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1. PRESENTACIÓN  
 

 A Continuación presentamos el siguiente proyecto, que lleva como título 
“ESTANDARIZACION DEL PROCESO DE COMPRA EN LA EMPRESA 
BANAPALMA S.A.” Esta es una de las empresas perteneciente al grupo “VILA”, 
encargadas de producir plátano y banano para exportación. 
 
 
 
Actualmente la empresa cuenta con 14 fincas productoras y 2 más proyectadas, con 
gran cantidad de materia prima, producto en proceso y producto terminado, por 
ende, es necesario tener los materiales en el tiempo indicado para que la producción 
no se vea afectada, una compra eficiente y una gestión rápida, de esta manera, se 
ha decidido realizar una estandarización en el departamento de compras 
planteando un modelo de trabajo con el objetivo de utilizar adecuadamente los 
tiempos utilizados de un proceso a otro, que permitan tener una respuesta rápida 
en cuanto a las necesidades de la organización y mantener las bodegas abastecidas 
de los distintos productos necesarios para su desarrollo.  
 
 
Con la realización de este proyecto se pretende mejorar significativamente los 
procesos llevados a cabo en el área de compras, identificando en primera instancia 
las necesidades que tiene la organización en cuanto a la producción en la  empresa 
Banapalma S.A en la cual se tramitan todos los requerimientos de las fincas y 
personal administrativo para su exitosa operación, las demoras en el trámite de los 
requerimientos que podrían ocasionar perdidas relacionadas a la poca producción 
de las cajas, donde se empaca la fruta y así disminuir  los ingresos. 
 
 
Bajo esta primicia se identificaron las falencias por lo cual se tuvieron en cuenta 
varios puntos clave para el desarrollo de esta propuesta que se justifican a lo largo 
del documento, en el que se decide estandarizar el proceso de compras y establecer 
los parámetros con los cuales debe funcionar y cumplir con todos los 
requerimientos, aplicando un modelo de trabajo en el cual se estipula como se  
deben realizar las solicitudes de compra, su importancia y sus tiempos de trámite, 
para poder tener una mejor organización y más certeza al momento de realizar las 
compras, formatos de proveedores y solicitudes de compras de forma manual, así 
como indicadores de gestión que nos permitan tomar decisiones de manera 
eficiente dentro del departamento a corto, mediano y largo plazo. 
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2. OBJETIVOS Y/O FUNCIONES 

 
2.1. Objetivo General: 

 
Crear de un modelo de trabajo en el departamento de compras, que permita 
optimizar los procesos bajo indicadores de gestión en la empresa Banapalma 
S.A. 

 
2.2. Objetivos Específicos: 

 
2.2.1. Realizar un diagnóstico en los procesos del departamento de compras de 

la empresa Banapalma S.A 
2.2.2. Identificar las falencias presentadas en los procedimientos del área de 

compras. 
2.2.3. Diseñar un modelo de trabajo que permita optimizar los tiempos en cada 

proceso. 
2.2.4. Implementar indicadores de gestión en el proceso de compras. 

 
 

2.3. Funciones del practicante en la organización: 
 

Dentro de la empresa BANAPALMA S.A, el practicante lleva a cabo sus prácticas 
en el área de logística, más específicamente en el departamento de compras 
desempeñando una serie de funciones entre las que se destacan: 
 
 

1. Solicitar cotizaciones a diferentes proveedores para detectar la mejor opción 
analizando, precio, tiempo de entrega y calidad del producto. 

2. Creación de Artículos para llevar información documentada de los materiales 
que se han comprado desde la concepción de la empresa.  

3. Generar orden de compra para tener un documento que soporte la compra, 
aplicándole retenciones de fuente, IVA, Ica y demás impuestos.  

4. Solicitar aprobación y anticipo de la compra de materiales para dar respuesta 
oportuna al departamento de inventario y gestión humana. 

5. Hacerle trazabilidad al material para determinar el tiempo y estado de la 
mercancía desde su salida hasta su recepción. 

6. Revisión y seguimiento de facturas para la realización del cruce de costos 
con gestión financiera. 

7. Legalización de facturas y entrada de mercancía al inventario con el 
departamento de contabilidad para analizar los costos operacionales 
mensualmente. 
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3. JUSTIFICACIÓN: 

 
El área de compras es esencial en cualquier organización o empresa, esta tramita 
los requerimientos de todas las áreas de la compañía  para su óptimo 
funcionamiento, siendo así, debe ser uno de los procesos con mayor desempeño a 
nivel organizacional. 
 
Teniendo en cuenta lo anterior y dado a la cantidad de fincas y bodegas dentro del 
grupo empresarial que necesitan materiales para poder tener una buena 
producción, es necesario aprovechar al máximo los tiempos de respuesta en cuanto 
a las compras para las fincas y el área administrativa, de esta manera se decide 
realizar este proyecto en el cual se verán beneficiados, los clientes, la gerencia, los 
trabajadores de las fincas y personal administrativo como recursos humanos, dado 
que en la actualidad existen problemas en cuanto a compra de papelería, Epp y 
materiales de corte por falta de programación y control en las bodegas, así mismo 
puede impactar favorablemente a la gestión financiera al reducir los costos en la 
compras urgentes por tarifas altas en el transporte así como la legalización de las 
compras anticipadas y control en los costos de materiales, con la realización de este 
proyecto se pretende resolver estos y otros problemas relacionado con las compras 
en la empresa, aportando un poco para el crecimiento y mejora continua de la 
compañía.  
   
