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INTRODUCCION

El presente Trabajo Final de Grado tiene como proposito redisenar
el sistema de control interno y la confeccion de un manual de
procedimientos administrativo-contable. en una empresa familiar,
dedicada a la produccion 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 investigacion
cualitativo, en donde se analizaron los procesos mas significativos
del sector administrativo contable y las personas involucradas en
estos.

Se realizaron propuestas de mejoras en dichos procedimientos
estableciendo metodologias, procedimientos, normas y controles
con el fin de lograr los objetivos de manera eficiente.
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CONTEXTO REGIONAL

La trascendencia de este
rubro nace de los aspectos
que se involucran y se
destacan, la fuerza laboral
de la produccion primaria,
constituida por el propio
productor y los diversos
rubros satélites, tales como
los frigorificos, plantas de
elaboracion de alimentos
balanceados, fabricas de

implementos, acopiadores,
transportistas y demas
intermediarios en las
distintas etapas de la

comercializacion.




ANALISIS FODA

Fortalezas

Oportunidades

-Empresa familiar con sentido de
pertenencia.

-Conocimiento del rubro en €l que opera.

-Alto poder de negociacion con los
proveedores.

-Cuenta con asesoramiento profesional.

-Mercado en desarrollo.

-Mecdidas gubernamentales para captar
mercados externos.

-Buenas perspectivas del sector.
-Nuewvas tecnologias.

- Confeccion de un manual de
procedimientos que estandarice los

Proccsos.

Debilidades

Amenazas

-Escasa motivacion.
-Infraestructura insuficiente.

-Alta tasa de mortalidad de lechones
recién nacidos.

- Falta de procesos registrados.

-Inflacion.

-Altas tasas de interés.

-Incertidumbre econémaica.




MARCO TEORICO DE REFERENCIA

CONTROL INTERNO
Definicion
Objetivos:
-Objetivos de las Operaciones.

-Objetivos relacionados con la
informacion financiera.

-Objetivos de Cumplimiento.

Principios del Control Interno:

-Division del trabajo.
-Fijacion de responsabilidad.
-Cargo y descargo.

CONTROL INTERNO




MARCO TEORICO DE REFERENCIA

Manuales de procedimientos: Su fin
es detallar los distintos
procedimientos que hacen a Ila
operatoria de la empresa, el mismo
pretende ser el camino para que el
personal sepa como hacer las M-
tareas, principalmente para el vy o5
personal que se incorpora por (
primera vez a la organizacion.

Estructura de los manuales.
-ldentificacion o portada.
-Prologo, introduccion o ambos.
-Indice.

-Contenido.

-Objetivo.

-Areas de aplicacion.
-Responsables.

-Politicas o normas de operacion.

-Procedimientos (descripcion de las
operaciones).

-Diagramas de flujo.
-Instructivos.




ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

ADMINISTRATIVOS-CONTABLES
FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO COMPRAS-PAGOS
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I No se piden cotizacion a 19s proveedores.

Los pedidos se realizan desde la granja y por el aukiliar administrativo.
No se emiten ordenes de ¢ompras.

1 -1_= 1

-~ 1]

Remito.

=1

I No se emite nota de recepcion. |j

- Factura.
/= /] |regsto

I Realiza el
=1 pago..

Recibos de egresos no firmados. [ - |-

No existen fichas individuales gle proveedores.
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ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

ADMINISTRATIVOS-CONTABLES
FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO VENTAS-COBROS

GERIENTT GIrRINTE DI AUXITIAR
L&) 54 v <> < N
COMERCLAL PRODUCCION FERARE FLEETS SR ADMINIS TRATIVO

I No existen notas te pedidos de los clientes.

= |
[ ——1 =1

No hay Resp. de granja que
recepcione ordenes de carga.

I Factura.

| m— ]

I Registra.

/= f
[T

el

Elicliente no recibe constancia de pago. |

-
Factura
|
|
-
Recaibo de
INgZrcso
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ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO COMPRA DE GRANOS Y PAGOS

ADMINISTRATIVOS-CONTABLES
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1
= 1

No hay politica de compra de grano.

