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RESUMEN DEL CONTENIDO EN ESPANOL E INGLES

(Maximo 250 palabras — 1530 caracteres, aplica para resumen en espafiol):

GRUPO AZ MODA S.A.S, es una empresa dedicada a la confeccion y
comercializacion de prendas de vestir. La empresa no cuenta con un sistema
de control Interno que le permita definir manuales de procesos y
procedimientos, identificacion y mitigacion de riesgos, para dar cumplimiento
a sus objetivos especificos. Teniendo en cuenta lo anterior el disefio de un
sistema de control interno para esta empresa sera el medio para mejorar

la toma de decisiones frente a los riesgos, identificacion de riesgos y
mitigacion de los mismos con fiabilidad y control de la informacion.

GRUPO AZ MODA S.A.S, is a company dedicated to the manufacture and
marketing of clothing. The company does not have an internal control system
that allows it to define manuals of processes and procedures, identification
and mitigation of risks, to meet its specific objectives. Taking this into
account, the design of an internal control system for this company will be the
means to improve risk decision-making, risk identification and risk mitigation
with reliability and information control.

AUTORIZACION DE PUBLICACION

Por medio del presente escrito autorizo (Autorizamos) a la Universidad de
Cundinamarca para que, en desarrollo de la presente licencia de uso parcial,
pueda ejercer sobre mi (nuestra) obra las atribuciones que se indican &
continuacion, teniendo en cuenta que, en cualquier caso, la finalidad
perseguida sera facilitar, difundir y promover el aprendizaje, la ensefianza y la
investigacion.

En consecuencia, las atribuciones de usos temporales y parciales que por

virtud de la presente licencia se autoriza a la Universidad de Cundinamarca, a
Diagonal 18 No. 20-29 Fusagasuga — Cundinamarca
Teléfono (091) 8281483 Linea Gratuita 018000976000
www.ucundinamarca.edu.co E-mail: inffo@ucundinamarca.edu.co
NIT: 890.680.062-2

Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el Portal Institucional



MACROPROCESO DE APOYO . CODIGO: AAArii3
PROCESO GESTION APOYO ACADEMICO \ VERSION: 3
DESCRIPCION, AUTORIZACION Y LICENCIA DEL = VIGENCIA: 2017-11-16
REPOSITORIO INSTITUCIONAL ‘ PAGINA: 4de 8

los usuarios de la Biblioteca de la Universidad; asi como a los usuarios de las
redes, bases de datos y demas sitios web con los que la Universidad tengal
perfeccionado una alianza, son:

Marque con una “X”:

AUTORIZO (AUTORIZAMOS) SI NO

1. La reproduccion por cualquier formato conocido o por
conocer.

2. La comunicacion publica por cualquier procedimiento o
medio fisico o electrénico, asi como su puesta a disposicion | X
en Internet.

3. La inclusion en bases de datos y en sitios web sean éstos
onerosos o gratuitos, existiendo con ellos previa alianza
perfeccionada con la Universidad de Cundinamarca para
efectos de satisfacer los fines previstos. En este evento, | X
tales sitios y sus usuarios tendran las mismas facultades
que las aqui concedidas con las mismas limitaciones y
condiciones.

4. Lainclusion en el Repositorio Institucional. X

De acuerdo con la naturaleza del uso concedido, la presente licencia parcial
se otorga a titulo gratuito por el maximo tiempo legal colombiano, con el
propésito de que en dicho lapso mi (nuestra) obra sea explotada en las
condiciones aqui estipuladas y para los fines indicados, respetando siempre
la titularidad de los derechos patrimoniales y morales correspondientes, de
acuerdo con los usos honrados, de manera proporcional y justificada a la
finalidad perseguida, sin animo de lucro ni de comercializacién.

Para el caso de las Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, de manera
complementaria, garantizo(garantizamos) en mi(nuestra) calidad de
estudiante(s) y por ende autor(es) exclusivo(s), que la Tesis, Trabajo de
Grado o Pasantia en cuestion, es producto de mi(nuestra) plena autoria, de
mi(nuestro) esfuerzo personal intelectual, como consecuencia de mi(nuestra)
creacion original particular y, por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es)
de la misma. Ademas, aseguro (aseguramos) que no contiene citas, ni
transcripciones de otras obras protegidas, por fuera de los limites autorizados
por la ley, segun los usos honrados, y en proporcién a los fines previstos; ni
tampoco contempla declaraciones difamatorias contra terceros; respetando
el derecho a la imagen, intimidad, buen nombre y demas derechos
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constitucionales. Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se
incluyeron expresiones contrarias al orden publico ni a las buenas
costumbres. En consecuencia, la responsabilidad directa en la elaboracion,
presentacion, investigacion y, en general, contenidos de la Tesis o Trabajo de
Grado es de mi (nuestra) competencia exclusiva, eximiendo de toda
responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

Sin perjuicio de los usos y atribuciones otorgadas en virtud de este
documento, continuaré (continuaremos) conservando los correspondientes
derechos patrimoniales sin modificacion o restriccion alguna, puesto que, de
acuerdo con la legislacion colombiana aplicable, el presente es un acuerdo
juridico que en ningun caso conlleva la enajenacion de los derechos
patrimoniales derivados del régimen del Derecho de Autor.

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 23 de 1982 y el
articulo 11 de la Decisién Andina 351 de 1993, “Los derechos morales sobre
el trabajo son propiedad de los autores”, los cuales son irrenunciables,
imprescriptibles, inembargables e inalienables. En consecuencia, la
Universidad de Cundinamarca esta en la obligacion de RESPETARLOS Y
HACERLOS RESPETAR, para lo cual tomara las medidas correspondientes
para garantizar su observancia.

NOTA: (Para Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia):

Informacion Confidencial:

Esta Tesis, Trabajo de Grado o Pasantia, contiene informacion privilegiada,
estratégica, secreta, confidencial y demas similar, o hace parte de la
investigacion que se adelanta y cuyos resultados finales no se han publicado.
S| NO X.

En caso afirmativo expresamente indicaré (indicaremos), en carta adjunta tal
situacién con el fin de que se mantenga la restriccion de acceso.

LICENCIA DE PUBLICACION

Como titulares del derecho de autor, conferimos a la Universidad de
Cundinamarca una licencia no exclusiva, limitada y gratuita sobre la obra que
se integrara en el Repositorio Institucional, que se ajusta a las siguientes
caracteristicas:

a) Estara vigente a partir de la fecha de inclusion en el repositorio, por un
plazo de 5 afos, que seran prorrogables indefinidamente por el tiempo que
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dure el derecho patrimonial del autor. El autor podra dar por terminada la
licencia solicitandolo a la Universidad por escrito. (Para el caso de los
Recursos Educativos Digitales, la Licencia de Publicacién sera permanente).

b) Autoriza a la Universidad de Cundinamarca a publicar la obra en formato
y/o soporte digital, conociendo que, dado que se publica en Internet, por este
hecho circula con un alcance mundial.

c) Los titulares aceptan que la autorizacion se hace a titulo gratuito, por lo
tanto, renuncian a recibir beneficio alguno por la publicacion, distribucion,
comunicacion publica y cualquier otro uso que se haga en los términos de lal
presente licencia y de la licencia de uso con que se publica.

d) El(Los) Autor(es), garantizo(amos) que el documento en cuestion, es
producto de mi(nuestra) plena autoria, de mi(nuestro) esfuerzo personal
intelectual, como consecuencia de mi (nuestra) creacion original particular y,
por tanto, soy(somos) el(los) unico(s) titular(es) de la misma. Ademas,
aseguro(aseguramos) que no contiene citas, ni transcripciones de otras obras
protegidas, por fuera de los limites autorizados por la ley, segun los usos
honrados, y en proporcién a los fines previstos; ni tampoco contemplal
declaraciones difamatorias contra terceros; respetando el derecho a la
imagen, intimidad, buen nombre y deméas derechos constitucionales.
Adicionalmente, manifiesto (manifestamos) que no se incluyeron expresiones
contrarias al orden publico ni a las buenas costumbres. En consecuencia, la
responsabilidad directa en la elaboracion, presentacion, investigacion y, en
general, contenidos es de mi (nuestro) competencia exclusiva, eximiendo de
toda responsabilidad a la Universidad de Cundinamarca por tales aspectos.

e) En todo caso la Universidad de Cundinamarca se compromete a indicar
siempre la autoria incluyendo el nombre del autor y la fecha de publicacién.

f) Los titulares autorizan a la Universidad para incluir la obra en los indices y
buscadores que estimen necesarios para promover su difusion.

g) Los titulares aceptan que la Universidad de Cundinamarca pueda convertir,
el documento a cualquier medio o formato para propositos de preservacion
digital.

h) Los titulares autorizan que la obra sea puesta a disposicion del puablico en
los términos autorizados en los literales anteriores bajo los limites definidos
por la universidad en el “Manual del Repositorio Institucional AAAMO003”
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i) Para el caso de los Recursos Educativos Digitales producidos por la Oficina
de Educacion Virtual, sus contenidos de publicacion se rigen bajo la Licencia
Creative Commons: Atribucion- No comercial- Compartir Igual.

(@0l

j) Para el caso de los Articulos Cientificos y Revistas, sus contenidos se rigen
bajo la Licencia Creative Commons Atribucion- No comercial- Sin derivar.

@080

Nota:

Si el documento se basa en un trabajo que ha sido patrocinado o apoyado
por una entidad, con excepcion de Universidad de Cundinamarca, los
autores garantizan que se ha cumplido con los derechos y obligaciones
requeridos por el respectivo contrato o acuerdo.

La obra que se integrara en el Repositorio Institucional, esta en los siguientes
archivos(s).

Nombre completo del Archivo

Tipo de documento

IELUER BV DU (ej. Texto, imagen, video, etc.)

(Ej. PerezJuan2017.pdf)
1. DISENO DE UN SISTEMA DE | Texto
CONTROL INTERNO BASADO EN
EL MODELO COSO I, PARA LA
EMPRESA GRUPO AZ MODA
S.A.S. pdf

2.
3.
4.

En constancia de lo anterior, Firmo (amos) el presente documento:
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RESUMEN ANALITICO ESPECIALIZADO (RAE)

) DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
TITULO BASADO EN EL MODELO COSO lll, PARA LA EMPRESA
GRUPO AZ MODA S.A.S

ALBA LORENA CASTILLO CORREA

AUTORES JUANA VALENTINA MONTOYA PARRA

ANO 2020

GRUPO AZ MODA S.A.S, es una empresa dedicada a la
confeccion y comercializacion de prendas de vestir. La
empresa no cuenta con un sistema de control Interno que le
permita definir manuales de procesos y procedimientos,
identificacion y mitigacion de riesgos, para dar cumplimiento a
RESUMEN sus objetivos especificos.
Teniendo en cuenta lo anterior el disefio de un sistema de
control interno para esta empresa sera el medio para mejorar
la toma de decisiones frente a los riesgos, identificacion de
riesgos y mitigacion de los mismos con fiabilidad y control de
la informacién.

Cuando no se tiene establecido un disefio de un sistema de
control interno genera un incremento indiscutible de errores en
cada proceso que se desarrolla en ésta; desarrollando un
impacto significativo a la comercializacion de tal producto ya
gue teniendo en cuenta que la empresa cuenta de cierta
PROBLEMA manera con una mgtodologia muy ?mpirica para llegar a la
entrega al cliente final y en demas procedimientos de la
empresa tales como: el area administrativa no tiene
establecidas las actividades que se deben desarrollar con el
fin de no dispersarlas, el personal en general no cuenta con
manuales de procedimientos y tampoco manuales de




funciones para tener un criterio y aseguramiento de sus
actividades a desarrollar en cada una de sus areas, existe una
falencia en el registro de ciertos formatos ya que no se han
generado los necesarios para algunos procedimientos
importantes de documentar para mantener un archivo de
informacion.