 
 

3.1  JUSTIFICACION PRÁCTICA: 
 
 
Este proyecto se realiza por que en la empresa Banapalma S.A existe la necesidad 
de mejorar el estado actual del departamento de compras, dado a que tiene gran 
cantidad de solicitudes de compras represadas, fincas a su cargo y procesos con 
un funcionamiento poco optimo, por esto es importante implementar un plan de 
trabajo que pueda estandarizar los tiempo de respuesta y proceder del área. El 
departamento de compras es uno de los departamentos más importante en las 
empresas, debido a que tiene la responsabilidad de abastecer a la compañía de 
todos los materiales que necesita para la producción del bien o servicio que ofrecen, 
de manera que se puedan aumentar los ingresos y dar respuesta a las necesidades 
en tiempo oportuno. 
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3.2 JUSTIFICACION TEORICA:  
 

 
Este proyecto se lleva a cabo con el propósito de aportar conocimiento al existente 
sobre la creación de modelos de trabajo que optimicen los procesos en el 
departamento de compras y una gestión adecuada como instrumento de mejora en 
los tiempos de respuesta de las compra y entrega del material, garantizando la 
calidad del producto donde no se vea interrumpida la producción y seguridad de los 
trabajadores.  
 

 
3.3 JUSTIFICACION METODOLOGICA: 
 

 
 
El proyecto se realizará en cuatro fases. En la primera fase se investigará el estado 
actual del área, como se llevan a cabo la realización de las órdenes de compra, 
recepción de solicitudes, manejo de proveedores, estado de las bodegas para 
identificar procesos que más adelante puedan ser aprovechados. La segunda 
consiste en identificar las falencias en cuanto a los procedimientos tenidos en 
cuenta en el departamento y consecuencias de no tener el material a tiempo en las 
fincas para que de esta manera se puedan tomar acciones correctivas, en la tercera 
fase se realizará un modelo de trabajo ingenieril, implementando formatos no 
utilizados en el área  y programas necesarios para la optimización estos procesos y 
en la cuarta fase se realizará la implementación de indicadores de gestión con el 
objetivo de medir el avance de lo implementado y mejorar en la toma de decisión.  
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4. GENERALIDADES DE LA EMPRESA: 

 
4.1. Aspectos Generales  

RAZÓN SOCIAL: BANAPALMA S.A  
NIT: 819003159 
TIPO DE SOCIEDAD: Sociedad Anónima  
ACTIVIDAD ECONÓMICA: Actividad Principal: Cultivo de Plátano y 

Banano, explotación mixta 
(Agrícola y pecuaria) 
Actividad secundaria: Comercio al por mayor de 
materias primas agropecuarias; animales vivos 

ARL SURA 
N° DE TRABAJADORES: 680 
DOMICILIO: Calle 15 # 1C-54 Edificio Pevesca oficina 701. 

 
TELÉFONOS: 4204048 
E-MAIL: avives@gvila.com 
GERENTE: Álvaro Eduardo Vives Lacouture  

Fuente: Tomado de la matricula mercantil de Banapalma S.A, 2018 
 
 

4.2. MARCO LEGAL, la empresa se rige por:  
 
Decreto 410 de 1971 (Código de Comercio) y Ley 222 del 20 de diciembre de 1995. 
La Sociedad Anónima se rige por dicho decreto y ley, "por la cual se modifica el libro 
ll del Código de Comercio, se expide un nuevo régimen de procesos concursales y 
se dictan otras disposiciones". 
La sociedad comercial en Colombia, entre las cuales encontramos la sociedad 
anónima, se constituye por escritura pública, la cual debe inscribirse en el registro 
mercantil de la Cámara de Comercio, con jurisdicción en el lugar donde la sociedad 
tenga ubicado su domicilio social principal. 
Ahora bien, si se abren sucursales de la persona jurídica o se establecen 
estatutariamente otros domicilios, las copias de las escrituras públicas respectivas 
deben necesariamente inscribirse también en las Cámaras de Comercio 
correspondientes (artículo 111 de la Legislación Mercantil). 
Con relación a la publicidad que debe dársele a los documentos constitutivos de la 
sociedad, es pertinente anotar que hasta tanto no se realice la inscripción de la 
escritura social, el contrato será imponible a terceros, independientemente de los 
aportes que hayan realizado los asociados en su debida oportunidad (artículo 112 
ibídem). 
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Fuente: https://www.informacion-empresas.co/Empresa_BANAPALMA-
SA.html#REGISTRO 
 

4.3. MARCO ECONÓMICO: La institución se financia, 
 
 
Por el medio el programa del Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y el Fondo 
para el Financiamiento del Sector Agropecuario - FINAGRO, el cual han venido 
trabajando intensamente en el fortalecimiento del financiamiento del sector rural 
colombiano con especial énfasis en pequeños y medianos productores. 
Los avances en el fortalecimiento de las políticas dirigidas al financiamiento del 
sector agropecuario son reflejo del compromiso del Gobierno Nacional con el 
campo. Han sido numerosos los instrumentos para el desarrollo del sector y las 
disposiciones normativas adelantadas en lo corrido del 2014. 
Cuatro de estas medias se destacan por su alcance y beneficio para los pequeños 
y medianos productores del país: el Proyecto de Ley 134C-140S, la reactivación y 
ampliación del programa de compra de cartera FONSA 2014, la aprobación del 
nuevo modelo de gestión del Fondo Agropecuario de Garantías, y la implementación 
de dos nuevos instrumentos financieros: microcrédito y Factoring. 
Fuente: https://www.informacion-empresas.co/Empresa_BANAPALMA-
SA.html#REGISTRO 
 
 
 
 
 

