegados no puedan
asistir a la reunion convocada por motivos justificados de acuerdo al articulo 11, pueden
enviar a otro miembro en su representacion (el limite de representaciones lo acuerda

D).

HERRAMIENTA:

La herramienta electronica aprobada por JD, por medio de la cual se convoca a sesiones

se presenta en la siguiente figura:
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Figura 4:

Medio de comunicacion para convocar a sesiones

El medio de comunicacion para
convocatorias a sesiones tanto de
caracter ordinario como
extraordinario es mediante grupo de
WhatsApp, el cual sirve como
herramienta clave para evidenciar que
las  convocaciones se  hacen
oportunamente; se cuenta con un
grupo para delegados y otro donde
solo se encuentran los directivos.

WhapsAp

POLITICA 2: AUTORIZACION Y LEGITIMIDAD DE LOS VIATICOS

DESCRIPCION:

Para la aplicacion de procesos administrativos como el pago de viaticos, es
indispensable partir de una autorizacioén valida por parte del 6rgano directivo, la cual otorga

legalidad y sustento a todo el proceso.

De conformidad con los estatutos de la asociacion, articulo 13, la direccion y
administracion de la junta se delega al 6rgano directivo, quien tiene la facultad de aprobar y
autorizar el monto de los vidticos de forma legitima, considerando la inflacion en los costos de
vida y respetando el limite establecido, el cual no debera sobrepasar el salario minimo diario

vigente.

La presente politica describe el procedimiento para la autorizacion de la salida de
efectivo, ya sea mediante caja chica o emision de cheques, asi como la determinacioén del

personal responsable de autorizar dichas erogaciones. Con el fin de fortalecer el control interno,

12



la autorizacion, el registro y el pago del viatico no deberan recaer en una sola persona, debiendo

intervenir al menos dos funcionarios distintos en dichas etapas del proceso.

OBJETIVO:

Establecer los requisitos a cumplir y el procedimiento para la correcta autorizacion de

erogaciones por viaticos.

REQUISITOS PARA AUTORIZAR SALIDA DE EFECTIVO EN CONCEPTO DE

VIATICOS A DELEGADOS Y DIRECTIVOS

De conformidad a lo establecido en el articulo 18, literal d), el presidente, en conjunto con
el tesorero, tiene la atribucion de autorizar erogaciones de la asociacion; por lo tanto, para hacer

efectiva la respectiva autorizacion, deberan considerarse los siguientes requisitos:

Figura 5:

Requisitos para autorizar salida del vidatico

LISTA DE ASISTENCIA

Se debera verificar la lista de asistencia debidamente comprobada de los
delegados y directivos que participen en las sesiones o actividades para
las cuales hayan sido previamente convocados.

APROBACION DE MONTOS

Lon montos a pagar, tanto a delegados como a directivos deberan haber
sido previamente aprobados por JD

EMITIR RECIBO DE CAJA
CHICA

Para el pago de los viaticos, se debera emitir un recibo del talonario de caja
chica, completando toda la informacion requerida para respaldar la
erogacion, para la ejecucion de este procedimiento, se podra solicitar el
apoyo del administrador.
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PROCEDIMIENTO:

Para reflejar el proceso de autorizacion de una erogacion, debe haber un hecho

generador y en consecuencia el rubro de donde se efectuard la salida de efectivo, que puede

variar segun el monto de la erogacion; se detalla a continuacion el proceso:

Tabla 1:

Proceso autorizacion de erogacion

GOBIERNO  PROCESO DESCRIPCION
Para autorizar la erogacion de viaticos a delegados, el presidente
Verificar listade o el administrador de la junta, deberd verificar la lista de
asistencia asistencia, asi como constatar personalmente la presencia del
comprobada  delegado el dia y hora de la reunion o actividad previamente
convocada.
Los vidticos constituyen un rubro autorizado por el 6érgano
Delegados . N L
Definir directivo y se cubren con el fondo de caja chica, por lo tanto, el
legitimamente  pago de viaticos a delegados se efectuard por medio de dicho
el medio de fondo, previa autorizacion del presidente 0 administrador de la
salida de junta. Esta autorizacién debera quedar respaldada, mediante la
efectivo firma correspondiente en los recibos de caja.
Para autorizar la erogacidon del viatico, se deberd, verificar la
. . iguient tacion:
Verificar lista de > & on e'documer} acion
. . a) Lista de asistenciay,
asistencia )
b) Acta de sesiones
comprobada . L. .
Asimismo, se debera verificar las fechas de las sesiones, lo cual
Directivos servira de base para la elaboracion de la planilla respectiva.
Definir S, i . .
C La autorizacion y pago de viaticos se realizara mediante la
legitimamente ., .
ol medio de emision de cheques, los cuales deberan ser firmados por las
. personas legalmente autorizadas: presidente, tesorero o sindico
salida de
. delaJD
efectivo