No hay evaluacion de

- = |

Liquidacion y facturacid

Realiza el pago..

5ranos.

h de la compra.

Empresas particulares d

e |0s socios.
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ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS
ADMINISTRATIVOS-CONTABLES

FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO STOCK DE INVENTARIO DE ALMACEN

A L T TN .S

CRFER . AR TCD)
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( F anw

:. No existen ordenes de compras.
Ni p@litica de stock minimo.

Pedidos

realizados
] por los

operarios 'y
el A. Adm.

#

-1

I La miisma persona que realiza el pedido, es
quieh lo recibe.

No hay politicas de inventario para evitar
robos o uso desmedido de los insumos.
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ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS
ADMINISTRATIVOS-CONTABLES

FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO FAZON DE GRANOS

ENCARGADO DE
AREA

GERENTE DE
PRODYLUNCCTOM

GERENTE
COMERCIAL

PROVEEDOR
FAFZOMN

AUXITILIAR
CONTABLE

)
I

|
oA

Remito-separado-dela

actura.

No hay plan de necesidldes, ni analisis de aIir]\ento balanceado, kilos

Registra.

Pago.

diversidad de dieta.
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ANALISIS DE LOS PRINCIPALES PROCESOS

ADMINISTRATIVOS-CONTABLES
FLUJOGRAMA ACTUAL - PROCESO FONDO FIJO

GERENTE

AUXITLIAR
ADMINMNIS TRATIVO

ADMIMNIS TR A TIVO

C Inicio ) ‘ No se Helimitan los tipos de gastos a rendiry

quien psta autorizado a ejecutarlos.

1 L .
w
X
/ 4 /-1
S
‘L Reporte.

Reposicion.
Chequc No hay lineamientos de autorizacion.
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CONCLUSIONES DIAGNOSTICAS

La inexistencia de procesos definidos explicita o
implicitamente.

Superposicion de tareas.
No existen politicas 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. I



PROPUESTA DEL MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

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

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

Cronograma: Las actividades son llevadas a cabo a partir del mes de enero
de 2017, concluyéndolas en el mes de agosto de 2017.

Actividades:

1. Entrevistas con miembros de la organizacion.

2. Observacion directa.

3. Descripcion, analisis e interpretacion de las observaciones.

4. Construccion de manuales de procedimientos para cada proceso en
particular.

Realizacion de flujogramas.

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

Correccion de desviaciones encontradas.

. Elaboracion del manual de procedimientos.

10 Presentacion para su aprobacion al directorio.

11. Publicacion e implementacion del manual de procedimientos. 17
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PROYECTO

Objetivo
Mejorar el funcionamiento administrativo-contable de Ia

empresa Agroporc S.A., estableciendo reglas y normas que
regulen los procedimientos que en ella se desarrollan.

Alcance

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

Aprobacion, difusion y actualizacion

La aprobacion, difusion y actualizacion (total o parcial) del
presente manual es de responsabilidad del directorio de la
empresa.

18
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IS OBJETIVOS

a) Delimitar responsabilidad y seguridad dentro del circuito compras v pagos.

b) Establecer lineamientos de control en las compras y pago a proveedores.

I AILCANCE

La presente politica contempla principalmente las compras de la granja y los pagos
a proveedores correspondientes a la empresa. pero puede aplicarse también a la oficina

administrativa.

111 EXPOSICION DE LA POLITICA

1. Calificacion de proveedores

1.1 Todos los proveedores que prestan servicio a la empresa seran evaluados vy
calificados por lo menos una vez al afic en base a lo siguiente

a) Capacidad o disponibilidad de proveer regularmente bienes y servicios.

b) Calidad del bien o el servicio que brinde.

c) Precios.

d) Términos de pago.

e) Tiempo v condiciones de entrega

1.2 La aprobacion de la calificacion de los proveedores estara a cargo del gerente

administrativo-contable.

1.3 No se requiere la calificacion de proveedores para compras individuales menores o

iguales a $500.00.

2. Compras:

2.1 Toda adquisicion debe contar con la solicitud de compra respectiva.

2.2 Toda adquisicion debe contar con minimo 3 cotizaciones donde se evalien los criterio
sefialados en el tema de la calificacion de proveedores.