4.4.  Misión: 
 
 
La misión de la empresa Banapalma S.A es “Comercializar nacional e 
internacionalmente productos agrícolas, ganaderos, agropecuarios, piscícolas en 
especial del banano y palma; encaminados a satisfacer las necesidades de nuestros 
clientes por medio de altos estándares de calidad y seguridad, así mismo, 
trabajando de la mano con un equipo humano idóneo, enfocado hacia la pro 
actividad y excelencia en el servicio”. Fuente: https://www.informacion-
empresas.co/Empresa_BANAPALMA-SA.html#REGISTRO 
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4.5. Visión:  
 
 
A continuación se presenta la visión de la empresa: “Convertirnos en una 
comercializadora líder en productos agrícola, ganaderos, agropecuarios, piscícolas, 
en especial del banano y palma en el país, efectuando los más exigentes estándares 
de calidad, en la extracción mixta en los sectores agrícolas y pecuarios, siendo 
reconocida por nuestra alta competitividad, a la hora de ofrecer un servicio y/o 
producto idóneo a nuestros clientes y colaboradores” Fuente: 
https://www.informacion-empresas.co/Empresa_BANAPALMA-
SA.html#REGISTRO 
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5. SITUACIÓN ACTUAL 

 
Banapalma S.A. es una empresa dedicada a la producción y comercialización de 
banano y palma de aceite, es decir dedicada a la extracción mixta en los sectores 
agrícolas y pecuarios, constituida en la ciudad de Santa Marta, en conjunto con otras 
sociedades como lo son Jomacavi, Fruban y san Diego S.A.S el principal objetivo 
es ser la empresa líder en comercialización nacional e internacional logrando cada 
vez más una mayor penetración en el mercado, así mismo ofrecer un portafolio de 
productos para las pequeñas y medianas empresas creando alianza en cuanto a la 
labor de producción de los bienes que estén comercializando nuestro producto.  
 
La empresa Banapalma S.A es la encargada de producir los bananos y palma de 
aceite para la exportación de cajas de estos productos principalmente para C.I 
BANASAN, así mismo, banasan le vende a la empresa materiales para el corte y 
adecuación de la producción, actualmente la empresa se ha visto un afectada en la 
merma del producto debido a falta de materiales para el trabajo del personal de las 
fincas, el departamento de compras cuenta solo con dos personas y las 14 bodegas 
de las fincas no se encuentran al día con respecto al inventario, por lo que es 
indispensable contar con un reporte del estado actual de las bodegas y el material 
realmente necesario, debido a que se compra también material en exceso y causa 
que este se esté dañando, afectando directamente en los costos a la empresa, por 
esto es necesario contar con condiciones y el tiempo adecuado que permita dar 
respuesta a las compras que se necesitan para la producción y dar seguimiento a 
lo que se tiene en cada bodega.  
 
 
Actualmente, a pesar que se cuenta con capital para realizar las compras y bodegas 
necesarias para almacenar tales compras no se encuentran los procesos 
estandarizados, se puede notar muchos retrasos  desde la recepción de la solicitud 
hasta realización de la compra, debido a que no se tiene claro el material que se 
encuentra en bodega y el personal de la finca no se está capacitado, lo cual puede 
afectar la producción y calidad del producto, así mismo que el material en exceso 
se dañe  y se pierda el dinero invertido en esto. En cuanto al departamento de 
compras tiene a cargo que 14 fincas por parte del grupo empresarial, más las 
compras de la inmobiliaria Kasuma y el hotel don pepe por lo que no es suficiente 
tener 2 personas en el área.  
 
Por otra parte el departamento tiene bajo su mando una persona en cada finca 
(almacenista) que es el responsable de solicitar y recibir la mercancía que es 
enviada, por su parte de también de responder por el material que está en cada 
bodega y notificarlo en el sistema empleado en la empresa, en este caso Zeus 
Inventario, es importante considerar que ninguna de estas personas cuenta con un 
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estudio superior y no se les hace una capacitación previa al cargo en el que se 
pueda llevar una orientación adecuada para trabajar de forma más ágil, sino que 
solo se guían por el manual de funciones. 
 
La aplicación del proyecto se ve reflejado favorablemente en el proceder del área, 
la logística mejora factiblemente dado a que se implementa un programa de 
capacitación que permite dar conocimiento a las personas involucradas 
directamente con compras como lo son los almacenistas, encargados de cada 
bodega, la realización del seguimiento constante y teleconferencias con los 
almacenistas, facilita tener un reporte actual del estado y stock de cada bodega en 
las fincas, así como lo que se necesita anticipadamente para que no se vea afectada 
la producción y que el material con el que ya cuentan no se dañe, por otro lado 
contar con un formato manual para el personal administrativo que no maneja el 
programa, ayuda a tener la información documentada y analizar directamente el 
tiempo en que es necesario comprar los materiales para el personal administrativo, 
permitiendo llevar un control en la compra de estos y la implementación de una base 
de datos le dio a la empresa una visión clara de los proveedores que manejan mejor 
precio, tiempo de entrega y calidad del producto. Por último la aplicación de los 
indicadores de gestión que se implementaron ayudaron al jefe del área a tomar 
decisiones en base a los resultados obtenidos, es decir la calidad de los 
proveedores nuevos y potenciales y el volumen de compra que se necesita comprar 
cada mes según la temporada del año.  
 
En el tiempo de funcionamiento de la empresa se han presentado muchos 
inconvenientes de en el área de compras e inventario debido a la falta de 
organización y planificación en el departamento generando pérdidas significativas 
para la organización en cuanto a dinero 
 
 
Tales como: 
 

• Solicitudes erradas de acuerdo al consumo ocasionando un tiempo de 
espera más largo, esto causado por la falta de capacitación del personal en 
las fincas.  
 

• Exceso de compras debido a que lo solicitado se clona y se le da consumo 
directo en el sistema, sin embargo, se tiene el material en la finca, esto causa 
un deterioro del material dado la cantidad que hay ya que en ocasiones se 
daña y representa pérdidas para la empresa.  
 