Es necesario disefar el sistema de control Interno basado en
la metodologia del informe Coso lll, que se aplicara en todas
las areas de la empresa identificando los riesgos, asi mismo
las opciones de mejora, mitigando de manera significativa
hallazgos encontrados, dirigiéndolos a una supervision
general y que se cumplan los procesos de manera efectiva,
ayudando a la empresa a la toma de decisiones.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Diseflar un sistema de control interno basado en el modelo
COSO ll, que permita mejorar el funcionamiento en la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Conocer cada uno de los procesos que se desarrollan en la
empresa.

» Disefiar los manuales de procedimientos y manuales de
funciones para la empresa GRUPO AZ MODA S.AS
» Crear un mecanismo de control para que el sistema de
control interno cuente con los componentes necesarios para
la verificacion y evaluacion.
» Determinar la estructura de un sistema de control interno de
acuerdo a la organizacién y actividades de la empresa
GRUPO AZ MODA SAS.

METODOLOGIAS

Se aplicara el método de investigacion cualitativo, ya que se
pretende disefiar los manuales para los diferentes procesos
de la empresa, de esta manera tendra un control adecuado de
las actividades. Con ello estructurar de manera eficaz el
sistema de control interno para que éste cumpla con los
objetivos propuestos y se defina por medio de analisis los
procesos que se involucran.




CONCLUSIONES

Con la estructuracion realizada del disefio de un sistema de
control interno basado en el modelo COSO lll, para laempresa
GRUPO AZ MODA S.A.S, se logré identificar la prioridad que
se tenia en establecer medidas de control, como una
herramienta fundamental para mejorar las actividades que se
desarrollan actualmente en la empresa, con la vision de lograr
los objetivos direccionados en ella. El desarrollo de
conocimiento y la identificacion de las areas de la empresa y
sus procesos, posibilitaria el disefio del sistema de control
interno basado en la metodologia del informe COSO III,
teniendo en cuenta sus 5 componentes como son: ambiente
de control, evaluacion de riesgos, actividades de control,
informacion y comunicacion, supervision y monitoreo.
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INTRODUCCION

La importancia que genera un desarrollo econdmico en las empresas desde la
perspectiva tecnoldgica, social y cultural para el desempefio profesional es
necesario, con ello se debe realizar una busqueda de alternativas para un
crecimiento organizacional, creando herramientas que generen un valor agregado
a la empresa, custodiando su productividad, aplicando alternativas que eviten
riesgos procedentes.

Teniendo en cuenta que el disefio de un sistema de control interno es parte
fundamental en las empresas en donde se implementen diferentes procesos que
ayuden al desarrollo de manera coordinada y coherente, cumpliendo con los
parametros y necesidades de las areas; resulta interesante para contribuir en una
estructuracion de funciones e informacion, con el fin de generar un impacto que
ofrezca credibilidad y responsabilidad. Con esa base se detectan y corrigen a tiempo
riesgos que a futuro afecten los procedimientos y productividad de la empresa.

Como resultado del proyecto de grado se presenta este documento que contiene el
disefio de un sistema de control interno basado en el modelo COSO I, se tiene
como objetivo la futura implementacion en la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S.
cuya actividad es dedicada al disefio y confeccién de prendas de vestir. Se destacan
en el mercado por la ilustracién de sus diferentes productos basados en la moda a
nivel nacional e internacional, causando gran impacto en la sociedad con diferentes
estilos para todo tipo de personas.
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1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1.TITULO
Disefio de un sistema de control interno basado en el modelo COSO I, para la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S.

1.2.PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La empresa GRUPO AZ MODA S.A.S se encuentra ubicada en la calle 16 No. 13
— 19 Sur Oficina 601 de la ciudad de Bogot4 D.C, dedicada al disefio y confeccion
de prendas de vestir para hombre y mujer, basados en la moda a nivel nacional e
internacional. Se destacan en el mercado por su originalidad en el tallaje
convencional, de ropa formal, informal, urbana y en el manejo de tallas grandes y
extra grandes para mujer, con variedad en sus estilos para todo tipo de personas,
produciendo cada trimestre una nueva coleccion.

La empresa cuenta con 31 empleados, que estan distribuidos de la siguiente
manera: en el area de calidad y despachos se encuentran 7 empleados, en
mercadeo 4 empleados, en corte 8 empleados, en disefio 6 empleados, en talento
humano 2 empleados y en administrativa 4 empleados.

La empresa presenta deficiencias porque no cuenta con un sistema de control
interno estructurado, debido a que no tiene politicas, objetivos, procesos y
procedimientos reglamentados en las diferentes areas. En su dia a dia se observa
el trabajo realizado de manera empirica, reflejado en el desarrollo de las actividades
asignadas. Con ello se puede determinar que no existe la planificacién adecuada
en la organizacion surgiendo riesgos futuros en el funcionamiento, a nivel financiero,
procedimental y de resultados.

Es importante a nivel empresarial contar con un disefio de un sistema de control
interno implementado por la administracion, con la finalidad de gestionar la eficacia
y eficiencia en el uso de los recursos. Por lo anterior, es necesario proponer un
sistema que cumpla con todos los parametros para controlar y mitigar los riesgos
de manera adecuada, permitiendo al empresario generar mejores resultados
optimizando sus operaciones.

1.3.FORMULACION DEL PROBLEMA

¢ Por qué es importante disefiar un sistema de control interno basado en el modelo
COSO Ill para la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S?
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1.4.SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

e ;CoOmo se encuentra organizada la empresa Grupo AZ Moda S.A.S?

e ¢ Qué controles se pueden ejecutar para mitigar riesgos?

e ;Qué impacto tiene la aplicacion de un sistema de control interno dentro de la
empresa?

e ¢La estructura organizacional actual de la empresa es la ideal para el logro de
sus objetivos?

e (Eluso de los manuales garantizar4 un mejor desempefio en las labores de los
empleados en la empresa?

18



2. JUSTIFICACION

Debido a la ausencia de un sistema de control interno en los procesos y actividades
que desarrolla la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S y a su vez la falta de
procedimientos documentados, se requiere como primera instancia para dar inicio
a la ejecucion del sistema de control interno, la elaboracion de un mecanismo
documental para los procesos en la organizacion, lo que facilitard la comprensién
del paso a paso de los procedimientos y el cumplimiento de las funciones
garantizando la continuidad.

El implementar un sistema de control interno basado en el modelo COSO lll, para
la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, permitira evaluar constantemente el
mejoramiento de los procesos, por medio de los manuales, buscando aumentar su
eficiencia y efectividad en el manejo de materias primas, gestion de recursos de
personal, financieros, maquinaria y equipo en las areas de la empresa, siendo esto
de gran importancia para la optimizacién de los recursos y el desempefio de la
compafiia. Es importante tener en cuenta que las pequefias y medianas empresas
no tienen un sistema de administracion bien definido; lo cual en la mayoria de los
casos los objetivos no se encuentran reglamentados, sino que se trabajan de
manera empirica.

Esta investigacion propone abarcar temas pertinentes al control interno y para esto
es necesario incluir el criterio profesional y todos los conocimientos adquiridos
durante el transcurso de nuestro programa académico de Contaduria Publica,
gracias al enfoque tedrico practico en el area de auditoria, lo que conlleva a una
vision en cuanto a los procesos y las necesidades que se pueden presentar en una
organizacion.
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3. OBJETIVOS

3.1.OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de control interno basado en el modelo COSO III, que permita
mejorar el funcionamiento en la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S.

3.2.OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Conocer cada uno de los procesos que se desarrollan en la empresa.

e Disefiar los manuales de procedimientos y manuales de funciones para la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S

e Crear un mecanismo de control para que el sistema de control interno cuente
con los componentes necesarios para la verificacion y evaluacion.

e Determinar la estructura de un modelo de control interno de acuerdo a la
organizacion y actividades de la empresa GRUPO AZ MODA SAS.
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4. AREA Y LINEA DE INVESTIGACION

Teniendo en cuenta los parametros establecidos en la normativa institucional,
segun el Acuerdo 009 de agosto de 2016 del Consejo Superior de la Universidad,
“Por el cual se reglamenta las opciones de trabajo de grado para obtener el titulo en
los programas académicos ofrecidos por la Universidad de Cundinamarca“;
también el Acuerdo 002 de marzo de 2008 en su articulo noveno menciona “La linea
de investigacion como una estructura tematica que resulta del desarrollo de
programas y proyectos caracterizados por su coherencia, su relevancia académica,
asi como sus impactos cientificos, sociales, econémicos, politicos y ambientales”.?

Por consiguiente, se selecciona la siguiente linea de investigacion para manejar el
siguiente trabajo esta area y linea:

AREA: Gerencial contable e internacionalizacion
LINEA: Costos, auditoria y gestién de organizaciones

1UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. Acuerdo 009 de agosto de 2016. Recuperado de:
http://lww38.contaduriafacatativa.com.co/uploads/7/4/5/7/74576219/acuerdo_0009_reglamentacion_trabajos_de_grado_con
sejo_superior.pdf

2 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA. acuerdo 002 de marzo de 2008. Recuperado de:
http://lww38.contaduriafacatativa.com.co/uploads/7/4/5/7/74576219/acuerdo_002.pdf
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5. LIMITACION DE LA INVESTIGACION

Durante el desarrollo del proyecto, la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S,
suministrard la informacién para fines académicos, sin embargo, se pueden
encontrar las siguientes limitaciones:

¢ Inexistencia de informacién sobre la empresa tales como manuales y politicas.

e Ausencia de un organigrama institucional, por ende, no se encuentran
establecidos los niveles de autoridad a nivel empresarial. Esto conlleva a
examinar todas las actividades en las areas, para disefiar un sistema de control
interno apropiado.

e El insumo de la investigacion serd unicamente la informacion entregada por la
empresa al grupo investigador.
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6. MARCOS DE REFERENCIA

6.1.ESTADO DEL ARTE

Antecedentes de la investigacion

Al investigar informacion de interés y acogiendo una definicion asertiva que se
ajuste al tema en cuestion, buscando referencias de estudios investigativos,
proyectos, articulos similares o relacionados, que nos permitan la construcciéon de
una base solida para el desarrollo del siguiente proyecto asi permitiéndonos la
generacion de conocimiento y valor agregado para los interesados. A continuacion,
exponemos algunos antecedentes relacionados con el tema de la investigacion:

Segun Sanabria & Patifio, en su documento titulado Disefio e implementacion de
un sistema de control interno administrativo para el area de contabilidad de la
multinacional Rosen Colombia:

En el sistema de control interno se establece la caracterizacion de los procesos
en una empresa, esto como orden, control y seguimiento de la ejecucion de cada
uno; donde se evalla que se realicen las actividades determinadas de acuerdo a
los procedimientos documentados, los cuales delimitan y facilitan la comprension
de las funciones a llevar cabo por el personal de la entidad de manera clara y
sencilla, adicionalmente contribuye a la estandarizacion de los procesos logrando
ser mas eficientes en las operaciones.3

Teniendo en cuenta la importancia de implementar un sistema de control interno en
las empresas, el cual sirve para realizar un seguimiento de los procedimientos y
actividades, de esta manera permite efectuar los cambios pertinentes en las
diferentes areas. También es necesario la inspeccion en las empresas, verificando
las actividades que desarrollan los empleados. Segun el documento titulado:
Manejo valoracion y medicion de los inventarios en la empresa Nicholls Sport Ltda.
afirma:

Sin duda alguna para cualquier tipo de empresa es indispensable estar a la
vanguardia en todos sus niveles de la organizacion debido a los constantes
cambios y a la creciente competencia, puesto que se ha aumentado la necesidad
de tener informacién oportuna lo que genera un mejor servicio. Debido a esta
gran necesidad de cambio, el area de inventarios en las empresas
manufactureras no se debe dejar a un lado ya que el manejo adecuado y eficiente