2.3 Las adquisiciones se efectuaran inicamente a proveedores calificados por la empresa.
2.4 Toda recepcion de bienes debe contener una nota de recepcion.

2.5 La documentacion soporte de las adquisiciones realizadas deben ser enviadas

sin demora al auxiliar contable para su registro.

2.6 No se recibiran documentos o comprobantes después de la fecha del mes que

corresponde.

3. Pagos a proveedores

3.1 El auxiliar contable de acuerdo a las funciones que le facultan tiene la autorizacién
para realizar los pagos correspondientes.

3.2 El gerente administrativo - contable es la persona autorizada para aprobar los pagos.
3.3 El pago se puede realizar con un plazo maximo de treinta (30) dias de la fecha de
facturacion. ya sea por transferencia bancarna o la emision de cheques.

3.4 Todo cheque emitido o transferencia bancaria contiene la combinacion de dos firmas

(de alguno de los tres duefios).
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3.5 Todo pago es procesado por el sector de contabilidad para su registro 9. El proveedor recibe la orden de compra.
correspondiente en el sistema de informacidon. 10. Prepara el pedido con su comrespondiente factura v remito.
3.6 Todo pago realizado contiene el comprobante de egreso correspondiente como la 11. Envia el pedido.
respectiva retencion cuando corresponda. 12. El auxiliar de granja recibe la mercaderia con su documentacion.
3.7 Todo pago se concreta en base a documentacion original. 13. Descarga el pedido y controla la existencia de orden de compra.
Excepcion: cualquier excepcion a lo mencionado anteriormente es autorizada por el 14. Desembalaje.
gerente adminismrativo-contrable. 15. Realiza el control de calidad y cantidad segun las normas establecidas.
IV. PROCEDIMIENTO 16. ; Existen diferencias?
1. El auxiliar de granja detecta la necesidad de comprar. 17. Si1 exasten, le informa al auxiliar admunistrativo para que solucione tal situacidon.
2. Le informa al auxiliar admunistrativo la necesidad de comprar. 18. El auxiliar de granja firma el remito como constancia de aceptacion de la mercaderia,|

3. El auxiliar administrativo solicita las cotizaciones a los proveedores via e-mail, 19. Registra en una nota de recepcion por duplicado. el original va para el auxiliar

como minimo a tres (3) proveedores calificados por la empresa.
4. Dichos proveedores formulan las cotizaciones. con un maximo de siete (7) dias.

dependiendo la urgencia de la compra.

5. Cumplido el lapso envian las comrespondientes cotizaciones junto a la dispomibilidad

y el plazo de entrega.
6. El auxiliar administrativo analiza las cotizaciones y comparan las mismas.

Selecciona el proveedor a quien se le efectuara la compra.

8. Confecciona la orden de compra por duplicado correctamente valorizada. El original

se le envia al proveedor y el duplicado se lo queda el auxiliar administrativo.

administrativo v el duplicado para el proveedor.
20. El proveedor recibe el duplicado de la nota de recepcion y la archiva.
21. El auxiliar de granja confecciona una planilla de control de calidad.

22 Se almacena la mercaderia.

[¥]

3. El auxiliar contable registra las compras.

[

4. Comprueba que la factura coincida con la orden de compra. nota de recepcion y
planilla de control de calidad.
25. Controla la secuencia numeérica de los comprobantes.

26. Archiva los comprobantes.
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27. El auxiliar administrativo realiza el pago a los proveedores, emite el recibo de egreso
v entrega el pago a los proveedores.

28. Los proveedores reciben el pago.

29_ El auxiliar contable archiva los comprobantes (factura junto con su correspondiente
recibo de egreso, y por otro lado todos los recibos de egreso por orden numeérico).

(Ver figura 10 - Flyjograma propuesto proceso compras-pagos)

V.