• Falta de personal el departamento de compras solo cuenta con dos personas 
y 14 fincas a su cargo excluyendo las otras sociedades mencionadas 
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anteriormente, esto causa que no se tenga un control o se pueda hacer una 
visita constante a las fincas de tal forma que se coordinen o vigilen cada 
bodega asignada.  

• Falta de programación en cuanto a las solicitudes que se presentan, no se 
tiene una programación estipulada en cuanto a necesidades. 

• Exceso de material debido a que se realiza la compra del mismo material 
varias veces para la misma finca dado a que el inventario no se encuentra al 
día.   

• Personal no capacitado, los almacenistas no cuentan con capacitación en el 
programa que se maneja en la empresa y esto genera que el inventario físico 
y sistemático no estén acordes.  

 
De lo anteriormente expuesto he podido notar problemas en cuanto a la 
organización, ya que los procesos no están estandarizados, falta de personal e 
individualismo en cuanto a la delegación de funciones, esto se ve reflejado en los 
procedimientos que se llevan a cabo en el departamento. 
 

Diagrama No. 1: Causas de la deficiencia en el departamento de compras. 

Fuente: Elaboración propia 
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6. BASES TEÓRICAS RELACIONADAS 

 
 
Tabla 1. Asignaturas aplicadas en el proyecto: 
 

Asignatura Ciclo Temas 
aplicados al 
proyecto. 

Aportes 
gracias a la 
asignatura. 

Docente. 

Diseño de 
operaciones 

Profesional Factores 
principales 
que afectan 
las decisiones 
en el diseño 
de procesos  

El diagnostico 
de las 
actividades en 
cuanto a cómo 
se encontraba 
la 
organización, a 
dar una visión 
de los 
indicadores 
que se 
trabajaron en 
el desarrollo 
del proyecto. 

Vladimir Balza  

Análisis de 
operaciones  
 

Profesional Análisis de 
proceso de 
compras 

analizar cada 
aspecto en 
cuanto a los 
procesos, 
manual y 
caracterización 
de procesos 
llevados a 
cabo en el 
departamento 
de compras 

Carlos Camacho 

Gestión de proyectos. General Formulación 
de proyectos 

Creación de 
los 
cronogramas 
presentados 

Katherine olivos 
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Gestión logística Profesional Gestión de 

compra y 
logística de 
transporte  

Análisis de 
gestión de 
compra y 
transporte  

Ricardo 
chinchilla 

Acompañamiento 
Dipro. 

Profesional 
 

Asesoría en 
proyectos  

Mejoras en el 
proyecto de 
grado 

José Luis lobos 

Fuente: Elaboración propia  
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7. DESARROLLO DE ACTIVIDADES: 
 
7.1. Realizar un diagnóstico en los procesos del departamento de 

compras de la empresa Banapalma S.A 
 

1. Consulta con la jefa del departamento de compras: 
 
En primera instancia se habló con la Jefe logístico que actualmente lleva 4 años 
desempeñando el cargo en la empresa, según expreso su punto de vista en 
cuanto al departamento, cuya opinión fue de vital importancia para poder 
presentar un reporte en estado real de la situación actual de la compañía.  

 
2. Realización de junta: 
 
A los 3 meses de estar en la compañía se realizó una junta con los principales 
jefes de áreas y auxiliares a cargo de la situación de se venía presentando hace 
tiempo en cuanto a atraso en unos materiales y falta de novedades presentadas 
en el sistema, de la falta de organización y control de las compras. 

 
3. Seguimiento al departamento de Inventario: 
 
Por ultimo para tener una perspectiva más clara de la situación que se estaba 
presentando se decidió hacer un seguimiento a cada finca, revisando la bodega, 
la cantidad de material solicitado y la que se presentaba en el sistema, de forma 
que se tuviera el sistema actualizado. 

 
 
INFORME:  
 
Banapalma S.A. es una empresa de exportación mixta, agrícola y ganadera, 
asociada con otras 3 empresas llamadas Jomacavi S.A.S, Fruban S.A.S y San 
Diego S.A.S, que cuenta con alrededor de 14 fincas productoras de banano y palma 
12 en la zona bananera rio frio y 2 al norte, actualmente es una organización auto 
sostenible dado a que genera ingresos operacionales de aproximadamente de 
27,571,520,029 millones de pesos, sin embargo la empresa ha tenido pérdidas 
debido, a que el sistema por el cual se manejan las compras, el inventario y demás 
funciones de la empresa, no se encuentra al día, los procesos del departamento de 
compras ha presentado falencias dado a que no están optimizados, la falta de 
personal y los tiempos son las prolongados, esto presenta un retraso en el macro 
proceso de la empresa, que afecta directamente en si al área de producción.  
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Por su parte la solicitud de aprobación de anticipos por parte del departamento de 
compras hacia gerencia, se hace tardía y es un proceso que genera atrasos a las 
compras. La implementación de la estandarización del proceso de compras, 
permitirá mejorar los tiempos de entregas de los insumos a las fincas, lo anterior, 
estará determinado por el rediseño tal proceso, permitiendo cumplir con los tiempos 
de entregas requeridos, así como los demás requisitos, de tal manera, con la 
implementación de indicadores de gestión se puede medir a corto y mediano plazo 
como puede afectar la toma de decisiones en la compañía. 
 
Para finales de septiembre del 2020 presentaba con gestión financiera anticipos sin 
legalizar lo que representaba estancos en los procesos debido a que no se permitían 
más anticipos si no se legalizaban las compras ya efectuadas.  