3 SANABRIA, James & PATINO Lili. Disefio e implementacion de un sistema de control interno administrativo para el area de
contabilidad de la multinacional Rosen: Universidad de Cundinamarca. Facatativa. 2018. Recuperado de
http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/1681.p.34
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de los mismos permite obtener informacion en tiempos reales la cual a su vez se
debe suministrar de manera oportuna, confiable y veraz.*

Ya que se quiere optimizar riesgos y dar una sugerencia de implementacion se debe
tener en cuenta una dominacion y entendimiento de la nhorma que nos da una guia
para el desarrollo de manuales para cada area y cargo, teniendo en cuenta lo
anterior es necesario tener una claridad de los conceptos que nos deja la normay
de esta manera explicarlos para que de esta manera exista un reconocimiento de
parte de la empresa y sus empleados , explicado de una manera eficiente
encontramos el documento titulado: Propuesta de implementacion de control
interno, basado en las normas internacionales de auditoria: caso de estudio. Una
gran empresa del sector textil colombiano:

El cumplimiento de esta norma le permite a la compariia que el auditor tenga un
mejor conocimiento de entidad y de su entorno, identificando y valorando los
riesgos a que estd expuesta la organizacion, generando la implementacion de
nuevos controles y/o mejorando los existentes, para minimizar los riesgos que
generen el no control de los riesgos que puedan generar incorreciones materiales
por fraudes y/o errores que afecten la informacién financiera que genera la
compafia y que no permita el cumplimiento de los objetivos de la compafiia. Esta
verificacion y analisis se genera de manera especifica en el sector en que esta la
organizacion y para cada uno de sus procesos con que cuenta la organizacion:
gerenciales, unidades de negocio y de soporte, que le permiten el cumplimiento
de sus objetivos. ®

Se debe tener la certeza que la realizacion del sistema de control interno basado en
el COSO lll, para la empresa AZ MODA S.A.S debe tener una estrategia de la
informacion generada ya que al realizar un manejo incorrecto este sistema tendria
un resultado ineficaz resultado que no se quiere obtener ya que la globalizacion
exige una renovacion y altas estrategias para sobre salir en el mercado textil, puesto
que se debe realizar también una supervision para un mejor resultado , para tener
un mejor concepto de lo anteriormente mencionado en el siguiente documento,
segun el documento titulado El control interno de las empresas medianas no cuenta
con un enfoque estratégico.

Como resultado de las discrepancias en los objetivos del control interno, este tipo
de empresas considera el control interno como una formalidad y no lo usa durante
la planeacion de sus estrategias de negocio, a partir de esto, no existe una

4 SALAZAR, Erika. Manejo Valoracion Y Mediciéon De Los Inventarios En La Empresa NICHOLLS SPORT LTDA. Fusagasuga.
2016. Recuperado de: http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/handle/20.500.12558/180. p.15.

5 CORAL, Anyelo & GONZALEZ, Patricia. Propuesta de implementacion de control interno, segun las normas internacionales
de auditoria: caso de estudio: una gran empresa del sector textil colombiano. Valle del cauca. 2019. Recuperado de:
https://bibliotecadigital.univalle.edu.co/handle/10893/13879.p. 65.
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correcta administracion de riesgos debido a la imposibilidad de identificar
aguellos que puedan tener un impacto en el cumplimiento de sus objetivos, lo
cual imposibilita la adopcidn de actividades de control que mitiguen su impacto y
probabilidad de ocurrencia, aumentando de esta forma aparicion de factores
determinantes de fracaso.®

El control interno como diferenciador de las empresas medianas exitosas y en
situacién de fracaso empresarial. Un analisis de caso para las empresas medianas
colombianas del sector manufactura:

Claramente la vision estratégica del auditor es demasiado importante en el disefio
de un sistema de control interno, teniendo claridad de los objetivos que se tenian
planteados inicialmente antes de realizar este disefio, ya que se puede percibir la
optimizacién de riesgos que en algin momento la empresa quiza evitar o si de
alguna manera se buscoé la manera de resolverlo, teniendo en cuenta afirma en el
documento:

Es estratégica para mejorar la competitividad de las organizaciones. Ademas,
gue esta tarea debe integrarse a los objetivos de la organizacion, a través de la
planificacion en funcion a los riesgos identificados por la direccion. Como punto
de partida se debe realizar una evaluacion preliminar del Sistema de Control
Interno, que permita obtener un diagndstico a partir del cual se continte el
proceso de planificacién, para el andlisis, se llevaron a cabo diversos
procedimientos. Entre ellos, entrevistas al personal clave, revisiones de los
manuales de procedimientos y documentos de comunicacién interna, y, por
altimo, se complementé con la inspeccion ocular realizada durante el
relevamiento.’

6.2.MARCO TEORICO

6.2.1. Origen del control interno

Al indagar en varias fuentes de informacion sobre el origen y la evolucién del control
interno, se encuentran diferentes referencias que han estado en el trascurrir de los
tiempos.

El control interno aparecié por primera vez en una obra de Montgomery, en 1917.
Aunque para algunos, el primer antecedente se ubica en el estudio “Verificacion
de Estados financieros” divulgado por el Instituto Americano de Contadores
Publicos Certificados (AICPA), en 1929. Existe otra version que cita lo dicho por
Brown (1962, p. 696) en torno a la historia del control interno, en el sentido de

6 CRUZ, Jeisson. El control interno como diferenciador de las empresas medianas exitosas y en situacion de fracaso
empresarial. Un andlisis de caso para las empresas medianas colombianas del sector manufactura. Universidad Nacional de
Colombia, Bogota. 2018.Recuperado de: http://bdigital.unal.edu.co/71880/2/JeissonCruz.2018.pdf. p. 36.

” MALDONADO, Jose. Estrategia empresarial. Formulacién, planeacién e implantacion.2014. Recuperado de:
https://lwww.gestiopolis.com/estrategia-empresarial-formulacion-planeacion-e-implantacion/
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gue un ligero reconocimiento sobre el control interno fue encontrado en el libro
Auditing, de Lawrence Dicksee, publicado inicialmente, en 1892”8

Estupifian define al control interno como: “Las politicas, procedimientos, practicas y
estructuras organizacionales disefladas para proporcionar razonablemente
confianza en que los objetivos de los negocios seran alcanzados y que los eventos
indeseados seran prevenidos o detectados y corregidos.™

Con el transcurrir de los afos, el control interno ha evolucionado en gran medida en
las diferentes empresas del sector privado y publico, se ha impulsado la creacion
de manuales sobre la gestion del riesgo empresarial y del control interno.

Segun el modelo COSO, afirma que control interno: “Es un proceso ejecutado por
el consejo de directores, la administracién y el resto del personal de una entidad,
disefiado para proporcionar seguridad razonable con miras a la consecucion de
objetivos en las siguientes categorias: Efectividad y eficiencia de las operaciones;
Confiabilidad en la informacién financiera; Cumplimiento de las leyes y regulaciones
aplicables”.10

6.2.2. Objetivos del control interno

El control interno comprende el plan de organizacion y el conjunto de métodos y
procedimientos que aseguren que los activos estan debidamente protegidos, que
los registros contables son fidedignos y que la actividad de la entidad se desarrolla
eficazmente segun las directrices marcadas por la administracion en los objetivos
mas importantes:

e Proteger los activos y salvaguardar los bienes de la institucion.

e Verificar la razonabilidad y confiabilidad de los informes contables y
administrativos.

e Promover la adhesion a las politicas administrativas establecidas.

e Lograr el cumplimiento de las metas y objetivos programados.*!

8 FONSECA, Oswaldo. Sistemas de control interno para las organizaciones. Lima. 2011. Primera edicion.p.14.

® lbid.p.32.
10 COOPERS & LYBRAND. Instituto de auditores internos. Los nuevos conceptos del control interno. Madrid. 1997.Edicion
Diaz de santos S.A. p.4

1 ESTUPINAN, Rodrigo. Control interno y fraudes. Andlisis del informe COSO |, Il y 1ll con base en los ciclos transaccionales.
Bogota. 2015. Tercera edicion, Eco ediciones.
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6.2.3. Enfoques del control interno

El enfoque tradicional define al control interno como un plan de organizacién y el
conjunto de métodos y procedimientos, que se acoge a los siguientes elementos
concretos:

e Organizacion: Un plan logico y claro de las funciones organizacionales que
establezca lineas claras de autoridad y responsabilidad.

e Sistemas y procedimientos: Un sistema adecuado para la autorizacion de
transacciones y procedimientos seguros para registrar los resultados en
términos financieros.

e Personal: el personal debe tener aptitud, capacitacion y experiencia requerida
para cumplir sus obligaciones satisfactoriamente.

e Supervision: Las operaciones deben ser examinadas o procedimientos de
autocontrol en las dependencias administrativas y de apoyo logistico. 12

6.2.4. Modelo de control interno COSO:

Coopers & Lybrand afirman que el modelo COSO puede ser definido como:
Técnicas de control interno y criterios para una eficiente gestion de la
organizacion. Siendo asi, el informe COSO plantea que el control interno sea un
proceso integrado, que forme parte de los procesos de los hegocios y no pesados
mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos.*3

Por otra parte, la Sociedad espariola para la calidad define:

El COSO (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway) es una
Comisién voluntaria constituida por representantes de cinco organizaciones del
sector privado en EEUU, para proporcionar liderazgo intelectual frente a tres temas
interrelacionados: la gestidon del riesgo empresarial (ERM), el control interno, y la
disuasion del fraude. Las organizaciones son:

La Asociacion Americana de Contabilidad (AAA)

El Instituto Americano de Contadores Publicos Certificados (AICPA)

Ejecutivos de Finanzas Internacional (FEI), el Instituto de Auditores Internos (11A)
La Asociacion Nacional de Contadores (ahora el Instituto de Contadores
Administrativos (AMI).14

2 ESTUPINAN, Rodrigo. Control interno y fraudes. Andlisis del informe COSO |, Il y 1Il con base en los ciclos
transaccionales. Bogota. 2015. Tercera edicion, Eco ediciones.

13 COOPERS & LYBRAND. Instituto de auditores internos. Los nuevos conceptos del control interno. Madrid.1997. Edicién
Diaz de santos S.A. p.4.

14 ASOCIACION ESPANOLA PARA LA CALIDAD. Gestion de riesgos. COSO. 2019. Recuperado de
https://lwww.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso
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6.2.5. Objetivos del modelo COSO

Lara afirma que “el modelo COSO pretende que los interlocutores tengan una
referencia conceptual comun sobre el control interno para garantizar un buen
gobierno corporativo. De esta manera, el modelo COSO fue creado con la finalidad
de conceptualizar el control interno, principalmente para la emision de informacion
financiera” °

6.2.6. Componentes del control interno

El informe define cinco componentes del control interno relacionados entre si. Los
cuales se encuentran integrados. Constituyen un proceso de direccion a
continuacion se va a conocer cada uno de estos:

Entorno de control

El entorno de control es la base del funcionamiento del control Interno, el cual da
las directrices del desenvolvimiento de una organizacion e influye en la conciencia
del personal respecto al control. Ademas, es la piedra angular de todos los demas
componentes del control interno, aportando disciplina y estructura. Entre los
factores que constituyen el entorno de control se encuentran los valores éticos, la
capacidad del personal, la filosofia y estilo de gestion, la asignacién de autoridad y
responsabilidad, la estructura organizativa y las practicas aplicadas al personal, el
comité de auditoria.'®

Evaluacion de riesgos
Flores afirma que la evaluacion de riesgos consiste en la identificacion,
cuantificacion y priorizacion de potenciales eventos que pudieran tener impacto y/o
consecuencias significativas para la organizacién y la consecucion de los objetivos
fijados por la empresa.t’

Actividades de control:

Son las politicas y procedimientos que tienden a asegurar que se cumplan las
directrices de la direccion. También tienden a asegurar que se toman las medidas
necesarias para enfrentar los riesgos que ponen en peligro la consecucion de los
objetivos de la organizacion. Las actividades de control se llevan a cabo en todos
los niveles y todas las funciones de la organizacion, y comprenden una serie de
actividades como pueden ser aprobaciones y autorizaciones, verificaciones,

5 LARA, Arturo. Toma el control de tu negocio. Edicion |. México. 2013.Recuperado de
https://www.lideditorial.com/libros/toma-el-control-de-tu-negocio

16 FLORES, Luis. Alternativas de valorizacion del sistema de control interno en las empresas. 2002. Chile. Recuperado de
http://www.tesis.uchile.cl/tesis/uchile/2002/orellana_l/html/index.html.p.10.