RESPONSABILIDADES

a) Auxiliar admunistrativo:
e Recepta las solicitudes de compras.
e Pide las cotizaciones a los proveedores.
e Elabora las ordenes de compras.
e Emite el pago a proveedores.

e Entrega la documentacion a los proveedores.

b) Auxiliar contable:
e Ingresa al sistema de informacidn las compras. es decir las facturas.
e Rewvisa, controla los documentos (facturas - ordenes de compra. remitos y notas de

recepcion) y archiva los mismos.

e Concilia las cuentas de 1os proveedores, controlando que coincidan los saldos ¥

comprobantes.

c) Auxiliar de granja:
e Recibe y descarga la mercaderia.
e Revisa la orden de compra con la mercaderia recibida.
e Controla calidad y cantidad. es decir verifica el estado de la misma y ejecuta un
recuento fisico.
e En caso de diferencias informa al auxiliar administrativo para que solucione dicha
situacion.
e Firma los remitos.

e Confecciona las notas de recepcidon y planilla de control de calidad.

Elaborado por:

Revisado por: Fecha de Acmalizacion:
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

COMPRAS-PAGOS

" e a———wrerce ] c—rmser—— e~ Py
C nutese B
B :] El auxiliar de granja detegta la necesidad de
comprar.
I - 1 + 3 =
] =1 | o i,
. — = Solicitud de cotizacion com® minimo a tres proveedores.
! = — - —
) - u .
pd -l 7 Confeccion de orden de compra..
| — H{— ¢ 1
i S ——— | I
[: | —= Fal:tura y remito, control conjla
[ "= 1 cofrespondiente orden de compra.
L = 1
C—— 1 et
— S
1 1 —L—J. . .
—=_ |Firma el remito.
; - g Nota de recepcion.
——— ————
== {[==
= 3 | 1 = 1
| 1 | -~ _. = JRegistro de la factura.
I —
Realiza el pago. = =1 1 ) =
— _‘—'ﬁ Firma del Recibo de egreso ~ — -
I S [ | I - | a-\///
:-;—3 22




FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

VENTAS-COBROS

CaRINIY A RIENTIY I ALIXH IAR ™9 - - - “~ NI AAw SR AR
O RCTIAL PRODATCCTION CRRUAN T A CLERNTE FLA IR ADATNTS TRA TT I CONT A -
Coe )
./ F
/ / . .

I Cargas diarias de notas de pedidos.

-

Verifica el Stock existe

—_—
/ / Controla el
4 .
- T - remito y
* | confecciona la
- factura.

Recibe|la factura y el remito. | -~ |« { = |} [__-__

Recibe el cobro. -
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

COMPRA DE GRANOS Y PAGOS

AUXILIAR GERENTY PROVEFDOR DI AUXTLIAR
J LY
ADMINISTRATIVO COMERCIAL GRANOS FLEN ALMACEN FAZON CONTADLE
( . ) Se compra a la empresa que cumpla con calidad y condicion.
& = N N

3

b ormukarso O

ifuida la mercaderia.

/ E Realiza el pago y emite el recibo de egreso.

Archiva el recibo de egreso y la liquidacid

>

Fin
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

STOCK DE INVENTARIO DE ALMACEN

S Wl N ST BN CH e B TR iy N SRR E e B S Bl N SeT BN MLSw R
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Ingreso y egreso en el sistema.

’ — ._. — Acceso a granja restringido.
I - | Aucxiliar de granja responsable del dimacén.
—
o = i

===l = 1

Comprobacion de existencia de ordenes de compra..

Confecdion de planilla de control de caliad..

- -<f> 1

Confecdiona la nota de recepcion.
L

Lleva a pabo medidas de mantencion y Eonservacion.

L
| . |— Recuenfofisico. — — — — — — — — — — S i

Iil_ Informa el inventario.
=

(== 25




FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

FAZON DE GRANOS

~t

CERLANNT A

NI AAKR I

GrmarrnNm

PRAOVELIXR
CONTERCOCEAD F AN AL NS

ALXELIAR
ALDAMATNES TIRATTWVO

AL AAR
CONT ARLE

Detecta la necesidad de compra
alimento balanceado.

2

) S

= 1—|
-h i :-.
7

oo

]
=]
]

Duplicado de nota de recepcion, remito y f

Envia planilla de produccion.

Realiza el pagp.

actura.

ia la mercaderia, re

\/ Archiva las ordenes de produccion.

mito, factura y planilla de produccion.