Nota: la tabla ha sido elaborada conforme a politicas internas.
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HERRAMIENTA:

Para hacer efectiva la autorizacion de las erogaciones por viaticos a delegados y directivos,

mediante firma, se hard uso de los siguientes documentos como herramientas:

a) Recibo de caja chica (ver anexo 1)

b) Chequera

Figura 6:

Herramienta documental para autorizacion de la salida del viatico

RECIBO DE
(__ CAJA CHICA O CHEQUERA

Documento interno utilizado para  Intrumento financiero utilizado para
respaldar y autorizar la salida de  efectuar pagos mediante cheque,
efectivo del fondo de caja chica, este  destinado al pago de viaticos a
comprobante se emite para el pago de  directivos.

viaticos a delegados; cada recibo
contiene un numero correlativo, el cual
posteriormente sera debidamente
registrado en el control interno de
egresos por viaticos a delegados.

Cada cheque es registrado
posteriormente en el control interno
de egresos por viaticos a directivos.

POLITICA 3: CONDICIONES PARA SER BENEFICIADOS DEL VIATICO

DESCRIPCION:

La presente politica establece los requisitos y criterios que deberan cumplirse y
evaluarse para que una persona sea considerada legitimamente beneficiaria del pago de viaticos,
como resultado de su asistencia efectiva a reuniones o actividades de la junta que hayan sido
previa y oficialmente convocadas; dicha politica va orientada a fortalecer la transparencia y un

adecuado control interno.

15



OBJETIVO:

Establecer requisitos que determinen de forma clara, equitativa y verificable quienes

pueden ser beneficiados del viatico.

REQUISITOS:

El requisito fundamental para ser beneficiados del vidtico es ostentar la calidad de

miembro directivo o delegado activos de la junta. A continuacion, se detallan los requisitos

especificos aplicables a cada 6rgano de gobierno:

Tabla 2:

Requisitos para ser beneficiarios de viatico

ORGANO DE
GOBIERNO REQUISITO
— Ser directivo acreditado mediante credencial proporcionada por la
municipalidad.
DIRECTIVOS — Asistir areuniones o act1v1dade§ previay 0f1c1almente convocados.
— Cumplir con su rol y con las actividades asignadas.
— Puntualidad y permanencia durante toda la sesion o actividad.
— Ser delegado electo en asamblea publica celebrada en cada
comunidad.
— Estar inscritos en acta celebrada en sesion ordinaria o
DELEGADOS extraordinaria.

Ser previa y oficialmente convocado a reunion.

Permanencia durante toda la sesion.

Ser miembro representante (por escrito justificado) de un delegado
acreditado

Nota: los requisitos estan redactados conforme a estatutos y RI de la junta
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PROCEDIMIENTO:

El procedimiento de esta politica implica la aplicacion de actividades de control, se detallan

a continuacion:

1. Verificacion previa de la calidad del delegado y directivo

El area administrativa debera verificar los registros institucionales vigentes que respaldan
la autenticidad del directivo y delegado; entre ellos principalmente la credencial entregada por
la municipalidad y acta de sesion celebrada, respectivamente. Teniendo este dato importante,
se procede al registro de los datos de cada directivo o delegado en las herramientas ofimaticas
utilizadas para efectos de tener el registro en base de datos, de los miembros activos en el

periodo correspondiente.

2. Validacion de la participacion efectiva en la reunion

DELEGADOS: Los delegados en cada sesion deben firmar un libro de asistencia, el cual sirve
como respaldo para la autorizacion y entrega del viatico, el viatico se debe entregar el dia de la

sesion al finalizar.

DIRECTIVOS: La verificacién de la asistencia de los directivos implica un proceso mas
detallado, debido a que el viatico que se les entrega es acumulativo, es decir se entrega al final
de mes, por lo tanto el dia de la reunion se verifica la puntualidad y permanencia durante toda
la sesion, con base a esto el administrador procede a generar la lista de asistencia y
proporciondrselas para ser firmada por los directivos al finalizar la reunion, una vez firmada se
anexa a un portador de documentos para consultas, verificaciones y sirve ademdas como

evidencia y justificacion de las erogaciones por viaticos.
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Figura 7:

Proceso de verificacion de asistencia para determinar la calidad de beneficiario.