 
 
 

 
En la gráfica se puede apreciar los anticipos concedidos al departamento en 
mediante, compras, servicios y honorarios el cuarto trimestre del 2020 y que a 
principio de septiembre aumentan significativamente. 
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Fuente: Tomado de Zeus Contabilidad. 
 

En la presente tabla se aprecian datos reales en la que Banapalma debía 
273.033.227 millones de pesos en facturas sin legalizar y que por ende presentaba 
un problema para poder dar respuesta urgencias que se debían atender 
inmediatamente. 
 
Por otro lado al contar con poco personal el momento de montar la orden de compra 
no estaban los artículos creados por que se toman un tiempo al ir creando este, 
según las especificaciones de las cotizaciones dadas, en cuanto al sistema la falta 
de capacitación de por parte de los almacenistas causaba que repitieran solicitudes, 
causando que el sistema nunca estuviera al día con respecto a lo que tenían en 
bodega.  
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Fuente: Tomado del correo corporativo 
 
 
La tabla que se presenta a continuación es una evidencia del reporte de consumo de 
combustible por parte de las fincas y que no están al día con lo que se tiene en bodega 
dado que para el 29 de febrero del 2020 solicitaban con urgencia el combustible para no 
parar producción y en el sistema se evidenciaba una cantidad de materia prima para 
trabajar, esto evidentemente causa un cuello de botella, debido a que el consumo diario no 
es veraz.   
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Fuente: Tomado de Zeus Contabilidad. 
 
De lo anteriormente expuesto al ver las falencias presentadas en el departamento, 
se hace necesario implementar la propuesta presentada. 
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7.2. Identificar las falencias presentadas en los procedimientos del área 

de compras. 
 
 

1. Revisión detallada del manual de procedimiento del departamento de 
compras 

 
Se hizo un análisis detallado de los pasos indicados en el manual de procedimiento 
del departamento de compras, se tuvieron en cuenta cada proceso y se encontraron 
falencias como en que no tienen los tiempos estipulados para cada proceso, el 
manual no ha sido socializado tanto para los oficinistas como para los demás 
departamentos de la empresa, es decir falta de conocimiento que el departamento 
tiene su manual y forma de proceder.  
 
 

2. Revisión del sistema y solicitudes pendientes por generar órdenes de 
compra.  

 
Se realizó una exhaustiva revisión de las solicitudes hechas por los demás 
departamentos al área de compras, en la que se identificaron varias solicitudes a 
las que no se les ha hecho tramite desde el 2019 y algunas compras que se 
efectuaron pero no se registraron en el sistema ni de forma manual así como 
solicitudes repetidas hechas por el departamento de inventario que genera una 
saturación del sistema, por otro lado solicitudes de compras cuando en el sistema 
todavía había un stock, sin embargo no le dan consumo en el sistema ocasionando 
una cifra errónea en tiempo real en cuanto a lo que se tiene en bodega.  
 
 

3. Seguimiento a los almacenistas de la empresa Banapalma. 
 

Se realizó un seguimiento a cada oficinista de las 14 fincas del grupo, esto con el 
fin de evaluar su proceder, el estado de su bodega y que tienen en cuenta al 
momento de hacer la entrada y consumo a la mercancía, así como las condiciones 
de trabajo y conocimiento en cuanto a los procedimientos de las solicitudes, se 
evidencio falta de capacitación por parte del personal que trabaja en las fincas, 
desconocimiento del manual y en cuanto a la forma de proceder, no tienen un 
control exacto de lo que se le da consumo a bodega, así como complicadas 
condiciones de trabajar dado que en ciertas ocasiones la finca no contaba con luz 
o internet en el momento, sin embargo no cuentan con un formato de solicitud donde 
se pueda llevar un control manual de lo que solicitan tomando esto como una 
alternativa para tener un control exacto de lo que tienen y así puedan solicitar de 
forma precisa sin ocasionar faltantes o exceso de material que se pueda dañar. 
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7.2.1. Check list para evaluar el estado actual del departamento de 
compras e inventario. 
 

CHECK LIST 1 
Proyecto: Estandarización del proceso de compras en la empresa Banapalma S. A 
 

1. Crees que la manera como se lleva a cabo el proceso de compras es:  
• Apropiado 
• Regular 
• Inapropiado 

 
2. El departamento de compras cuenta con un coordinador de compras: 

 
• Si 
• No 

 
3. El proceso de almacenamiento de la mercancía recepcionado en las fincas 

es apropiada: 
 

• Si  
• No 

 
4. Crees que el manejo del sistema Zeus inventario en las fincas es: 

 
• Apropiado 
• Regular 
• Inapropiado 

 
5. Tiene el departamento formatos implementados donde se maneja base de 

datos de forma manual: 
 

• Si 
• No 

 
6. Las bodegas tanto de las fincas como del edificio están acordes a lo que dice 

en el sistema: 
 

• Si 
• No 
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7. ¿Cuáles son los departamentos más relacionados con el área de compras? 

• Recursos humanos 
• Mantenimiento 
• Contabilidad 
• Inventario 
• Todos los anteriores 

 
CHECK LIST 2 
Proyecto: Estandarización del proceso de compras en la empresa Banapalma S. A 
 

1. Crees que los departamentos de la organización conocen el manual de 
compra:  

• Si 
• No 

 
2. El departamento de inventario cumple con tiempos establecidos para realizar 

solicitudes: 
• Si 
• No 

 
3. El proceso de búsqueda de nuevos proveedores es:  

• Apropiado 
• Regular 
• Inapropiado 

 
4. Los empleados de la empresa necesitan capacitación sobre el programa 

Zeus: 
• Si 
• No 

 
5. Cuenta el departamento con alguna programación para entrega de insumos 

necesarios para la producción:  
• Si 
• No 
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7.3. Diseñar un modelo de trabajo que permita optimizar los tiempos en 

cada proceso. 
 