Y7 |bid. p.10
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conciliaciones, dispositivos de seguridad, segregacion de funciones y aplicacion de
indicadores de rendimiento.!8

Supervision

La existencia de una estructura de control interno eficiente es tan importante para
la direccién, como lo es, su revision y actualizacion periddica. Resulta necesaria la
revision de las actividades de control a través del tiempo, dado que toda
organizacion tiene areas en donde éstos estan en evolucion, y necesitan ser
reforzados o modificados.*®

Informacién y comunicacion

La informacion y comunicacion es lo que permite la conexion y retroalimentacion
entre los cuatro componentes anteriores para conseguir los objetivos planeados. Es
necesario que cada miembro de una organizacion conozca el rol que le corresponde
desempeniar en su interior y que cuenten con informacion periédica y oportuna que
requieren para orientar sus acciones.?°

6.2.7. COSO |

El informe COSO (COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS), de 1992,
se modificaron los principales conceptos del Control Interno dandole a este una
mayor amplitud.

El Control Interno se define entonces como un proceso integrado a los procesos,
y no un conjunto de pesados mecanismos burocraticos afiadidos a los mismos,
efectuado por el consejo de la administracion, la direccion y el resto del personal
de una entidad, disefiado con el objeto de proporcionar una garantia razonable
para el logro de objetivo.?*

6.2.8. COSO Il

En el afio 2004 la organizacion COSO publicé el Enterprise Risk Management -
Integrated Framework “Marco integrado de Gestion de Riesgos” también conocido
como COSO Il o COSO ERM, dando un enfoque a las practicas del concepto del
control interno. En este se involucra la importancia de una gestion de riesgos
apropiada en todos los niveles.

Abella afirma que “la gestion de riesgos corporativos es un proceso efectuado por
el consejo de administracion de una entidad, su direccion y restante de personal,

18 |bid. p.11.

9 |bid.p.12

2 |pid. p.12.

2L AUDITOOL. El informe coso | y II. 2013. Recuperado de https://www.auditool.org/blog/control-interno/290-el-informe-coso-
i-y-ii
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aplicable a la definicion de estrategias de toda la empresa y disefiado para identificar
eventos potenciales”.??

En este se introducen mas componentes pasando de cinco a ocho:

Ambiente de control
Establecimiento de objetivos
Identificacion de eventos
Evaluacion de Riesgos
Respuesta a los riesgos
Actividades de control
Informacién y comunicacion
e Supervision

6.2.9. COSO Il

En el afio 2013 se publico la tercera version al modelo COSO. En este se introduce
los siguientes cambios en el marco integrado de gestion de riesgos:

e Mejora de la agilidad de los sistemas de gestion de riesgos para adaptarse a
los entornos.

e Mayor confianza en la eliminacién de riesgos y consecucion de objetivos

e Mayor claridad en cuanto a la informacién y comunicacion.??

6.3.Pprincipios de Control Interno segun COSO Il (17)

El modelo de control interno COSO 2013 actualizado esta compuesto por los cinco
componentes, establecidos en el marco anterior y 17 principios que la
administracion de toda organizacion deberia implementar:

Entorno de control

Principio 1: Demuestra compromiso con la integridad y los valores éticos
Principio 2: Ejerce responsabilidad de supervision

Principio 3: Establece estructura, autoridad, y responsabilidad

Principio 4: Demuestra compromiso para la competencia

Principio 5: Hace cumplir con la responsabilidad.

Evaluacion de riesgos
Principio 6: Especifica objetivos relevantes
Principio 7: Identifica y analiza los riesgos

22 ABELLA, Ramon., COSO Il y la gestién de riesgos del negocio. COSO Il y la gestién de riesgos del negocio. 2006.
Recuperado de http://pdfs.wke.es/6/6/7/3/pd0000016673.pdf.p.3.

2 ASOCIACION ESPANOLA PARA LA CALIDAD. Gestion de riesgos. COSO. 2019. Recuperado de
https://www.aec.es/web/guest/centro-conocimiento/coso
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Principio 8: Evalla el riesgo de fraude
Principio 9: Identifica y analiza cambios importantes.

Actividades de control

Principio 10: Selecciona y desarrolla actividades de control

Principio 11: Selecciona y desarrolla controles generales sobre tecnologia
Principio 12: Se implementa a través de politicas y procedimientos
Principio 13: Usa informacion Relevante.

Sistemas de informacién
Principio 14: Comunica internamente
Principio 15: Comunica externamente

Supervision del sistema de control — Monitoreo
Principio 16: Conduce evaluaciones continuas y/o independientes
Principio 17: Evalla y comunica deficiencias?*

Modelos de sistemas de control interno internacionales

La Superfinanciera sefiala en la Circular 14 de mayo 19 de 2009, de manera expresa
que para la expediciéon de la regulacion actual sobre el SCI tom6 como referencia
los modelos ampliamente aceptados a nivel internacional, mencionando en especial
los siguientes:

*+ COSO Integrado (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway
Commission and Enterprise Risk Management — Integrated Framework)

* SOX (Sarbanes-Oxley Act of 2002 Section 404)

» Basilea (Framework for Internal Control Systems in Banking Organisation e
International Convergence of Capital Measurement and Capital Standards emitidos
por Basle Committee on Banking Supervision)

* COBIT (Control Objectives for Information and Related Technology)

* Los estandares del Instituto de Auditores Internos (I1A).

Para poder comprender este nuevo enfoque de control interno, se hara una breve
referencia de los modelos internacionales sobre SCI que han sido mencionados y

adoptados en el texto de la Circular 14 de 2009 y el alcance que en materia de
gobierno corporativo han tenido los diferentes modelos a estudiar.?®

24 AUDITOOL. 17 principios de Control Interno segin COSO 2013. 2016. Recuperado de:
https://www.auditool.org/blog/control-interno/2735-17-principios-de-control-interno-segun-coso-iii

%5 PRADA, Elizabeth. Nuevo enfoque internacional del sistema de control interno colombiano como elemento de gobierno

corporativo. Bogota. 2009. Recuperado de:
http://legal.legis.com.co/document/Index?obra=rcontador&document=rcontador_7680752a7df7404ce0430a010151404c
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6.4.MARCO LEGAL

El equipo de investigacion desarrolla un analisis de las normas que son aplicadas
parala empresa AZ MODA S.A.S, las leyes y decretos que se deben tener en cuenta
para el desarrollo de la actividad se presentan a continuacién en la siguiente matriz:

MARCO NORMATIVO
NORMA DESCRIPCION

Articulo 19: Es obligacion de todo comerciante:

Decreto

410 del 27 | 1 Matricularse en el registro mercantil

de marzo |2, Inscribir en el registro mercantil todos los actos, libros y
1971%° | documentos respecto de los cuales la ley le exija.

3. Llevar contabilidad regular de sus negocios conformes y

documentos relacionados con sus negocios

4. Conservar, con arreglo a la ley, la correspondencia y demas

documentos relacionados.

5. Denunciar ante el juez competente la cesacion en el pago

corriente de sus obligaciones mercantiles.

6. Abstenerse de ejecutar actos de competencia desleal.

Por la cual se adiciona la Ley 145 de 1960, reglamentaria de la
profesibn de Contador Publico y se dictan otras disposiciones.
Contempla el codigo de ética del contador publico, los entes
Ley 43 |competentes y normas de auditoria generalmente aceptadas.
19902’ |Para los efectos de esta ley se entienden por actividades
relacionadas con la ciencia contable en general todas aquellas que
implican organizacion, revisibn y control de contabilidades,
certificaciones y dicthmenes sobre estados financieros,
certificaciones que se expidan con fundamento en los libros de
contabilidad, revisoria fiscal, prestacidon de servicios de auditoria, asi
como todas aquellas actividades conexas con la naturaleza de la
funcién profesional del contador publico, tales como: la asesoria
tributaria, la asesoria gerencial, en aspectos contables y similares.

%CcODIGO DE COMERCIO DE COLOMBIA. 1971. Decreto 410 de 1971. Bogota. Recuperado de:
http://lwww.ccbuga.org.co/sites/default/files/decreto_ley_410_de_1971.pdf

27 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 43 de 1990. Bogotd. Habitat Bogota.1990. Recuperado de:
https://www.habitatbogota.gov.co/transparencia/normatividad/normatividad/ley-43-1990
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MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

El Sistema General de Riesgos Profesionales tiene los siguientes
objetivos:
Articulo 2. Objetivos del Sistema General de Riesgos
Profesionales
+ Establecer las actividades de promocién y prevencion
tendientes a mejorar las condiciones de trabajo y salud de la
poblacién trabajadora, protegiéndola contra los riesgos derivados
de la organizacién del trabajo que pueden afectar la salud
individual o colectiva en los lugares de trabajo tales como los
fisicos, quimicos, biologicos, ergonomicos, psicosociales, de
saneamiento y de seguridad.
Decreto . . L :
1295 de * Fijar las prestaciones de atencién de la salud de los trabajadores
199428 y las prestaciones econdmicas por la incapacidad temporal o que
haya lugar frente a las contingencias de accidente de trabajo y
enfermedad profesional.
* Reconocer y pagar a los afiliados las prestaciones econémicas
por incapacidad permanente parcial o invalidez, que se deriven
de las contingencias de accidente de trabajo o enfermedad
profesional y muerte de origen profesional.
* Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de
los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales y el
control de los agentes de riesgos ocupacionales.

2 MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. Decreto 1295 de 1994.Bogota. 1994. Recuperado de:
http://lwww.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/decreto_1295 1994.html
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MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

Articulo 1. Quedaran sometidas a la vigilancia de la
Superintendencia de Sociedades, siempre y cuando no estén
Decreto | Sujetas a la vigilancia de otra Superintendencia, las sociedades
4350 de mercantiles y las empresas uniper_son_al_es que, a 31lde dicie_mbre
2006 29 de 2006, o al cierre de los ejercicios sociales posteriores,
registren: Un total de activos incluidos los ajustes integrales por
inflacion, superior al equivalente a treinta mil (30.000) salarios
minimos legales mensuales; Ingresos totales incluidos los
ajustes integrales por inflacion, superiores al valor de treinta mil
(30.000) salarios minimos legales mensuales.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 45 de la misma, En lo
no previsto en la presente ley, la sociedad por acciones
simplificada se regird por las disposiciones contenidas en los
estatutos sociales, por las normas legales que rigen a la sociedad
Ley 1258 |ano6nimay, en su defecto, en cuanto no resulten contradictorias,

200830 por las disposiciones generales que rigen a las sociedades
previstas en el Cédigo de Comercio. Asi mismo, las sociedades
por acciones simplificadas estaran sujetas a la inspeccion,
vigilancia o control de la Superintendencia de Sociedades, segun
las normas legales pertinentes.

29 MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. DECRETO 4350 DE 2006.Juriscol. Bogota. 2006. Recuperado
de: http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?id=1545247

30 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1258 de 2008. Secretaria de senado. Bogota. 2008. Recuperado de:
http://lwww.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1258 2008.html
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MARCO NORMATIVO

NORMA DESCRIPCION

Por la cual se expide la ley de formalizacion y generacion de
empleo: Articulo 2. Definiciones

1. Pequeiias empresas: Para los efectos de esta ley, se entiende
por pequefias empresas aquellas cuyo personal no sea superior
a 50 trabajadores y cuyos activos totales no superen los 5.000
Ley 1419de | g5)arios minimos mensuales legales vigentes.