Verificar

122;22?;;?;5& Verificar lista de Verificar acta de
gennanencia de}i asistencia firmada sesion firmada

_ directivo

HERRAMIENTA:

Se detallan a continuacion las herramientas utilizadas para comprobar la calidad del
directivo o delegado, utilizadas para llevar un control adecuado de los miembros activos
conforme a periodos establecidos en credencial y actas celebradas para eleccion de nuevos

miembros:

1. Lista de asistencia directivo (ver anexo 3)
2. Herramienta ofimatica para ingreso a base de datos de erogaciones por viaticos a

directivos.

A continuacion, se detallan los pasos para ingresar a la base los datos de los miembros:
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Tabla 3:

Registro de datos de beneficiarios a herramienta ofimatica

PASOS DESCRIPCION

Abrir el archivo contenido en la carpeta “Egresos Jasapcazu-2026" de
escritorio, se presenta la siguiente pantalla:

1) ADVERTENCIA DE SEGURIDAD Se deshabilité parte del contenido sctivo. Haga clic para obtener méas detalls Habilitar contenido
Qg v i fx
A B C D E F G H ! K
3
| ~ CONTROL DE EROGACIONES POR EN CONCEPTO DE VIATICOS O DIETAS A
5 5 DELEGADOS
= ;J
Llenar estos campos en caso de ser agente de retencién V
CORRELATIVO (grande o mediana)
B 7
PASO 1 10 NOMBRE - AGENTE DE RETENCION LIMPIAR
1"
12 COMUNIDAD 1 mropermsona —— 1
13
" uI 1 wa I S
15
CONCEPTO /1 -
! Ultimo Registro
[ FECHADEREUNION [ ]
19
» motosuro [ ]  memNcionsR
n
woERECBO [ ] DmTAAPAGAR
ESTADO /1

Cuando se presente esa advertencia de seguridad, se deberd dar clic en
“habilitar contenido”, se presentara la siguiente pantalla:

Llenar estos campos en caso de ser agente de retencion
(grande o mediano)

DS-2026 X

iBienwvenido al Sistema de Control Interno Contable!

RERRRRRNRAI

PASO 2
Trabajemos juntos por una gestion transparente y ordenada.
JASAPCAZU.
RETENCION ISR [ s -
PASO 3 Dar clic en “Aceptar” o presionar la tecla Enter, posteriormente desplazar el

cursor hacia la hoja nombrada “Listas”, en esta hoja se encuentra la base de
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datos de los miembros, en la cual se cambiaran los nombres a medida cambie
los delegados electos de las diferentes comunidades.

A B C D
1 NOMBRE DEL DELEGADO . COMUNIDAD . TELEFONO . DUl .
2 |AMALIA DEL CARMEN LEMUS BOVEDA 1 7146-5829 | 52689536-0
3 FELIPE ANTONIO BONILLA BOVEDA 2 7709-4379 | 58236598-2
4 |SANTOS ALEJANDRA CORDOVA LOS REALEGENOS 7124-0966 | 02956895-5
5 |MARIA DEL CARMEN PENA LOS REALEGENOS 7145-2852 | 05896254-3

Finalmente, presionar las teclas: Control + G, o dar clic sobre el icono de
guardar ubicado en la equina superior izquierda de la pantalla:

(x| [["_é'r _ [] Automético excepto en las tablas de datos

Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Formulas Datos Revis

<l

e ' : _
PASO 4 [ & |Calibri n AN == E] v
Pegar N KsSvH.a A === EE
Portapapeles [N Fuente [ Aline
F21 v i Jx

Nota: se presenta la forma de ingresar los datos de los delegados a la base de datos de la
herramienta, el mismo procedimiento sera para ingresar a los directivos en su respectiva

herramienta de control.
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POLITICA 4: RECONOCIMIENTO Y ENTREGA DEL VIATICO

DESCRIPCION:

La presente politica regula la forma, el momento en el que se reconoce la erogacion y

el medio mediante el cual se paga los viaticos a delegados y directivos.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento para realizar el reconocimiento y la erogacion del viatico

de forma transparente, oportuna y debidamente registrada.