1. Estudio de los planes de trabajos implementados en otras empresas. 
 
 
Se investigaron las ventajas de implementar los planes de trabajos en las empresas, 
estudios hechos y como mejoraban significativamente al implementar estos planes, 
tanto en la forma de proceder como los tiempos estipulados para cada actividad de 
manera que se pudiera evidenciar una optimización y mostrar mejoría en cuanto a 
los departamentos que aplicaron esta metodología, de aquí se evidencio una mejor 
organización, capacitación del personal cuando era necesario y sinergia al momento 
de realizar las labores estipuladas.  
 
MODELO DE TRABAJO A REALIZAR 
 
Tabla 2. Modelo de trabajo 

OBJETIVO RECURSOS TIEMPO DE 
REALIZACIÓN 

RESULTADOS 
ESPERADOS 

 
Tener un programa 
de capacitación del 
personal de los 
departamos de 
compra e 
inventario. 
 

Capacitaciones, 
entrenamiento, charlas 
y seguimiento al 
programa dado. 

10 Días.  

Tener un personal 
capacitado para 
desempeñar el 
trabajo de forma 
eficiente y al tanto de 
la información 
actualizada en 
proceder del 
departamento de 
compras  

Manejar un formato 
de solicitudes 
manual 

Diseño de una plantilla 
formal y avalada por el 
departamento, para 
llevar un seguimiento 
de solicitudes hechas 
de forma manual.  

5 Días. 

Mejora en la 
realización de 
solicitudes, poder 
tener un control sin 
estancos cuando la 
finca no cuente con 
internet o luz  

Tener un formato de 
base de datos de 
los proveedores 

Diseñar una plantilla 
donde se pueda tener 
información acerca de 
los principales 
proveedores y cuales 
tienen contrato 

5 Días 

Contar con la 
información de 
primera mano y 
evitar atascos en 
cuanto a búsqueda 
de proveedores y al 
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directamente con la 
empresa.  

tipo de actividad que 
se dedica a vender.  

Rediseñar la forma 
de llevar los 
procesos en 
compras 

Toma de tiempos, 
entrevistas, revisión de 
solicitudes, análisis de 
dualidad de cargos, 
incluir un proceso.  

30 Días  Proceso de compas 
óptimo y eficiente. 

Diseñar indicadores 
de gestión para el 
proceso de 
compras. 

Datos de estadísticas 
de compras, pedidos, 
inventarios, etc. 

15 Días.  

Tener datos que 
puedan medir la 
eficiencia de los 
procedimientos y 
ayuden a la toma de 
decisiones futuras  

Fuente: Elaboración propia  
 
 
Titulo1. Portada de programa de capacitación 

 
Fuente: Elaboración propia  
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Titulo2. Portada de base de datos de proveedores 
 

 
Fuente: Elaboración propia  
 
Titulo2. Portada de solicitudes de forma manual 

 
Fuente: Elaboración propia  
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Titulo 3. Portada del modelo de trabajo  

 
 
Fuente: Elaboración propia  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Página 26 de 43 



    

INFORME DE PRÁCTICAS PROFESIONALES 
COMO OPCIÓN DE GRADO 

 

 
Flujograma de compras:  
 
 

 
Fuente: Tomado del manual de compras   
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INFORME:  
 

• Tener un programa de capacitación del personal de los departamos de 
compra e inventario: 
 

Dentro del modelo de trabajo se incluirán los siguientes parámetros dados 
anteriormente, con la intención de eliminar los cuellos de botella presentados en el 
departamento de compras y el directamente relacionado con este, inicialmente 
aplicaremos un programa de capacitación donde se evidencie el conocimiento y 
procesos llevados a cabo, disminuyendo procesos que pueden ser repetitivos, 
aumentando el tiempo de respuesta por parte de compras y tomando en cuenta los 
tiempos de manejo de cada solicitudes presentadas, así como el requerimiento 
según el inventario en finca y sistema simultáneamente.   

 
El programa costa de 10 días de capacitación del personal directamente de compras 
y de los almacenistas en cada finca, charlas, mapas de procesos, estudio del 
manual y demás directrices que los permitirán trabajar de forma óptima dentro de la 
empresa. 
 
 

• Manejar un formato de solicitudes manual: 
 

El diseño de un formato de solicitudes permitirá al departamento de compras llevar 
la información documentada de aquellos departamentos de la empresa que no 
cuenta con el sistema y hacen requerimientos, en el formato se podrá evidenciar el 
tipo de requerimiento, así como los tiempos desde que se hace tal hasta la 
respuesta por parte del área y día en que llega el material solicitado, consta de 5 
días desde el inicio del diseño del formato hasta  la divulgación del mismo dentro de 
la organización. 
 
 
 

• Tener un formato de base de datos de los proveedores:  
 
 

La base de datos que se diseñará permitirá tener información actualizada de los 
proveedores que están directamente vinculados con la empresa, aquellos que 
manejan créditos así como los que son fijos en los requerimientos, dentro del 
formato se podrá contemplar los proveedores por categorización de insumos o 
servicios, calidad y tiempos de despacho, lo que facilitará al encargado del puesto 
ubicarse y dar un tiempo de respuesta eficaz.  
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• Rediseñar la forma de llevar los procesos en compras:  
 

 
Para este ítem se pretende estandarizar los procesos que hacen parte del 
departamento, rediseñando e incluyendo un proceso que mejore notablemente los 
atrasos presentados, inicialmente el trámite de respuesta ante una solicitud de 
compra debe ser notificado mediante un correo o el formato manual que se 
implementará especificado el motivo del requerimiento o justificando de lo solicitado. 
El área de compra manejara tres estados de compra: 

 
1. En trámite: La solicitud se encuentra en búsqueda de proveedor, 

cotización o en proceso de generación de compra y aprobación. 
2. Pendiente por aprobación: el requerimiento está por aprobar en 

gerencia, pendiente de pago o consolidando información. 
3. Liquidado: el insumo o material ya se encuentra en poder del área de 

compras pendiente a enviar a finca o ya fue recepcionado. 
 