2010% 2. Inicio de la actividad econémica principal: Para los efectos de
esta ley, se entiende por inicio de la actividad econdémica
principal la fecha de inscripcion en el registro mercantil de la
correspondiente Camara de Comercio, con independencia de
gue la correspondiente empresa previamente haya operado
como empresa informal.
3. Tipos de informalidad de empleo: para los efectos de esta ley,
existirdn 2 tipos de informalidad de empleo: Informalidad por
subsistencia: Es aquella que se caracteriza por el ejercicio de
una actividad por fuera de los parametros legalmente
constituidos, por un individuo, familia o nucleo social para poder
garantizar su minimo vital.

Articulo 2.2.3.5.1.1. Objeto. El presente capitulo tiene como
objeto describir el procedimiento para la elaboracién de listas de
materiales e insumos de escaso abasto para el sector textil y
Decreto 1351 |confecciones en Colombia, permitiendo que los materiales e

de 201632 insumos en condicion de desabastecimiento sean calificados
como “mercancias originarias” cuando se utilicen para elaborar
mercancias exportables y, en tal condicién, podran obtener las
preferencias arancelarias pactadas en determinados acuerdos
comerciales.

Fuente propia, equipo de trabajo

313URISCOL. Ley 1419 de 2010. Recuperado de: http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1679693

32 MINISTERIO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO. DECRETO 1351 DE 2016. Recuperado de:
https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=75857
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6.5.MARCO CONCEPTUAL

En la actualidad la industria textil, uno de los sectores mas destacados debido a su
trascendental generacion de empleo, su aporte a la economia del pais y su
capacidad de innovacion, estq preparada para asumir nuevas tendencias que
internacionalmente compite en el mercado. El crecimiento en los ultimos afios ha
permitido fortalecer el sector y destacarse siendo una de las ramas de mayor
contribucion dentro de la industria manufacturera nacional.

A continuacion, se indagan algunos conceptos importantes para el desarrollo de
nuestro proyecto de investigacion, se citan varios referentes de autores sobre el
sector textil y confeccion en Colombia.

Industria Textil

El término industria textil (del latin texere, tejer) se referia en un principio al tejido de
telas a partir de fibras, pero en la actualidad abarca una amplia gama de procesos,
como el punto, el tufting o anudado de alfombras, el enfurtido, etc. Incluye también
el hilado a partir de fibras sintéticas o naturales y el acabado y la tincién de tejidos.33

Confeccidn

La confeccion es la parte donde el disefiador, modista, sastre unen varias piezas
diferentes de sus antiguas creaciones o incluso de disefios que ya se encuentran
en el mercado, para crear algo diferente o un estilo que no se ha dado a conocer.®*

Disefar

En este paso es donde se disefian las prendar para la coleccion incluyendo todo lo
mencionado anteriormente haciendo bocetos los cuales se escogera cierta cantidad
para coleccion.®

Corte
La real academia espafiola afirma que es “arte y accién de cortar las diferentes
piezas que requiere la hechura de un vestido, de un calzado u otras cosas”.*®

Control interno

Es el plan mediante el cual una organizacién establece principios, métodos y
procedimientos que, coordinados y unidos entre si, buscan proteger los recursos de
la entidad y prevenir y detectar fraudes y errores dentro de los diferentes procesos
desarrollados en la empresa.3’

33 LEON, Warshaw. (s/f). La industria textil. Historia y salud y seguridad. Sumario. Enciclopedia de salud y seguridad en el
trabajo. Recuperado de
https://www.insst.es/documents/94886/161971/Cap%C3%ADtulo+89.+Industria+de+productos+textiles.

34 THE FREE DICTIONARY. (2020). Confeccién. Recuperado de: https://es.thefreedictionary.com/dise%c3%blar

% THE FREE DICTIONARY. (2020). Disefiar. Recuperado de: https://es.thefreedictionary.com/dise%c3%blar

3 REAL ACADEMIA ESPANOLA. (2020). Corte. Recuperado de https://dle.rae.es/corte

37 ACTUALICESE. Definicion control interno. Bogota.2014. Recuperado de: https://actualicese.com/definicion-de-control-
interno/
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Implementacion de control

Consiste en que cada uno de sus componentes esté aplicado a cada categoria
esencial de la empresa convirtiétndose en un proceso integrado y dinamico
permanentemente, como paso previo cada entidad debe establecer los objetivos,
politicas y estrategias relacionadas entre si con el fin de garantizar el desarrollo
organizacional y el cumplimiento de las metas.38

Recabar informacién

En esta fase debe intervenir activamente todo el personal, coordinados por un
responsable designado, ya sea externo o interno, procedente del area de estrategia
de la organizacion. Se suelen usar flujogramas para completar la informacion
recabada con los métodos anteriores.3®

Clasificacion de informacion obtenida

Informacién necesaria a través de alguna de las vias mencionadas, es el momento
de digitalizar y clasificar la misma de la forma mas ordenada posible para facilitar
su consulta y correcta interpretacion.*°

Revisar los procedimientos

Bajo la normativa legal, la Optica de calidad total, los parametros de reingenieria y
directrices administrativas, se hace una revisién exhaustiva de los procedimientos
con el fin de hacerlos mas eficientes.*

Diagndstico interno

Se hace necesario indagar diferentes aspectos de la empresa como: su objeto
social; mision; vision; organigrama; las funciones de cada area, el manual de
funciones de cada cargo, para identificar una estructura completa y posteriormente
revisar la informacién que se presenta.*?

Garantizar eficiencia

La eficacia se reduce al fin, mientras que con el término eficiencia se habla de los
medios, pero siempre con orientacion a un objetivo de ajuste que implica una
optimizacién del aprovechamiento. Se puede ser eficiente sin ser eficaz y del mismo
modo, también es posible ser eficaz sin ser eficiente, aunque lo ideal es una
combinacion de ambas cualidades.*?

BFUENTES, Armando. Implementacién y mantenimiento del sistema de control interno.2011. Recuperado de:
https://lwww.gestiopolis.com/implementacion-y-mantenimiento-del-sistema-de-control-interno/

39 ISOTOOLS. Las ocho fases para implementar el sistema un  control interno. 2017.
https://lwww.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/

40 |bid. https://www.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/

41 |bid. https://www.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/

“2 ACTUALICESE. Diagnostico e indicadores financieros son puntos clave en la toma de decisiones.2017. Recuperado de:
https://actualicese.com/diagnostico-e-indicadores-financieros-son-puntos-clave-en-la-toma-de-decisiones/

43 WORKMETER. Eficiencia empresarial: secretos de una empresa eficiente. 2014. Recuperado de:
https://es.workmeter.com/blog/bid/353268/eficiencia-empresarial-secretos-de-una-empresa-eficiente

37


https://www.gestiopolis.com/desarrollo-organizacional-d-o/
https://www.gestiopolis.com/desarrollo-organizacional-d-o/
https://www.gestiopolis.com/implementacion-y-mantenimiento-del-sistema-de-control-interno/
https://www.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/
https://www.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/
https://www.isotools.org/2017/09/21/fases-sistema-de-control-interno/
https://actualicese.com/diagnostico-e-indicadores-financieros-son-puntos-clave-en-la-toma-de-decisiones/
https://es.workmeter.com/blog/bid/353268/eficiencia-empresarial-secretos-de-una-empresa-eficiente

Prevencion de riesgos

Es una politica de proteccién de la salud de los trabajadores en la que el empresario
esta obligado a garantizar la salud y seguridad de los trabajadores en todos los
aspectos relacionados con su trabajo.*

Plano internacional del control interno

Un sistema de comprobacion interna puede definirse como la coordinacion del
sistema de contabilidad y de los procedimientos de oficina, de tal manera que el
trabajo de un empleado llevando a cabo sus labores delineadas en una forma
independiente, compruebe continuamente el trabajo de otro empleado, hasta
determinado punto que pueda involucrar la posibilidad de fraude.4®

Plan de Organizacion del Control Interno

Incluye el Plan de Organizacion de todos los métodos y medidas de coordinacion
acordados dentro de una empresa para salvaguardar sus activos, verificar la
correccién y confiabilidad de sus datos contables, promover la eficiencia operacional
y la adhesion a las politicas gerenciales establecidas.*®

Plano Nacional

Si bien es cierto, en Colombia, antes de la constitucion de 1991, ya se contaban con
normas en materia de control fiscal, es a partir de la expedicion de ésta, que el tema
de control interno ha tenido un permanente desarrollo normativo que ha ido dando
respuesta a la necesidad de implementar dos articulos constitucionales que
constituyen el punto de partida para el desarrollo del control interno.*’

Internacionalizacion empresarial

La internacionalizacion es un proceso a largo plazo, con etapas clave en un plan
detallado. No se trata de tener una presencia puntual en algun otro pais, sino de
estar completamente asentado en la economia de esos paises.*®

6.6. MARCO GEOGRAFICO

Las instalaciones de la empresa, AZ MODA S.A.S se encuentran ubicadas en la
ciudad de Bogota D.C en la Carrera 69A #24-51 sur, Siendo el lugar de
desenvolvimiento de las entrevistas, que son fuentes de recopilacion de informacién
de profundizacién del proyecto. A continuacion, se evidencia una imagen de la
ubicacion de las instalaciones y la fachada del lugar en donde se encuentran las
instalaciones.

“INSTITUTO EUROPEO DE POSTGRADO. Prevencion de riesgos, ¢qué es?. S/F. Recuperado de:
https://www.iep.edu.es/prevencion-de-riesgos/

4 WORDPRESS. Control interno. 2013. Recuperado de:
https://Iballesteroscontrolinterno.wordpress.com/2013/12/29/antecedentes/

46 |bid. https://Iballesteroscontrolinterno.wordpress.com/2013/12/29/antecedentes/

47 |bid. https://Iballesteroscontrolinterno.wordpress.com/2013/12/29/antecedentes/

48 ESCUELA DE ESTRATEGIA EMPRESARIAL. Que es la internacionalizacion de las empresas. 2014. Recuperado de:
https://lwww.escueladeestrategia.com/que-es-la-internacionalizacion-de-empresas/
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Figura 1. Ubicacién de la empresa
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Figura 2. Instalaciones empresa entrada y parqueaderos Grupo AZ Moda S.A.S
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Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 3. Instalaciones vista diagonal empresa Grupo AZ Moda S.A.S

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 4. Area administrativa

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 5. Area de disefio

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 6. Area de mercadeo

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 7. Zona de confeccion

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 8. Area de corte

Fuente propia. Equipo de trabajo
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Figura 9. Area de calidad y despachos

Fuente propia, Equipo de trabajo
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7. DISENO METODOLOGICO

7.1.TIPO DE INVESTIGACION

En el desarrollo de este proyecto se utilizara un tipo de investigacién descriptiva,
dado que su objetivo esta basado en conocer e identificar cada uno de los
elementos y caracteristicas del problema de la investigacién. De esta manera se
podra realizar el analisis con las diferentes variables y asi poder verificar durante el
desarrollo del trabajo como mitigar cada uno de los riesgos que se puedan
presentar, para ello se estructura el disefio del sistema de control interno basado en
el modelo COSO llI, ajustandose a las necesidades y procesos que requiere la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S.

7.2.METODOS DE INVESTIGACION

Se aplicara el método de investigacion cualitativo, ya que se pretende disefiar los
manuales de procedimientos y manuales de funciones para las diferentes areas de
la empresa, de esta manera tendra un control adecuado de las actividades, con ello
estructurar de manera eficaz el sistema de control interno, para que éste cumpla
con los objetivos propuestos y defina por medio de analisis los procesos que se
involucran.

7.3.POBLACION OBJETO

La poblacion objetivo que interviene en esta investigacion es la empresa GRUPO
AZ MODA S.A.S.

7.4.FUENTES, TECNICAS E INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS
Y TRATAMIENTO DE LA INFORMACION

Toda aquella documentacion e informacion, base de datos e instrumentos de
recoleccion importantes para el desarrollo de la investigacion.