REQUISITOS:

El reconocimiento del vidtico se da, al momento de registrar en la base de datos la

asistencia del directivo o delegado, en la siguiente tabla se detallan los requisitos generales es

decir para ambos miembros, para hacer efectiva la entrega del viatico:

Tabla 4:

Requisitos para el otorgamiento del viatico

ORGANO DE

GOBIERNO REQUISITO DESCRIPCION
Autorizacion Se debe tener autorizacion previa para la salida de efectivo,
dicha autorizacioén la otorga el presidente, tesorero o sindico
por medio de la firma en la emisién de los cheques
Asistencia Para entregar el viatico las listas de asistencia deberan estar
comprobada e debidamente firmadas por los directivos que asistieron a las
ingresada a la sesiones o actividades convocados, que en caso de ser
base de datos primera convocatoria de conformidad a sus estatutos debera
DIRECTIVO haber un 80% de asistencia.

Esta informacion es previamente ingresada a la herramienta
de control de egresos por viaticos a directivos, el dia de la
reunion o al siguiente dia habil, con este procedimiento se
reconoce la erogacion

El medio de
pago sera
mediante cheque

Por control interno y mayor transparencia el pago de viaticos
a directivos se realizara mediante la emision de cheques, el
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cual serd& mensualmente. Los directivos por su parte
firmardn un vouchers de recibido.

DELEGADOS

Autorizacion Para el pago se necesita la autorizacion del presidente de
junta directiva, la cual se sustenta con su firma; o en caso de
ausencia se faculta al administrador para firmar el recibo que
se entrega a cada delegado

Listas de Se debera tener el libro de asistencia con los nombres y

asistencia firmas de los asistentes a las sesiones previamente

comprobada convocados.

El medio de Por control interno y mayor transparencia el pago de viaticos

pago debera ser
en efectivo
mediante recibo
de caja chica

a delegados se realizard en efectivo mediante la emision de
recibos debidamente codificados, dicho pago se efectuara el
mismo dia de la reunidn al finalizar. Los delegados son
responsables de firmar de recibido el recibo que se les
entrega.

Nota: la informacion contenida es conforme a politicas internas

PROCEDIMIENTO:

Para efectuar el reconocimiento y pago de los viaticos se debera seguir el siguiente

procedimiento:

DIRECTIVOS:

1. Reconocimiento de la erogacion: el dia de la reunion o al siguiente dia hébil se realiza

el reconocimiento y devengamiento de la erogacion, mediante el ingreso de la asistencia

de los directivos a la base de datos, con base a las hojas firmadas.

2. Elaboracién de planilla: al finalizar el mes, el administrador debera elaborar la

planilla, la cual se genera a partir de la informacion ingresada a la base de datos, de la

herramienta ofimatica disefiada exclusivamente para eso, dicha base de datos contiene

el dato real del monto a egresar por cada directivo, asi como también el monto total.

3. Elaboracion de cheques: con base a la planilla elaborada, se procedera a la elaboracion

de cheques, para eso, deberdn estar presentes los firmantes: presidente, tesorero o

sindico ya que mediante su firman aprueban la erogacion. El administrador debera
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elaborar un vouchers con el concepto de “Pago viaticos a directivos”, el cual deberan
firmar como de recibido (ver anexo 3).
4. Entrega del cheque: finalmente se entrega el cheque personalmente al directivo, en la

oficina de la junta, firma el vouchers y posteriormente se documenta.

DELEGADOS:

1. Verificar fondo de caja chica: como el viatico a delegados sale del rubro de caja chica,
uno o dos dias antes se debera verificar la cantidad de efectivo en caja, ya que, en caso
de haber poco, se procede a realizar la liquidacion y su correspondiente reintegro.

2. Elaboracion de recibos: teniendo suficiente efectivo en caja, durante el transcurso de
la reunion, el administrador debera elaborar los recibos con base a la asistencia
verificable de los miembros, debera tenerlos listos al finalizar la sesion para la entrega
del viatico y firma de recibido.

3. Entrega del viatico en efectivo: se debera entregar a los delegados un recibo de caja
chica con el monto del vidtico que se esta entregando, ellos deberdn firmar de recibido,
finalmente toda la documentacion involucrada en el proceso debera ser documentada
ordenadamente en carpetas o expedientes debidamente titulados (mes, afo), y
entregarlos a contabilidad.

4. Registro de asistencia a base de datos: el administrador seré el responsable de ingresar
los datos (nombre, fecha de reunion, monto, n° de recibo, entre otros) mediante el
formulario creado para control de egresos en concepto de viaticos a delegados, esto
quedara en la base como evidencia digital ante consultas sobre los egresos mensuales o

anuales.