Registra la compra.

Archiva la documentacion.
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FLUJOGRAMA PROPUESTO - PROCESO

FONDO FLJO

AUXILIAR GERENTH AUXILIAR
CONTABLL ADMINISTRATIVO ] ADMINISTEATIVO
! Inicwo )
~———
h 4
Encargado elabora el reforte : > 5
de gastos mensuales.. =
1 '
Ingresa la informacién / s 'A . 3
al sistema. :' /
o Y
/ /
7 /
¥
4
Reoio de
Carcso
g T
X.
Archiva los documentag. | ¢ | Entrefia el pago.
— J—
Repone el Forgdo Fijo. L
( I's )
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ORGANIGRAMA PROPUESTO

DIRECTORIO
e CONTADOR
B EXTERNO
| | .
GERENTE [ GERENTE NE— GERENTE
COMERCIAL ADM/CONTABLE PRODUCCION
AUXILIAR ENCARGADO DE
=T % ADMDNISTRATIVO 5 GESTACION
AUXILIAR ENCARGADO DE
—% CONTABLE 5 MATERNIDAD

ENCARGADODE
- DESTETE

ENCARGADODE
» TERMINACION

AUXILIAR DE
e s e S e GRANJA 28




MANUAL DE PERFIL DE PUESTO AUXILIAR
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Manual de Perfil de Puestos Administrativo - Contable Fecha de Publicacicn: steare Manual de Perfil de Puestos Administrativo - Contable Fecha de Publcacicn: sssece
Empresa AGROPORC S A. Version 1 Empresa AGROPORC S A Version
Paginas lde2 - ) _ Paginas 2de2
Puesto: AUXILIAR DE GRANJA Puesto: AUXILIAR DE GRANJA - -
Codigo MPAGOL Codigo MPAGO1

g) Emite remitos y guias.

h) Realiza las solicitudes de compras.

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

. .. . i) Firma los remitos y confecciona las notas de recepcion.
1. Denominacion del cargo: auxiliar de granja.

1) Realiza medidas de mantenimiento y conservacion de las mercaderias.

J

Area: gerencia produccion.
k) Detecta la necesidad de comprar alimento / insumos e informa a quien corresponda.

(VY]

Cargo al cual reporta: gerente de produccion.
1) Efectia tareas de mantenimiento en general y reparaciones sencillas de las

4. Cargo de las personas que le reportan: ninguno.
instalaciones. herramientas y equipos utilizados en el proceso productivo.

II. DESCRIPCION DEL PUESTO

m) Realiza informes periodicos al Gereate de Produccidn.

1. Objenvos:
J III. REQUISITOS DEL PUESTO
Cumple con la logistica de la granja. principalmente en el abastecimiento en 1. Conocimiento-
tiempo v forma de los insumos de vital importancia para la produccion. e Educacién: secundarioc completo

2. Experiencia:

2. Funciones y Responsabilidades: e Minima de dos (2) afios en trabajos o actividades relacionadas con el cargo.

a) Recibe y descarga la mercaderia. 3. Habilidades v Aptitudes:

b) Rewvisa y controla la orden de compra con la mercaderia recibida. e Autcdidacta. Buen trato. buena presencia y disposicidn y actitud de servicio. Tener
c) Realiza el control de calidad y cantidad. es decir verifica el estado de la misma ¥ iniciativa. Ser organizado y responsable. Habilidad numérica. Conocimientos basicos

ejecuta un recuento fisico. de computacion.

d) Firma los remitos.

Elaborado por- Revisado por: Aprobado por: Fecha de Actualizacion:

e) Confecciona las notas de recepcidn y planilla de control de calidad.

f) Realiza las érdenes de despacho.




AHORRO DE TODA LA IMPLEMENTACION
PROYECTADO ANO 2017

Procesos Ahorro 2017

Compras - pagos 142.540

Ventas - cobros 188.640

Compra de granos y pago 144.000

Inventario de almacén 66.744
Fazon de granos 60.588

Ahorro Total 602.512 30



:GRACIAS POR SU ATENCION!

Juan Manuel Cocconi