7.4.1. Fuente primaria

En la recoleccion de datos se realizardn encuestas y entrevistas a los trabajadores
de la empresa AZ MODA S.A.S; con el fin de obtener informacion detallada de los
procesos y actividades que se realizan. Con lo anterior se pretende recolectar,
comprender e interpretar su funcionamiento y posteriormente analizar los resultados
y asi determinar los problemas y falencias que se presentan.
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7.4.2. Fuentes secundaria

Se utilizara informacion de textos, libros, proyectos, investigaciones, monografias,
internet, todo tipo de fuente que sirva de aporte significativo y relevante para llevar
a cabo la investigacion.

7.4.3. Recoleccion de lainformacién

Se tendra en cuenta las fuentes primarias y secundarias y todos los datos obtenidos;
se organizaran de manera objetiva para realizar el analisis correspondiente, y asi
reunir informacion clara y concreta para interpretar los datos y presentar las
recomendaciones adecuadas con el fin de implementar mejoras lo que con lleva
estructurar el sistema de control interno adecuado para la empresa.
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8. PLANEACION DEL DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
BASADO EN EL MODELO COSO Il

8.1. AMBIENTE DE CONTROL
8.1.1. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION

La empresa GRUPO AZ MODA S.A.S se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota
D.C en la Carrera 69A #24-51 sur. El objeto de la compafiia es la confeccion y
comercializacion de prendas textiles para todo tipo de uso en forma directa o
indirecta. Constituida por documento privado el 30 de mayo de 2014, inscrita el 3 de
junio de 2014 bajo el numero 01840515 del libro IX. La empresa es gerenciada,
administrada y representada por el sefior Billy Andrés Giraldo Gémez siendo el
representante legal ante terceros.

e MISION
GRUPO AZMODA S.A.S es una comparfia de Moda Colombiana que, a
través de su trayectoria, crecimiento y participacion en el mercado, ha creado
un estilo propio de disefio para la mujer colombiana, un concepto de moda
fresca, sofisticada y siempre a la vanguardia de las Ultimas tendencias de la
moda Internacional, adaptandola a las exigencias y estilo propio de nuestros
clientes.

e VISION:
Para el afio 2025 el GRUPO AZMODA S.A.S, estara posicionado a nivel
Nacional como una de las compafiias de Moda Femenina de mayor
crecimiento y participacion del mercado de distribuidores y comercios
masivos del Pais, asi mismo tendra consolidacion de clientes y Grandes
plataformas de distribucion en los mercados internacionales Regionales de
centro y Suramérica.

¢ VALORES CORPORATIVOS
Los Valores que representan el ADN del GRUPO AZMODA S.A.S, cuyo
cumplimiento ha sido el pilar para nuestra consolidacion a nivel Nacional son
los siguientes:

Disefio

Cumplimiento

Innovacion.

Calidad

Honestidad

. Trabajo en equipo

En el desarrollo de la investigacion el grupo de trabajo establecié que el disefio del
sistema de control interno se llevaria a cabo basandose en el modelo COSO lIll, ya

ouswNE
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gue esta Ultima actualizacion permite tener una visibn completa de los posibles
riesgos, facilitAndoles a su vez un accionar correcto para los planes de gestién, por
su parte permite confrontar de manera adecuada la toma de decisiones segura y
conveniente. En la indagacion del proyecto para su desarrollo se realiz6 un
diagnostico utilizando algunas técnicas de estudio que a continuacion se
evidencian:

8.1.2. Encuestas

GRUPO AZ MODA S.A.S. en su planta tiene 31 empleados de contratacion a
término fijo, en el &rea administrativa se cuenta con 4 empleados, en el area de
corte hay 10 empleados, en el &rea de disefio 6 empleados, en el area de mercadeo
y ventas 4 empleados y en el area de despacho y calidad 7 empleados, de esta
forma el grupo de investigacion opto por tomar una muestra, mediante la técnica de
muestreo simple.

De acuerdo a la muestra que se tendra en cuenta para realizar los cuestionarios a
los 31 empleados del personal de las areas de corte, talento humano, disefio,
mercadero y ventas, despacho y calidad y administrativa, teniendo un nivel error del
0%, un nivel de confianza del 100%. Reuniendo toda esta informacion de la muestra
obtendremos el 100% de la poblacion de la empresa. Por consiguiente, se
relacionan los formatos utilizado para cada una de las areas anteriormente
mencionadas:
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Figura 10. Area administrativa- Gerente Administrativo

AZ MODA S.AS

ENTREVISTA AL GERENTE GENERAL

1. ;Cuénto tiempo lleva
trabajando en AZ MODA
S5.A.57

2. jindigue cual es su nivel de
educacion?

Primaria
Postgrado
Segundaria _

titulo obtenido
Superior
Especialidad

3. justed es empleado
directamente con la empresa?

Si_ No

4. ;Cuales son las actividades
que usted realiza en la
empresa? Describalas

§. illeva usted documentado los
procesos que realiza al
desarrollar sus funciones?
Si_ No__

6. justed conoce los objetivos de
la empresa?

7. justed conoce el manual de
funciones del cargo que
desempefia?

Si____No

8. jla empresa cuentacon un
manual de control interno?

Si Mo

9. jconoce la mision y la vision
de la empresa?
Si_ MNo

10.ila empresa evalla el
desempefio de sus labores de
manera constante?
Si_ No

11.ila empresa maneja algln
mecanismo en donde usted
pueda informar alguna
peticion, queja o reclamo?
S MNe

12.;la empresa cuenta con un
organigrama en cada area?
Si_ No_

13..Cuales metodologlas utiliza
para conocer/motivar al
personal a su cargo?

14.;le otorga alguna imporancia
a las emociones en la practica
de su gestion?
Si_ No_

Fuente propia, equipo de trabajo.



Entrevista al gerente general

La encuesta que se realizo al gerente general ayudo a determinar y evaluar la
proporcion del desempefio en la empresa y también como es progreso de los
objetivos especificos que se encuentran proyectados. La estructura del cuestionario
permitio al grupo de investigacion reconocer la oportunidad de identificar y analizar
el trabajo del Gerente General- Administrativo, de esta manera se asemejan ciertas
variables donde encontramos algunos riesgos que se pueden prevenir y realizar una
propuesta para desarrollar una correccion en lo observado.

Tomando los resultados obtenidos del cuestionario se pudo evaluar que no existe
un manual de funciones de los cargos desarrollados en la empresa GRUPO AZ
MODA S.A.S, teniendo en cuenta el tiempo y la experiencia del gerente general, el
afirma que ha laborado en la empresa durante 5 afios, cabe resaltar que él ha
desarrollado sus actividades obteniendo un crecimiento en el mercado satisfactorio,
sin embargo con el disefio de un sistema de control interno basado en el modelo
COSO lll, se lograran mejores resultados y se tomaran acciones de mejora, una de
ellas muy importante es implementar los manuales de funciones y procedimientos
gue se tienen propuestos en el proyecto a desarrollar, estos procedimientos van a
permitir una alineacion de cada uno de los diferentes cargos, proponiendo
herramientas que originen la eficiencia de la administracion de los recursos
humanos y permiten establecer normas de coordinacion entre areas.

También se evaluo6 si la empresa tiene implementado la evaluacion de desempefio
a sus trabajadores en cuanto al cumplimiento de sus funciones a cargo, y con ello
realizar las retroalimentaciones pertinentes, correcciones y mejoras. Los manuales
de funciones y procedimientos van a generar una liberacion en aspectos de
funciones y actividades en desarrollo que se estén llevando a cabo, van a permitir
generar responsabilidades concretas al personal, por otro lado, la falta de
inspeccion y control en las peticiones, quejas y reclamos debe llevarse a cabo en la
empresa este mecanismo permitira manejar y visualizar la opinion de los
empleados, que usualmente se emplea para generar informacion.
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Figura 11. Area de talento humano
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Cuestionario al area de Talento humano
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Cuestionario al area de talento humano

En general es muy importante y genera eficiencia la supervision constante en esta
area ya que es un filtro transcendental para requerir a los empleados segun las
necesidades que la empresa necesita, el reclutamiento de empleados debe ser
objetiva y debe seguir una serie de parametros para la prevencién de problemas
legales.

Es importante para el area de talento humano la implementacion de los manuales
de procedimientos y manuales de funciones en las distintas actividades del area,
con ellos se va a generar una mejor percepcion de los resultados, evaluando las
labores asignadas al empleado, también serviran para debe tener determinacion y
aclaracion de las actividades concretas y €l se identificara el perfil del personal, esto
servira de herramienta para el reclutamiento.

También es importante la implementacion de un plan de capacitacion, para
promover espacios de aprendizaje, conocimiento y estrategias, debido a que en los
resultados se encontré que no se realizan capacitaciones, por otro lado, se debe
proponer diferentes actividades que propicien beneficios y bienestar a los
trabajadores, es necesario para su motivacion y compromiso con la empresa,
debido a que los resultados mostraron que no se tienen beneficios a los
trabajadores. En general el area conoce oportunamente la visién, misién, politicas
de la empresa y las normas de seguimiento, pero de igual manera es importante la
promocién y divulgacion de esta informacion.
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Figura 12. Area de corte
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Cuestionario al area de Corte
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Cuestionario al area de corte

La ergonomia que se maneja en esta area con respecto al ambiente de trabajo se
manejo de manera aceptable de parte de los empleados resaltando que realizan
pautas activas y tienen un manejo de las maquinas en el area con bastante
precaucion y mantienen una buena relacién para no generar tencion entre ellos ya
que utilizan varias maquinas de corte y pueden ocasionar lesiones , sumando a esto
en esta area realizan capacitacion para la prevencién de accidentes ya que se
manejan maquina que distinguidamente deben ser utilizadas con precaucion.

La mayoria de empleados que estan realizando las actividades en esta area son
técnicos ya que se requiere un debido estudio metodoldgico y técnico para el
manejo de las maquinas.

Es importante que la empresa asuma la creacién de un manual de procedimientos
y manual funciones para esta area ya que es donde se realiza tantos movimientos
técnicos y procedimientos de precaucién y asi evitaria riesgos, tales como los son
las lesiones, pero esta no cuenta con un manual de funciones para que el empleado
realice su correcto desempefio en la actividad que le fue asignada al inicio de su
contrato con la empresa GRUPO AZ MODA.S.A.S.

Es importante prevenir ciertos riesgos futuros por consecuencia de ruidos saturados
en el lugar de trabajo o dificultad de visualizacién, ya que genera desgaste en el
empleado y puede sufrir atrofio en su salud generando enfermedades, en la en
cuenta pudimos percibir que el ruido producido por las diferentes maquinas en el
entorno generan efectos a la salud de los empleados, puesto que el sonido que
generan es demasiado alto.
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Figura 13. Area de disefio

~

GRUPO AZ MODA 5.A.5

Grugafamaoal|
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Cuestionario area de disefo

Se generaron varias respuestas del area de disefio en el desarrollo del cuestionario
se conto con la colaboracion de 6 personas del &rea, se reconoce la alta experiencia
en la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S sus colaboradores llevan laborando en ella
por mas de 24 meses, de igual manera en el nivel de estudios se encontrd que es
importante para la empresa que como minimo obtengan el bachillerato, sin embargo
se identific6 que en el area de disefio cuenta con personal profesional y
especializado para asumir las funciones y responsabilidades a cargo.

La encuesta realizada a los empleados afirma que actualmente las actividades a
cargo se realizan de forma empirica y contando con sus conocimientos a nivel
profesional y especializado, pero no existen los manuales de funciones, ni manuales
de procedimientos que permiten que los procesos en el area sean mas eficientes,
gue establezcan las responsabilidades de los cargos en equilibrio al cargo, de esa
forma tendran mayor grado de compromiso para manejar adecuadamente los
procedimientos establecidos.