23



HERRAMIENTA:

Se detalla el uso de la herramienta ofiméatica disefiada para llevar un control de egresos

por viaticos a delegados y directivos:

HERRAMIENTA CONTROL DE EGRESOS POR VIATICOS A DELEGADOS

Tabla 5:

Uso de la herramienta Control de egresos de vidaticos a delegados

PASOS DESCRIPCION

Abrir el archivo contenido en la carpeta “Egresos Jasapcazu-2026" de
escritorio, se presenta la siguiente pantalla:

CONTROL DE EROGACIONES POR EN CONCEPTO DE VIATICOS O DIETAS A

DELEGADOS
Llenar estos campos en caso de ser agente de retencion V
CORRELATIVO 8 (grande o mediano)
*

NOMBRE | EMILADEL CARMEN GRANADERO  v|  AGENTE DE RETENCION LIMPIAR
PASO 1 COMUNIDAD [ L0S REALEGENOS ]  TIPO DE PERSONA 1

UL | o | wa L o ] Q

CONCEPTO [ VIATICO ] Eliminar

Ultimo Registro

FECHA DE REUNION | 13/3/2026 |

MONTO SUJETO [ 1500]  RETENCION ISR 1

N° DE RECIBO [ 0008 ] DIETA APAGAR B 15.00

ESTADO [ ACTIVO ]

Se presentard la siguiente pantalla:

D5-2026 X

ion
iBienvenido al Sistema de Control Interno Contable!

Trabajemos juntos por una gestion transparente y ordenada. —

PASO 2 JASAPCAZU.

| Aceptar l |
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PASO 3

PASO 4

PASO 5

PASO 6

Dar clic en “Aceptar” o presionar la tecla Enter y el archivo estara listo para
trabajar en ¢€l.

LLENAR DATOS EN FORMULARIO
Seleccionar el nombre del delegado y completar los demés campos, en caso de

el pago sea en concepto de “Dieta” los campos requeridos se actualizaran
automaticamente.

CONTROL DE EROGACIONES POR EN CONCEPTO DE VIATICOS O DIETAS A

DELEGADOS
Llenar estos campos en caso de ser agente de retencion Q
CORRELATIVO 8 (grande o mediano)
¢ ¢
NOMBRE | EMILIADEL CARVEN GRANADERO  v|  AGENTE DE RETENCION LIMPIAR
COMUNIDAD [ 1.0S REALEGENOS |  TIPO DE PERSONA PERSONA NATURAL
DUT | 0 | a 0
CONCEPTO [ DIETA | Eliminar
Ultime Registro
FECHA DE REUNION | 13/3/2026 |
MONTO SUJETO [ $ 1500]  RETENCION ISR
N° DE RECIBO [ 0008 |  DIETA A PAGAR
ESTADO [ ACTIVO |

Una vez completado todos los campos del formulario, se procede a dar clic
izquierdo sobre el boton “REGISTRO” y se registrard la informacion en la base
de datos

=~
La hoja: Base de Datos se encuentra bloqueada ya que la informacion proviene
del formulario, por lo tanto, en caso de cometer un error al registrar un dato de
un miembro se deberd eliminar el registro de la base de datos, desde el
formulario haciendo clic sobre el boton “Eliminar Gltimo registro de BD”, se
presentard el siguiente mensaje:

Confirmar eliminacion

;Esta seguro que desea eliminar el ULTIMO registro?
? Esta accién no se puede deshacer.

)

ID I » -—-’ .
Eliminar Ultimo

- Registro de BD

Finalmente dar clic en “Si”, y se eliminard el ultimo registro de la base de datos.
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ELIMINAR DATOS DEL FORMULARIO

Al finalizar el registro de datos de todos los miembros que asistieron a la sesion,
opcionalmente puede limpiar el formulario para que los campos queden vacios,
para ello debera dar clic izquierdo sobre el boton “LIMPIAR”

’g
¢ ¢

LIMPIAR

PASO 7

Nota: la herramienta contiene una hoja llamada “Consulta”, la cudl es disefiada para posibles

consultas del area contable.
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HERRAMIENTA CONTROL DE EGRESOS POR VIATICOS A DIRECTIVOS

Tabla 6:

Uso de la herramienta Control de egresos de vidticos a directivos

PASOS DESCRIPCION

Abrir el archivo contenido en la carpeta “Egresos Jasapcazu-2026” de
escritorio, se presenta la siguiente pantalla:

iy, JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE LOS CANTONES LAS MINAS, CUTUMAYO Y EL