Las solicitudes de compra constaran de 8 días hábiles de respuesta. El área 
entregara de manera formal respuesta del requerimiento y su estado. Dadas la 
circunstancia habrá solicitudes “urgentes” las cuales podrán ser tramitadas de 
manera inmediata siempre y cuando sea justificado por parte del administrador o 
jefe de área encargada. 

 
 
Tabla3. Programación para el plan de trabajo 
LUNES MARTES MIERCOLE

S 
JUEVES VIERNES JORNAD

A 
Solicitudes 
pendientes. 
Depuración 
de sistema. 
Trazabilidad 
de pedidos. 
Legalización 
de anticipos. 
Solicitudes de 
pago 
pendientes. 

Consultas 
telefónicas a 
3 fincas. 
Tramite de 
requerimiento
s y 
aprobación. 

Búsqueda de 
nuevos 
proveedores. 
Negociación 
con 
proveedores. 
Tramite de 
requerimientos 
y aprobación. 

Consultas 
telefónicas a 
3 fincas 
Tramite de 
requerimiento
s y 
aprobación. 

Consultas 
telefónicas a 
2 fincas 

 
 
 
 
Mañana 
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Consultas 
telefónicas a 
3 fincas. 
Tramite de 
requerimiento
s y 
aprobación. 

Reembolsos 
de caja 
menor. 
Sr. Luis vives 
Caja menor 
compras. 
Órdenes de 
compra- caja 
menor, área 
de 
mantenimient
o 

Consultas 
telefónicas a 3 
fincas. 
Tramite de 
requerimientos 
y aprobación. 

Consultas 
telefónicas a 
3 fincas. 
Trámite de 
requerimiento
s y 
aprobación. 

Trámite de 
requerimiento
s y 
aprobación. 

 
 
 
Tarde 

Fuente: Elaboración propia  
 

• Tareas realizadas: 
 
Solicitudes pendientes: Se revisa tanto en el correo como en el sistema los 
requerimientos dados por los demás departamentos de la empresa.  
 
Depuración del sistema: Se le hace seguimiento a las solicitudes que no se les ha 
realizado trámite o que ya están liquidadas y aparecen repetidas dado a que los 
oficinistas no tienen control del estado de su solicitud. 
 
 
Trazabilidad del pedido: Se le hace seguimiento a las compras que ya se 
efectuaron consolidando la carga, tiempo de despacho y material en el destino 
arreglado con el proveedor.  
 
 
Legalización de anticipos: Se gestiona la recepción de las facturas de las compras 
ya realizadas, posteriormente se le adjunta la orden de compra y el comprobante de 
anticipo dado por el departamento de contabilidad y se envía al departamento 
financiero y causación con el fin de dar cierre al dinero anticipado para tal compra.  
 
 
Consultas telefónicas a 3 fincas: En este punto se hace una teleconferencia con 
cada oficinista en las fincas, usando un protocolo de revisión, estado de la bodega, 
recepción de mercancía y percepción de los tiempos de entrega. 
 
 
Trámite de requerimientos y aprobación: Este es un procedimiento diario en el 
cual se cargan al sistema todas las solicitudes o requerimientos que se van dando 
y tramitando según el estado en que se encuentre la misma. 
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Reembolsos: Son compras que hacen aquellos departamentos que cuentan con 
una caja menor, pasan las facturas al área las cuales se van cargando al sistema, 
finalmente se pasan al departamento de contabilidad con copia a gerencia y al área 
financiera, con el fin que se puedan apreciar los gastos de la organización. 
 
 
Búsqueda de nuevos proveedores: Se investigan según las tendencias del 
mercado los proveedores más solicitados o aquellos nuevos que cuente con 
excelente calidad, precio y tiempo de entrega.  
 
 
Negociación con proveedores: En esta instancia se hace una negociación 
justificada según la carga, calidad, transporte, crédito y tiempos de respuesta.  

 
Consolidación de los insumos: 

 
El área de compra maneja diversos requerimientos en los cuales destacan, los 
consolidados para todas las fincas, entre estos se encuentran el combustible, 
papelería, materiales de corte, entre otros. Se dispondrá de fechas para la entrega 
de los diversos insumos y se anexara los días máximos entre entregas. 

 
Tabla 4. Programación para entrega de insumos 
 
PRODUCTO CONCEPTO FECHA DE ENTREGA 
 
 
Combustible fincas del sur  

Solicitud de combustible 
para guadañas, plantas 
eléctricas y cacorros de las 
fincas.  

 
 
2 semanas a partir de la 
última fecha de entrega 

 
Combustible fincas del 
norte 

Validación de consumo. 
Generación de orden de 
compra y aprobación. 
Solicitud de pago 

 
 
05 de cada mes 

 
 
Papelería para las fincas y 
oficina 

Necesarios para el 
funcionamiento de toda la 
documentación llevadas por 
las fincas y la parte 
administrativa 

 
 
10 de cada mes 
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Aceites y grasas 

Validación para el 
funcionamiento de las 
guadañas utilizadas para la 
maleza.  

 
 
1ro de cada mes 

 
 
Epp y herramientas  

Necesarios para el 
tratamiento del producto y el 
cuidado de los trabajadores  

 
 
21 de cada mes  

 
 
Materiales de corte  

Validación de la carga 
según la producción del 
banano y necesarios para el 
empaque y calidad de este.  