Los manuales de funciones y procedimientos, permiten mejorar los conocimientos,
habilidades, conductas y actitudes de los empleados, se reflejaria la mejora en las
destrezas y practicas que adquieren los empleados, evaluando por su parte el
trabajo y calidad de desempefio en las actividades y funciones asignadas,
asumiendo nuevos retos, generando innovacion y aptitudes para adecuar los
procedimientos, todos los empleados de esta area hacen énfasis a la falta de
capacitacion brindada por parte de la empresa y con la implementacion de un
sistema de control interno en la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S mejoraran y con
ello se implementaran nuevos mecanismos para el conocimiento y crecimiento del
personal.
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Figura 14. Area de mercadeo y ventas

GRUPO AZ MODA 5.A.5

Grugcaneoil |

Cuestionario al area de Diseno

1. ;Cusrin e Ieus en I3 empresa?
Mengs o2 6 mesas

D5 meses a 12 messs

D 12 mesas 3 18 meses
De 15 mesas 3 24 meses
Me= de 24 meses

(L= ]

2 Su coniraio es & Erming:
& Fio

b Indefnido

. presiacion e Sericis

3. Indigue =1 nivel de educacion?
& Bachiler

b Temico

. Tecnoiogo

4. Pregrado

£ Posigrada
Espacdque su o o especisitar

4. Cue Auciones reaiiza en I3 empresa. Describalas 3 ConEnuacion:

i
-1
=
o

5. IUsted documents los procesos y aciwidaces que resiza &n i3
empress?

Sl__ NG,

E. Donoce ustad oS objedvas y metas o2 I empresaT

SI__MO___
7. Conaca 8l manusl de procedmisnios de su aresT
=l MO,

3. Consiters usied que & proceso de rechismients
winoulEcion =l 85 2l adecuada?

SI_MNO__
5. Conoce &l manusl de funcionss de su cangn?
SI_MNO__
10 Conscers que 3 empres3 resizs capsciacionss dg maners
constante?

SI_ND

11 Ze reslzs SNUAIMET2 UNS evaluEcion 32 desampert respac 3l

trabsio 3 5u carge?

Si__NO

12 Sxizie inferes por parte del ares de tlenfo humano en &
crecimianto profesona e sus emplesdos?
S__ NG

13 L3 mpress 5& [reocups por 2l HENSsiEr ie SUS emplesdosT

SI_MC___
14. Existen bensfidos pars s eMOEES00s DOF cumplimieni de
ojetivas v metEs propusstas 2n & anes y 3 nivel genersl?

Si_NO

5i 5 respuesis es 51 menciang s bensficios:

15 La empresa le permite parfcipar en aloun comite de comivenca
SOIUCIDN de CoRficios &N & emomo |sborsi?

=) NO___
16, L3 empresa CUsnis con un regismania de ratsja?
SI__MNO
17. Canccz I3 mision, vision y valores corporatves os | empresa?
SI__MNO

12 En 3 emoresa r23izan [EUsas S0TVES 08 MErers reguisrT

Si__ MO

150 Uz resiizs un us0 sdecusdo de 03 equipos ¥ NeTamientas 3 s
AT

SI_MNO__

20 st N3 Sufido guns maiestis per i3 pasicion y mavimizntos

repatitues en 5u rango’
SI_MC_

1. Cree oparuna Iz distibucion de funcianss 2n su dres?
SI__ MO

22 Han poumida scoidentes en & desarmiio d2 13 scividsdes en el
area de rabajo?

SI_MC___
3 Laemonomis y =l ambients de rabsjo &5 sdecusdo pars 18
realizacion de sus lsboras?

SI_NO___
Si 5u respuests es MO por f9vor cescriba los ncoruEnisntss que cres

Fuente propia, equipo de trabajo



Cuestionario de mercadeo y ventas

Es importante generar un buen servicio al cliente ya sea en una empresa que presta
un servicio o en aquellas que ofrecen un producto y en AZ MODA S.A.S se observo
en el cuestionario de esta area que no tiene conocimientos de los objetivos y metas
que tiene la empresa, no existe tampoco manuales de funciones ni de
procedimientos, agregando que es importante tener conocimiento de objetivos y
metas de la empresa ya que le permite ver a sus clientes seguridad y se asegurara
de cumplir el enfoque de la empresa y de esta manera sus procedimientos
mejoraran si le agregamos a esto una capacitacion constante , que también hace
énfasis en esta area ya que no se realiza ninguna capacitacién por parte de la
empresa.

Se visualiz6 algo muy importante en esta encuesta y es la falta de conocimiento de
la mision, vision y valores corporativos de la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S ya
gue ha sido la Unica area que no ha obtenido valores importantes de la empresa
puede obtenerse fallas y bajo rendimiento de esta misma por falta de conocimiento
de varias variables.

En comparacion a el area anteriormente mencionada en este si les realizan a los
trabajadores bonificaciones en el cumplimiento de cierta cantidad de ventas
generadas y el minimo de estudios requerido en esta area es tener un titulo de
bachiller para obtener el empleo.
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Figura 15. Area de calidad y despacho
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Cuestionario al area de calidad y despachos

Con respecto a la cantidad de tiempo de un empleado en la empresa es su mayor
conocimiento de su ambiente de trabajo y su mejora en la relacion que se tiene con
la empresa y su trabajo, en esta area el jefe de area lleva mas de 24 meses en la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, en el cual hace referencia que no ha conocido
ningun manual de funciones y tampoco de procedimientos, se ha mencionado la
intension de realizar uno ya que quien le indica que actividad debe realizar es quien
hace la contratacién del personal , que en este caso es talento humano.

El minimo de estudios requerido en esta area es a ver culminado el bachillerato,
también existe una falta de capacitacion para llevar mas técnicamente y generar
datos diarios de la mercancia que se despacha ya que tienen un conocimiento
empirico y la empresa no les ha brindado una capacitacion mas técnica como se
menciond anteriormente para generar mas organizacion en la informacion que se
genera en la actividad desarrollada en cuestion.

Existe un descuido por parte de la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, ya que
quienes estan ubicados en esta area no han obtenido algun beneficio como
bonificaciones por cumplimiento de metas, cumplimiento de objetivos y metas
propuestas por el &rea generado una baja motivacion hacia los empleados de esta.
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Hallazgos obtenidos de las encuestas y cuestionarios:

Los resultados obtenidos en las encuestas realizados al personal de la empresa
GRUPO AZ MODA.S.A.S seran detallados a continuacion:

Tabla 1. Tiempo del personal en la empresa

Tiempo del personal en laempresa GRUPO
AZMODAS.AS
Tiempo Cantidad
Menos de 6 meses 0
De 6 a 12 meses 0
De 12 a 18 meses 0
De 18 a 24 meses 0
Mas de 24 meses 31

Fuente propia, equipo de trabajo.

Figura 16. Tiempo de personal en la empresa GRUPO AZ Moda S.A.S
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Fuente propia, equipo de trabajo.
Los resultados obtenidos del tiempo del personal en la empresa, refleja que tiene

una tendencia del 100 % es decir su totalidad, es ascendente el resultado debido a
gue los empleados llevan en la empresa mas de 24 meses. Asi las cosas, es
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importante resaltar que la empresa cuenta con una trayectoria de 5 afios y su
personal ha sido una fuente muy importante, esto se concluye de la informacion
reflejada en los cuestionarios es un resultado positivo siendo un elemento
fundamental en la motivacion del personal para realizar su trabajo.

Tabla 2. Tipo de contrato del personal

Tipo de contrato del personal en laempresa
GRUPO AZMODAS.AS

Termino Cantidad

Fijo 31
Indefinido 0

Prestacion de servicios 0

Fuente propia, equipo de trabajo.

Figura 17. Tipo de contrato del personal

Tipo de contrato del personal
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Fuente propia, equipo de trabajo.
La empresa maneja la contratacion a término fijo, este contrato tiene una duracion

maxima de 3 afios, pero la empresa ha realizado renovaciones en cuanto ha sido
pertinente. La grafica indica que el 100% del personal posee este contrato.
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Tabla 3. Nivel de estudios educativos

Nivel de estudios
Estudio Cantidad
Bachiller 10
Técnico 14
Tecnoblogo 0
Pregrado 7
Postgrado 0

Fuente propia, equipo de trabajo.

Figura 18. Nivel de estudios educativos.

Nivel de estudios

m Bachiller mTécnico mTecndlogo Pregrado mPostgrado

Fuente propia, equipo de trabajo.

La educacién en Colombia ha sido un proceso de crecimiento que ha beneficiado a
las personas en el ambito personal y profesional, este facilita el aprendizaje,
conocimientos, habilidades, valores o actitudes, los empleados de la empresa han
adquirido distintos tipos de estudios en diferentes &mbitos y espacios educativos, la
grafica nos presenta que el 45% de los empleados tienen estudios técnicos, el 32%
son bachilleres y el 23% son profesionales, pero el objetivo es que sus empleados
obtengan un crecimiento profesional y se sigan superando para obtener mejores
resultados en la organizacion.
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Tabla 4. Manual de funciones del personal

Manual de funciones

Respuesta Cantidad
SI 0
NO 31

Fuente propia, equipo de trabajo.

Figura 19. Manual de funciones del personal

Manual de funciones del personal

100%
80%
60%
40%

20%

0%
Sl NO

Fuente propia, equipo de trabajo.

En cuanto al manual de funciones del personal la grafica afirma que el 100% de los
encuestados informan que no existe en ninguno de los cargos; es asi que el grupo
de investigacion pretende disefiar un sistema de control interno que permita a la
empresa suministrar a sus empleados los respectivos manuales de funciones
siendo una herramienta fundamental, el area de talento humano establecera y
distribuira las funciones y competencias laborales idéneas para sus trabajadores.
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Tabla 5. Conocimiento acerca de los objetivos y metas de la empresa

Conocimiento acerca de objetivos y metas de

laempresa
Respuesta Cantidad
Sl 27
NO 4

Fuente propia equipo de trabajo

Figura 20. Conocimiento acerca de los objetivos y metas de la empresa

Conocimiento acerca de objetivos metas de la
empresa

Fuente propia, equipo de trabajo

Los empleados informan en los resultados obtenidos que tienen conocimiento de
los objetivos y metas que la empresa se ha trazado a lo largo de estos afios el 87%
afirma que si y el 13% dice que no, siendo esto un resultado positivo debido a que
la empresa desde sus inicios se ha encargado de definir y dar a conocer sus metas
y objetivos, logrando cada una de ellas a corto, mediano y largo plazo, sin embargo
es importante trabajar en ello para que sus empleados cumplan a cabalidad todos

los objetivos y evaluar los resultado por area.
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Tabla 6. Capacitacion al personal de la empresa

La empresarealiza capacitaciones de
manera constante

Respuesta Cantidad
Sl 10
NO 21

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 21. Capacitacion del personal de la empresa

La empresa realiza capacitaciones de manera
constante

WSl mNO

Fuente propia, equipo de trabajo.

La grafica refleja que el 68% del personal afirma que no se realizan las
capacitaciones de manera continua y el 32% afirman que si, esto se debe a que se
realizan ocasionalmente. Con estos resultados obtenidos la empresa debe
implementar métodos para proporcionar a los empleados las herramientas para que
realicen su trabajo. Asi las cosas, las capacitaciones deben contener todo lo
necesario para la mejora continua en las formas de trabajo, permitiendo al
trabajador realizar adecuadamente sus actividades con base teérica y practica
agilizando procesos y generando resultados satisfactorios, disefiando e innovando
nuevas metodologias.
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Tabla 7. Beneficios a los empleados por cumplimiento de objetivos y metas en el &reay a
nivel general en la empresa.

Beneficios por cumplimiento de
objetivos y metas propuestas en el

Respuesta Cantidad
SI 21
NO 10

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 22. Beneficios a los empleados por cumplimiento de objetivos y metas en el area y
a nivel general en la empresa.

