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 El presente Trabajo Final de Grado tiene como propósito rediseñar 

el sistema de control interno y la confección de un manual de 

procedimientos administrativo-contable. en una empresa familiar,  

dedicada a la producción y venta de cerdos en pie, con el fin de 

documentar, reordenar y eficientizar el correcto funcionamiento de 

los diferentes eslabones intervinientes en cada uno de los procesos 

involucrados.  

 

 El trabajo fue elaborado con un enfoque de investigación 

cualitativo, en donde se analizaron los procesos más significativos 

del sector administrativo contable y las personas involucradas en 

estos. 

 

 Se realizaron propuestas de mejoras en dichos procedimientos 

estableciendo metodologías, procedimientos, normas y controles 

con el fin de lograr los objetivos de manera eficiente.  

INTRODUCCIÓN 
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 La empresa Agroporc S.A., es una empresa familiar, 

fundada por sus tres actuales accionistas. Inicia sus 

actividades en 2006. 

 

 El establecimiento se encuentra ubicado en la 

localidad de Villa del Totoral, provincia de Córdoba, 

en uno de los campos de propiedad de la familia, 

localizado sobre ruta nacional N°9 - Km 791. 

 

 La actividad principal de la empresa es la producción 

y comercialización de cerdos en pie.   

RESEÑA HISTÓRICA-ACTIVIDAD  
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MISIÓN, VISIÓN, VALORES, COMPROMISOS  
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ESTRUCTURA FORMAL 
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 La t rascendencia  de este 

rubro  nace de los  aspectos  

que se involucran  y  se 

destacan,  la  fuerza  laboral  

de la producción pr imaria,  

const i tuida  por  el  propio  

productor  y  los  diversos  

rubros  satél i tes,  tales  como 

los  f r igor í f icos,  p lantas  de 

e laboración  de a l imentos  

balanceados,  fábr icas  de 

implementos,  acopiadores ,  

t ranspor t istas  y  demás 

intermediar ios  en las  

dist intas  etapas  de la 

comercia l izac ión .  

CONTEXTO REGIONAL 
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ANÁLISIS FODA 
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CONTROL INTERNO 

 Definición   

 Objetivos:  

-Objetivos de las Operaciones. 

-Objetivos relacionados con la 

información financiera. 

-Objetivos de Cumplimiento. 

 

 Principios del Control Interno:  

-División del trabajo. 

-Fijación de responsabilidad. 

-Cargo y descargo. 
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MARCO TEÓRICO DE REFERENCIA 



 Manuales de procedimientos : Su fin  
es detal lar  los dist intos 
procedimientos  que hacen a la  
operatoria  de la empresa,  el  mismo 
pretende ser  el  camino para  que el  
personal  sepa cómo hacer las 
tareas,  principalmente  para el  
personal  que se incorpora por 
primera vez a la organización.  

 

 Estructura de los manuales.  
-Identificación o portada. 

-Prólogo, introducción o ambos. 

-Índice. 

-Contenido. 

-Objetivo. 

-Áreas de aplicación. 

-Responsables. 

-Políticas o normas de operación. 

-Procedimientos (descripción de las 
operaciones). 

-Diagramas de flujo. 

-Instructivos. 9 

MARCO TEÓRICO DE REFERENCIA 



10 

ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 
F LU JO GRAM A AC TUAL  -  P RO C ES O C O M P RAS - PAGO S  

Factura. 

Registro. 

No se emite nota de recepción. 

Remito. 

 

No existen fichas individuales de proveedores. 

No se piden cotización a los proveedores. 

Los pedidos se realizan desde la granja y por el auxiliar administrativo. 

No se emiten ordenes de compras. 

Recibos de egresos no firmados. 

Realiza el 

pago.. 
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ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 
F LU JO GRAM A AC TUAL  -  P RO C ES O V E N TAS - C OB ROS  

Factura. 

El cliente no recibe constancia de pago. 

No existen notas de pedidos de los clientes. 

No hay Resp. de granja que 

recepcione ordenes de carga. 

Registra. 

Cobra. 
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ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 
F LU JO GRAM A AC TUAL  -  P RO C ES O C O M P RA D E  G R A NOS  Y  PAGO S  

No hay política de compra de grano. 

No hay evaluación de granos. 

Liquidación y facturación de la compra. 

Empresas particulares de los socios. 

Realiza el pago.. 
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ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 

F LU JO GRAM A AC TUAL  - P RO CE S O S TO C K  D E  I N V E NTARIO  D E  A L M AC ÉN  

No existen ordenes de compras.  

Ni política de stock mínimo. 

Pedidos 

realizados 

por los 

operarios y 

el A. Adm. 

La misma persona que realiza el pedido, es 

quien lo recibe. 

No hay políticas de inventario para evitar 

robos o uso desmedido de los insumos. 
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ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 

F LU JO GRAM A AC TUAL  - P RO CE S O FAZ ÓN D E  G R A NOS  

No hay plan de necesidades, ni análisis de alimento balanceado, kilos diversidad de dieta. 

Pago. 

Remito separado de la factura. 