\'?\ GUAYABO
y ,I CONTROL DE EROGACIONES EN CONCEPTO DE VIATICOS O DIETAS A DIRECTIVOS
Llenar estos campos en caso de ser agente de retencion
Correlativo: 8 (grande o mediano)
Nombre: | JOSE ALCIDES JAIMES AREVALO j Agente de Retencion: [no |
Cargo: [ PRESIDENTE | Tipo de persona: [ |
DUL: [ 015880211 | va: [s -
Concepto: I VIATICO 1 Dieta a pagar: [ $ 10.00 I
Fecha de reunion: [ 2/5/2026 T
-
Monto sujeto: I s 10 001 % ‘ I
Lveiar | [C
Retencion ISR: I } e Eliminar Whmo
PASO 1

Si refleja una advertencia de las macros, se deberd dar clic en “Habilitar
Contenido” y presentara la siguiente ventana emergente de bienvenida:

iBienvenido al Sistema de Control Interno Contable!

| Trabajemos juntos por una gestin mds transparente y ordenada.
JASAPCAZU.

—a Aceptar

Dar clic en Aceptar o presionar la tecla Enter y el archivo estard listo para
trabajar en €l.
COMPLETAR DATOS DEL FORMULARIO:

Nombre: Escribir o seleccionar el miembro, con esto los campos de “Cargo” y
“DUI”, cargaran automaticamente.
Concepto: Seleccionar el en la lista desplegable si es pago de viatico o dieta,
dar enter y el cursor se posicionara en la celda de “fecha de reunion”

PASO 2 Fecha de reunion: escribir la fecha correcta en formato DD/MM/AAAA, dar
enter y el cursor se posicionara en la celda de “Monto”
Monto: finalmente escribir el monto del vidtico en nimero; en caso de ser el
concepto “dieta” se actualizaran los campos de ISR e IVA
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PASO 3

JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE LOS CANTONES LAS MINAS, CUTUMAYO Y EL
GUAYABO
CONTROL DE EROGACIONES EN CONCEPTO DE VIATICOS O DIETAS A DIRECTIVOS

Llenar estos campos en caso de ser agente de retencion

Correlativo: 3 (grande o mediano)
Nombre: | JOSE ALCIDES JAIMES AREVALO j Agente de Retencion: |SI
Cargo: | PRESIDENTE | Tipo de persona: |CONTRJBUYENTE
DUIL: | 01588021-1 | IVA: | $ 0.10
Concepto: | DIETA | Dieta a pagar: | $ 8.90
Fecha de reunion: | 2/5/2026 ]

[
Monto sujeto: | 5 10.00] % " B
Retencion ISR: [s 100 | RECIRRAR Eliminar $¥fimo

Tegistro

Cuando se terminen de llenar los campos, se deberd dar clic en el botén
“Registrar” y la informacion se registrara en la hoja base de datos

El registro se hace un dia después de la reunion de todos los miembros, al finalizar el mes se
debera generar la planilla para el pago de viaticos, para eso se debera dirigir hacia la hoja
“Analisis” y se realizaran los siguiente:

PASO 1

PASO 2

Posicionar el cursor en el campo de Meses, dar clic y seleccionar el mes en que
se va a generar la planilla:

JASAPCAZU

&
£/ ANALISIS DE EGRESOS POR VIATICOS MENSUAL KJ
Afios 2026 7| Seleccionar afio y mes Actualizar Datos <:|
X

Meses ene

Suma de MONTO |Etiquetas de columna -~/
Etiquetas de fila| - [Total general
Total general

Dar clic en “Aceptar”, posteriormente en el boton “Actualizar campos” y la
tabla dinamica presentara los datos del afio y mes seleccionado.

La tabla dinamica presentara un resumen de las reuniones de cada mes y quienes
asistieron con base a esto se elabora la planilla, trasladando los datos de la tabla
dindmica hacia el formato de planilla contenida en la misma herramienta.

Nota: la herramienta ha sido disefiada con una interfaz intuitiva, contiene una hoja para

consultas y genera reportes mensuales o por fecha de reunion.
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POLITICA 5: DOCUMENTACION Y ARCHIVO

DESCRIPCION:

Esta politica establece los requisitos y lineamientos para la correcta documentacion,

archivo y conservacion de los documentos surgidos de los pagos por viaticos.