 
 
Miércoles de cada semana  

Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 5. Plan de acción  
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R
es

po
ns
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G
es

tió
n 

A
dm

in
is

tra
tiv

a.
 

 

 

Realización de un 

modelo de trabajo que 

permita una optimización 

y mejora de los 

procedimientos del 

departamento de 

 

Nuevo plan de trabajo 

implementado a partir 

de febrero del año 

2021, Para el mes de 

marzo se espera 

tener las primeras 

decisiones a corto 

1.  Análisis y 
detección de 
necesidades. 
2. Diseño de 
procedimientos 
3. Diseño de 
tiempos a tener 
en cuenta para 
los 
procedimientos  
4. Diseño de 
indicadores 
5. Entrevistas. 
6. Valoración y 
decisión. 
 

Agosto del 

2020  

10 de 

Febrero 

del 

2021. 

Equipo 

Humano, de 

Cómputo e 

impresora 

escáner. 

Jo
sé

 M
ig

ue
l C

ot
es

 H
er
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ez
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compras de la empresa 

Banapalma S.A  

plazo basándose en 

los indicadores de 

gestión 

implementados  

 

 

Para fin del mes de 

Enero tener los 

formatos 

implementados tanto 

de solicitudes como 

de base de datos de 

proveedores  

1. Valoración 

de  y 

clasificació

n de 

proveedor

es a tener 

en cuenta 

para el 

formato. 
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2. Implement

ación de 

datos a 

tener en 

cuenta 

para la 

realización 

de las 

solitudes 

de compra.  

Fuente: Elaboración propia  
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Implementar indicadores de gestión en el proceso de compras. 
 
Inicialmente para diseñar los indicadores en el proceso de compras se indagó en 
que consistían, como benefician a las empresas y como podría generar un beneficio 
para el departamento y la empresa en general, en este caso fue importante 
implementar los indicadores gestión debido a que permiten proyectar metas y medir 
de algún modo el crecimiento personal del departamento de compras así como 
conocer las partes claves que pueden influir, generar ingresos o perdidas, tomar 
decisiones en pro de la empresa y que cuales podrían representar una desventaja 
a futuro, de modo que se tenga una perspectiva amplia del avance que tiene la 
compañía en cuanto a la aplicación de estos indicadores.  
 
 

1. Calidad de respuesta de los proveedores  
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Fuente: Elaboración propia  
 

2. Volumen en las compras. 
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Fuente: Elaboración propia  
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8. CRONOGRAMA: 

 
 
En el siguiente cronograma se muestran los tiempos necesarios para llevar a cabo  
cada actividad para que se cumplan los objetivos del proyecto.  
 
 

Fuente: Elaboración propia  
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9. CONCLUSIONES Y LÍNEAS FUTURAS 

 
 
Finalmente, después de analizar de forma detallada como se lleva a cabo los 
procedimientos en el departamento de compras y la manera en que dan respuesta 
a las necesidades de las demás áreas se puede concluir:  
 
 

1. Las personas con la que cuenta el departamento de compras no son 
suficientes, dado a que aparte de tener a cargo las 14 fincas del grupo 
empresarial, también se encargan de las compras de la parte administrativa 
y las compras del hotel y de la inmobiliaria, por eso es importante contar con 
un coordinador con el que se pueda distribuir de mejor forma el trabajo.  
 

2. El almacenamiento en las bodegas es bueno debido a que se tiene suficiente 
espacio para tener material y que no se pare la producción en ningún 
momento, de forma que se pueda aprovechar al máximo esa ventaja, sin 
embargo el poco conocimiento del programa implementado por la empresa, 
representa una falencia que se ve proyectada en el estado actual de lo que 
se tiene en bodega y lo que dice el sistema que tiene, por lo cual es necesario 
contar con personas capacitadas que fortalezcan las debilidades que se 
están presentando en la organización.  
 

3. La forma de llevar los procedimientos en compras e inventarios son 
regulares, esto se ve reflejado en los tiempos de respuesta en cuanto a 
solicitudes urgentes, el no manejo de una programación de insumos, la 
cantidad de solicitudes represaras, la falta de seguimiento a las bodegas con 
las que cuenta la empresa. El plan de trabajo implementado, le ayudará a la 
empresa a obtener una mejor organización teniendo una proyección a corto, 
mediano y largo plazo en cuanto a las necesidades que surjan en cada área, 
permitiendo manejar de forma óptima la manera de proceder del 
departamento.  

 
 
Por otro lado, a manera de recomendación, sería importante que las personas que 
son parte y están relacionadas con el departamento de compras conozcan de 
primera mano los procedimiento para realizar las solicitudes, los tiempos de espera 
y las indicaciones presentadas en el trabajo debido a que cada paso es fundamental 
para que el departamento sea optimo y la empresa se mantenga abastecida de los 
productos que necesita para su funcionamiento en cuanto a materiales, insumos y 
stock en las bodegas del grupo, de forma que no se vea afectada la producción de 
la empresa. 
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A partir de la aplicación del modelo de trabajo se logran tocar los puntos débiles 
encontrados haciendo hincapié a la organización, contribuyendo a la eficiencia del 
área y permitiendo de este modo que los indicadores de gestión puedan medir los 
procesos, dándonos una perspectiva de lo que pude afectar al departamento, por 
otro lado darnos una indicación de los pasos a seguir en la toma de decisiones para 
que de alguna forma no se vea afectada la producción y la organización.  
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ANEXOS 
 

 
N° 

Relación de Anexos 

1 Formato de solicitudes de compras manual 
2 Formato de base de datos de proveedores  
3  
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