Registra. 
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ANÁLISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS 

ADMINISTRATIVOS–CONTABLES 
F LU JO GRAM A AC TUAL  -  P RO C ES O FO ND O  F I JO  

Reporte. 

Reposición. 

No hay lineamientos de autorización. 

No se delimitan los tipos de gastos a rendir y 

quien esta autorizado a ejecutarlos. 



 La inexistencia de procesos definidos explícita o 

implícitamente. 

 Superposición de tareas. 

 No existen políticas y procedimientos de compras. 

 La carencia de un eficiente sistema de control 

interno.  

 No hay un responsable de almacén. 

 Existencia de funciones interrelacionadas realizadas 

por una misma persona.  16 

CONCLUSIONES DIAGNÓSTICAS 



 Propuesta :   
-A pedido de la dirección de la empresa Agroporc S.A. 

-Se plasma y formaliza en la construcción de un manual de procedimientos 
administrativo-contable.  

 

 Cronograma: Las actividades son l levadas a cabo a par ti r  del  mes de enero 
de 2017, concluyéndolas en el  mes de agosto de 2017.  

 

 Activ idades:  

 1. Entrevistas con miembros de la organización.  

 2. Observación directa.  

 3. Descripción,  análisis  e interpretación de las observaciones.  

 4. Construcción de manuales de procedimientos  para cada proceso en 
par ticular.   

 5. Realización de flujogramas.  

 6. Armado del manual  de procedimiento para la empresa Agroporc S.A .  

 7. Revisión del  manual .   

 8. Corrección de desviaciones encontradas.  

 9. Elaboración del  manual  de procedimientos .  

 10. Presentación para su aprobación al  directorio.   

 11. Publicación e implementación del  manual de procedimientos .  
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PROPUESTA DEL MANUAL DE 

PROCEDIMIENTOS  



 Objetivo  

Mejorar el funcionamiento administrativo-contable de la 
empresa Agroporc S.A., estableciendo reglas y normas que 
regulen los procedimientos que en ella se desarrollan.  

 

 Alcance  

El contenido del manual es de aplicación al sector 
administrativo-contable de la empresa Agroporc S.A. y su 
cumplimiento compete a todo el personal que labora en dicho 
sector. 

  

 Aprobación, difusión y actualización  

La aprobación, difusión y actualización (total o parcial) del 
presente manual es de responsabilidad del directorio de la 
empresa. 

18 

PROYECTO 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO COMPRA – 

PAGO. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO COMPRA – 

PAGO. 



21 

MANUAL DE PROCEDIMIENTO COMPRA – 

PAGO. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

COMPRAS-PAGOS 

El auxiliar de granja detecta la necesidad de 

comprar. 

Solicitud de cotización como mínimo a tres proveedores. 

Confección de orden de compra.. 

Factura y remito, control con la 

correspondiente orden de compra. 

Firma el remito.  

Nota de recepción. 

Registro de la factura. 

Realiza el pago. 
Firma del Recibo de egreso. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

VENTAS-COBROS 

Cargas diarias de notas de pedidos. 

Recibe el cobro. 

Verifica el Stock existente 

Recibe la factura y el remito. 

Controla el 

remito y 

confecciona la 

factura. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

COMPRA DE GRANOS Y PAGOS 

Se compra a la empresa que cumpla con calidad y condición. 

Realiza el pago y emite el recibo de egreso. 

Archiva el recibo de egreso y la liquidación. 

Liquida la mercadería. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

STOCK DE INVENTARIO DE ALMACÉN 

Ingreso y egreso en el sistema. 

Acceso a granja restringido. 

Auxiliar de granja responsable del almacén. 

Comprobación de existencia de ordenes de compra.. 

Confección de planilla de control de calidad.. 

Confecciona la nota de recepción. 

Lleva a cabo medidas de mantención y conservación. 

Informa el inventario. 

Recuento físico. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

FAZÓN DE GRANOS 

Detecta la necesidad de compra de 

alimento balanceado. 

Archiva las ordenes de producción. 

Envía la mercadería, remito, factura y planilla de producción. 

Duplicado de nota de recepción, remito y factura. 

Envía planilla de producción. 

Realiza el pago. 

Registra la compra. 

Archiva la documentación. 
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO 

FONDO FIJO 

Ingresa la información 

al sistema. 

Encargado elabora el reporte 

de gastos mensuales.. 

Entrega el pago. 
Archiva los documentos. 

Repone el Fondo Fijo. 
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ORGANIGRAMA PROPUESTO 
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MANUAL DE PERFIL DE PUESTO AUXILIAR 

DE GRANJA. 



Procesos  Ahorro 2017 

Compras - pagos 142.540 

Ventas - cobros 188.640 

Compra de granos y pago 144.000 

Inventario de almacén 66.744 

Fazón de granos 60.588 

Ahorro Total 602.512 30 

AHORRO DE TODA LA IMPLEMENTACIÓN 

PROYECTADO AÑO 2017 
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¡GRACIAS POR SU ATENCIÓN! 
 

 

 

 

Juan Manuel Cocconi 