OBJETIVO:

Llevar un control interno adecuado que garantice trazabilidad, transparencia y respaldo

documental de las erogaciones por viaticos a delegados y directivos.

REQUISITOS:

El resguardo de documentos adecuado es de vital importancia, por lo que se necesita

cumplir con ciertos requisitos para su resguardo, se detallan a continuacion:

Figura §8:

Requisitos para el resguardo de documentos de respaldo de egresos por vidticos

Tener un expediente mensual de egresos

Separar los documentos generados con fondos de caja chica

Los documentos a anexar al expediente son los siguientes:
- Recibos de caja chica entregados

- Vouchers firmados con copia de los cheques entregados a
los directivos (ver anexo 4)

-Planillas de pago de viaticos de directivos firmadas, tanto
por los miembros como por quien elabora, revisa y
autoriza.
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PROCEDIMIENTO:

1. Recopilar documentacion: se deberd tener un folder o portador de documentos
debidamente rotulado, para ir recopilando los documentos que van surgiendo, a media
se realizan los pagos de viaticos, por ejemplo, los vouchers por viaticos pagados a
directivos y los recibos de caja chica deberdn anexarse al expediente correspondiente,
para posteriormente entregarlos al area contable para ser contabilizados.

2. Verificar que los documentos estén completos y firmados: se deberd comprobar que
los documentos estén completos, entre ellos recibos de caja chica, copias de cheques
emitidos, vouchers entre otros; asi como también que se encuentren firmados por los
firmantes correspondientes para ser entregados al drea contable.

3. Entrega de documentos a area contable: los documentos fisicos se deberan entregar
ordenados por mes para su respectiva contabilizacion y archivo; el area contable tendra
acceso a las bases de datos contenida en las herramientas ofimaticas para consultas y de

ser necesario generacion de reportes.

Figura 9:

Proceso de documentacion y archivo

Verificar
Recopilar documentacion Ordenarla por rubro y
documentacion completa y Anexarla a expedientes

debidamente firmada

Listo para entrega a

Archivar ,
area contable
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HERRAMIENTAS:

Para resguardar ordenadamente los documentos de respaldo se hace de las siguientes

herramientas:

Figura 10:

Herramientas para resguardo y archivo de documentos

EJ Z % Funcionara para separar documentos w2 Funcionan como herramientas de
~ 8 X que respaldan egresos por viaticos a = W separacion de documentos, logrando
QOw é delegados y directivos surgidos de caja o Q tener una carpeta de archivos
E: 8 < chica o mediante la emision de cheques. % O debidamente rotulada y ordenada
E E 5 Esta separacion es importante para las = %
2 % “?  liquidaciones de caja chica y para un A 8
8 mayor control interno. E
—
- o

o\ /F
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VI. ANEXOS

ANEXO 1: FORMATO DE RECIBO DE CAJA CHICA

RECIBO DE CAJA CHICA
No. 000

ENTREGUESE A

VALOR EN LETRAS

JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE
DE LOS CANTONES LAS MINAS, CUTUMAYO Y EL GUAYABO

Desvio de Apastepeque, Col. Divina Prov., 3 Casa 1C, Distrito de Apastepeque,
Municipio de San Vicente Norte, Departamento de San Vicente. Contacto: 7680-2385

VALOR $

NO. DE DUI

EN CONCEPTO DE

APASTEPEQUE, DE

DELANO

AUTORIZADO POR
ADMINISTRADOR / PRESIDENTE DE
JASAPCAZU

RECIBI CONFORME

IMP. G CORNEJO 01/2026 TIRAJE No. 01 AL 1500
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ANEXO 2: FORMATO LISTA DE ASISTENCIA DIRECTIVOS

JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE
AGUA POTABLE -JASAPCAZU

CONCEPTO DE LA REUNION
FECHA DE LA REUNION
HORA DE LA REUNION

NO NOMBRE FIRMA

T
Nota: se detalla el anexo para efectos ilustrativos, este documento se genera a partir de un

archivo de Word ya establecido, en el cual solo se modifica el concepto, fecha y hora de la

reunion
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ANEXO 3: FORMATO DE PLANILLA DE PAGO DE VIATICOS DIRECTIV

P 2/2/2026 08:40
7 e JASAPCAZU
I-,L ) PLANILLA MENSUAL DE VIATICOS POR REUNIONES ASISTIDAS- JUNTA DIRECTIVA
‘EE:}!__“_,_ 4 MES: ENERO 2026
FECHAS
E.‘
NOMBEE CARGO DUl TOTAL E FIRMA
;
5
5
5
5
5
5
5
5
TOTAL 5 - 5 - 5 - 5 - 5 5
Elahorado por: Rewisadn por: Aagorizado pot
F F. F.
Admirdgrador FPreddente Tesorero

Nota: esta planilla se genera a partir de la herramienta ofimatica de control de egresos por viaticos a directivos
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ANEXO 4: FORMATO VOUCHERS PARA RESPALDO DE EMISION DE CHEQUES

JUNTA ADMINISTRADORA DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE DE LOS
CANTONES LAS MINAS, CUTUMAYO Y EL GUAYABO

VOUCHER ACAASS DE R.L.

CONCEPTO TOTAL
VIATICOS DIRECTIVOS B
VIATICOS DELEGADOS 3
PAGO LECTOMEDIDORES 3
PAGO DE ISSS AFP CRECER Y CONFIA 3
PAGO DE REPARACION DEL KIA A TALLER POTE 3
VIATICOS A PASANTE 3
TRASLADO DE FONDOS DE ACAASS A BANCOVI 3
PAGO TELEFOMNOS 3
REINTEGRO CAJA CHICA 3
E
EFECTIVO RETIRADO| §
CUENTA ACAASS DERL] §
[ $
| TOTAL EGRESO]
AUTORIZACION
F. F.
PRESIDEMTE TESOREROD
F F
SINDICO CONTRALOR FINANCIERC

QUIEN RECIBE

F.

NOMBRE:

DUl

Nota: se detalla el anexo para efectos ilustrativos, este documento se genera a partir de un

archivo de Excel ya establecido, en el cual solo se resalta el concepto y el monto del egreso

35



NOTA: EN CASO DE SER PAGO DE DIETAS EL PROCEDIMIENTO SERA EL
MISMO Y SE DARA EL SIGUIENTE TRATAMIENTO TRIBUTARIO :

El pago de dietas constituye una compensacion econdémica otorgada a miembros de junta
directiva y delegados por su participacion en sesiones o actividades institucionales, no tienen
naturaleza salarial por lo que de conformidad a la LISR se consideran ingresos gravados para
la persona que las recibe., lo que significa que forman parte de las compensaciones por servicios
prestados y por lo tanto estan sujetas a retencion de ISR, la institucion que las paga tendra las

siguientes obligaciones:

e Realizar retencion de ISR
e Declarar las retenciones ante el Ministerio de Hacienda

e Emitir comprobante o registro de pago
Codigo Tributario (C.T.)

El tratamiento tributario de las dietas se fundamenta principalmente en lo dispuesto en
el codigo tributario, el cual establece en el art. 156, que las entidades que paguen o acrediten
sumas de dinero en concepto de prestacion de servicios a personas naturales sin dependencia
laboral deberan retener el 10% de dichas sumas, en concepto de anticipo del Impuesto Sobre la

Renta.

Cuando la Junta realice pagos de dietas a miembros de la Junta Directiva o Delegados,
se debera aplicar la retencion del 10% del Impuesto Sobre la Renta, dicha retencion debera
efectuarse al momento de realizar el pago de la dieta, registrandola contablemente y
posteriormente enterarla a la administracion tributaria dentro de los diez dias habiles que

inmediatamente sigan al vencimiento del mes calendario en que se efectio la retencion.
Deducibilidad del gasto para la institucion

La institucion podrd deducirse el pago de dietas siempre que cumplan con los siguientes

requisitos:

e Estar legalmente autorizadas.

e FEstar relacionadas con la actividad institucional.
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e (Contar con documentacion de respaldo.
e Estar registradas contablemente.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios

(LIVA)

La Administracion Tributaria delega a los sujetos pasivos la calidad de agentes de
retencion, de conformidad al art. 162 del C.T. Cuando la institucion tenga la calidad de Gran o
mediano contribuyente y pague dietas a sus miembros debera efectuar las retenciones de IVA

correspondientes.

Cuando se efectuen pagos de dietas a personas naturales inscritas en el Impuesto a la
Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA), la institucion debera
retener el uno por ciento (1%) del monto de la operacion. En caso de que la persona natural no
se encuentre inscrita en el mencionado impuesto, la institucion debera retener el equivalente al

trece por ciento (13%) correspondiente al impuesto.

Posteriormente la institucion como agente de retencion deberd cumplir con sus
obligaciones formales y sustantivas relacionadas con la declaracion y entero de las retenciones

efectuadas ante la Administracion Tributaria.
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