Beneficios por cumplimiento de objetivos y
metas propuestas en el areay a nivel general

|

0,
2

Fuente propia, equipo de trabajo

Los beneficios a los trabajadores en la empresa presentan segun el cuestionario un
resultado efectivo, se observa en la grafica un resultado de “SI” del 68%, por otro
lado de “NO” un 32%, segun la informacién obtenida y confirmada la empresa es
consciente del esfuerzo y la dedicacion del personal por eso se preocupan en su
bienestar y brindarles excelentes condiciones laborales que los motive y conciba
sentir valorados, de esta manera realizan actividades que gusten y motiven a ser
mas productivos y eficientes.
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Tabla 8. Manual de procedimientos por area.

Conoce el manual de procedimientos de su
area
Respuesta Cantidad
Sl 27
NO 4

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 23. Manual de procedimientos por area

Manual de procedimientos de su area

m S|
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Fuente propia, equipo de trabajo.

Se evidencia en los resultados obtenidos en las encuestas que el 87% de los
trabajadores afirman que la empresa no cuenta con manuales de procedimientos
por area y el 13% afirma que se tienen procedimientos, pero no se encuentran
documentados; un manual de procedimientos es fundamental para cada area
debido a que contiene las descripciones de actividades que deben seguirse en la
realizacion de las funciones en grupo precisando las responsabilidad y participacion.
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8.2. DIAGRAMA DE ESPINA DE PESCADO

Se utiliz6 el diagrama de espina de pescado para la empresa AZ MODA S.A.S cuyo
objetivo es verificar la causa y efecto que se puede utilizar para identificar el
potencial real de un problema de rendimiento. Teniendo en cuenta un analisis en
profundidad, evitando asi dejar de lado las posibles causas de una necesidad, de
esta manera previamente visualizaremos las ventas y desventajas de este:

Ventajas

1.

2.

3.

Los diagramas de espina de pescado permiten un andlisis en profundidad,
evitando asi dejar de lado las posibles causas de una necesidad.

La técnica de espina de pescado es facil de aplicar y crea una representacion
visual facil de entender de causas, categorias de causas y necesidades.
Utilizando un diagrama de espina de pescado, se podra llamar la atencién
del grupo sobre la "situacion en su conjunto” desde el punto de vista de las
causas o factores que pueden tener un efecto en un problema/necesidad.
Incluso después de abordar la necesidad, el diagrama de espina de pescado
indica las debilidades que se pueden rectificar — una vez presentadas — antes
de que éstas causen mayores dificultades.*®

Desventajas

1.

La simplicidad de un diagrama de espina de pescado puede representar tanto
una fuerza como una debilidad. Una debilidad, porque la simplicidad de este
tipo de diagrama puede dificultar la representacion de la naturaleza tan
interdependiente de problemas y causas en situaciones muy complejas.
menos que no se disponga de un espacio suficientemente grande como para
dibujar y desarrollar el diagrama, puede ocurrir que no se cuente con las
condiciones necesarias para ahondar en las relaciones de causa-efecto
como seria deseable.*°

4 MANAGING ILS. Andlisis de causa raiz: el diagrama de espina de pescado. 2007. Recuperado de: http://managing-ils-
reporting.itcilo.org/es/herramientas/analisis-de-causa-raiz-el-diagrama-de-espina-de-pescado

%0 |pid. http://managing-ils-reporting.itcilo.org/es/herramientas/analisis-de-causa-raiz-el-diagrama-de-espina-de-pescado

68



Figura 24. Diagrama de espina de pescado
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Fuente propia, equipo de trabajo

Andlisis

El grafico muestra la causa y el efecto de problemas que se estaban presentando
inicialmente en la empresa, esto sirvidé para identificar la necesidad que tenia la
comparniia de estructurar los procesos de manera adecuada mitigando los hallazgos
encontrados dentro de la implementacién realizada.

Identificando que el problema vertebral de nuestro diagrama es la falta de control
interno en la empresa, de donde se derivan los efectos plasmados en el diagrama,
por lo tanto, el control interno que se implemento fue enfocado en el problema

general evidenciado, dando asi la solucion paulatina en el transcurso de la
implementacion de los riesgos definidos.

8.3.ARBOL DE PROBLEMAS

Se evalué la problematica que presenta la empresa AZ MODA S.A.S., con respecto
a la falta de mitigacion y prevencién del riesgo en ciertos procedimientos, por
consiguiente, se procedi¢ a desarrollar la técnica de arbol de problemas en donde
se puede evidenciar de manera gréfica las causas y efectos, siendo de esta manera
mas significativo visualizar de manera concreta, teniendo en cuenta que
visualizaremos previamente sus ventajas y desventajas.
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Ventajas

1.

2.

Nos permite desglosar el problema, las causas y sus efectos, mejorando su
andlisis

Hay una mejor comprension del problema al desagregarlo en causas y
consecuencias

Se vincula con otras herramientas de investigacion y analisis como matriz de
vester o arbol de soluciones.

Facilita la realizacion de otros componentes importantes de una investigacion
o proyecto en su fase de planificacion, por ejemplo, el analisis de interesados,
andlisis de riesgos y objetivos.>!

Desventajas

1.
2.

Solo es recomendable cuando el nUmero de acciones son pequefias.
Presenta inconvenientes cuando la cantidad de alternativas es grande. 52

51 BETANCOUR, Diego. Ingenio empresa.2016. Recuperado de: https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas
52 |bid. https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas
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Figura 25. Arbol de problemas
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Fuente propia, equipo de trabajo.

Andlisis

Se encontraron diferentes problematicas empresariales la falta de capacitacion a
los empleados por parte de la empresa, ausencia de manuales, falta de
documentacion de los diferentes procesos, no existe un método de evaluacion de
riegos, provocando posibilidades de fraude, errores, limitaciones de crecimiento
econdémico, mala imagen empresarial, ademas de imposibilitar eficiencia en el
desarrollo y control de los procesos.
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8.4.ARBOL DE OBJETIVOS

A partir del analisis que se realizo en el arbol de problemas falta de mitigacion y
prevencion del riesgo se procede a realizar un arbol de objetivos que tiene la
finalidad de brindar solucién al problema central evidenciando las pautas que se
deben llegar a cabo y los beneficios que conlleva para el mejoramiento continuo.
Siendo de esta manera mas significativa visualizar de manera concreta, teniendo
en cuenta que visualizaremos previamente sus ventajas y desventajas.

Ventajas
1. La situacion futura sea visualizada en torno a la resolucion de los problemas
antes detectados.
2. La relacién del problema con los medios y fines sea comprendida en un
vistazo.
3. Los objetivos a plantearnos sean ponderados segun su orden de importancia
0 secuencia en su resolucion.
4. Haya un punto de partida para iniciar la solucién del problema central:
Las alternativas de solucién.>3
Desventajas
1. Solo es recomendable cuando el nUmero de acciones son pequefas.
2. Presenta inconvenientes cuando la cantidad de alternativas es grande.>*

53 |bid. https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas
54 |bid. https://ingenioempresa.com/arbol-de-problemas
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Figura 26. Arbol de objetivos

Cumplimiente de las
actividades en los
tiempos propuestos.

Distribucion de
funciones por medio
de los manuales.

Actividades
de integracion

- ’ og “ I entre areas.
N ° I‘ I P4

Implementacion de°
capacitacion al

personal.

-

o Revision y
5 control en la
? distribucion de

laM.P.
Responsabilidad y
compromiso en el
desarrollo de las
actividades a cargo.

”~
%

Claridad y |
organizacion en
los

procedimientos. m

Evaluar los
posibles riesgos

Registro documentado de
los procedimientos
realizados.

)
Disefio y elaboracion
de manuales de

Disefio y elaboracion funciones.

de manuales de
procedimientos.

Fuente propia, equipo de trabajo.
Analisis

El grupo de trabajo determin6 que la mala mitigacion y prevencién del riesgo que
esta contemplando la empresa tiene una solucién que permite facilitar el crecimiento
empresarial, el accionar, la eficiencia y mejora de procesos; consiste en realizar
evaluacion de los riesgos, elaboracion de manuales, documentar los procesos para
facilitar el desarrollo de actividades y ejecutar planes de divulgacion de metas y
objetivos.
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9. EVALUACION DE RIESGOS

9.1. MATRIZ DE RIESGO
Se realizan 6 matrices de riesgos en la empresa AZ MODA S.A.S en las areas de:

e Area de talento humano
Area administrativa

Area de disefio

Area de corte

Area de mercadeo y ventas
Area de calidad y despachos

Segun Lara, en su libro titulado Medicién y Control De Riesgos Financieros:

La medicién efectiva y cuantitativa del riesgo se asocia con la probabilidad de una
perdida en el futuro. Los seres humanos deben conocer y responder de manera
intuitiva y cuantitativa a las probabilidades que confrontan en cada decision la
esencia de administrar esos riesgos consiste en medir la probabilidad en contextos
de incertidumbre. %°

Teniendo en cuenta el andlisis de la informacién que ha suministrado la empresa,
las matrices que se elaboraron tuvieron un enfoque en los siguientes aspectos
como:

La identificacion de los riesgos en cada respectiva area percibiendo que no hay
existencia de un manual de funciones y/o procedimientos, donde se pueda visualizar
la descripcion de cada actividad en las areas con base en el analisis generado de
lo que se evidencio y de acuerdo a la descripcion que nos brinda el gerente,
realizando las siguientes matrices tomando inicialmente los tipos de riesgos que se
van a utilizar los cuales son:

e Estratégico: Con esta evidencia la incapacidad que presenta la empresa para
lograr ejecutar sus objetivos, que todos estén encaminados a un mismo logro
corporativo como equipo.

e Operativo: Con esto se identificaron los errores que se generan dentro de las
actividades desarrolladas en la compafia por los funcionarios diariamente.

SSLARA, Alfonso. Medicion y control de riesgos financieros. México. Recuperado de:
https://lwww.academia.edu/23346886/Medicion_y_Control_de_Riesgos_Financieros_Alfonso_de_Lara_Haro

74


https://www.academia.edu/23346886/Medicion_y_Control_de_Riesgos_Financieros_Alfonso_de_Lara_Haro

e Cumplimiento: Con esto se identificaron los errores que se tienes dentro de
las actividades desarrolladas que van en contra del cumplimiento de politicas
internas como externas que pueden acarrear situaciones legales.*®

También se determinan si alguno de estos impactos es generalmente internos y
externos, de esta manera se identifica desde donde se debe tomar el desarrollo de
mejoramiento y asi mitigar riesgos desde ambos puntos de vista, teniendo en cuenta
lo anterior determinamos lo siguiente:

e Internos: riesgos desarrollados dentro de la empresa acogidos por los
empleadores iniciando su consecuencia dentro de la empresa.

e Externos: riesgos desarrollados desde el exterior que son inusuales dentro
de la empresa siendo extraordinarios sin algun control para mitigar errores
de los empleados al ingreso de la empresa.®’

Al realizar un analisis de cada actividad realizada en las areas respectivas de la
empresa, se presenta una serie de funciones desarrolladas por cada empleado,
tomado todo el andlisis generado por la inspeccion que realiza el grupo investigador
se obtiene una aceptabilidad del riesgo manejo e ilustrado de la siguiente manera:

Figura 27. Manejo del riesgo

() No aceptable
(I Aceptable con control especifico
() Mejorable

Fuente propia, equipo de trabajo.

Después de analizar los procedimientos y actividades de las diferentes areas de la
empresa, el grupo de investigacion consolido toda la informacion de manera adecuada y
detecto los posibles riesgos que afectarian al cumplimiento de los objetivos y metas
trazados en la empresa, dando como resultado el siguiente analisis.

6 MORALES, Fernanda. Disefio e implementacion de control interno en la empresa flores mundo verde. S.A.S. Recuperado
de:
http://repositorio.ucundinamarca.edu.co/bitstream/handle/20.500.12558/1532/DISE%C3%910%20E%20IMPLEMENTACIO
N%20DE%20CONTROL%20INTERNO%20EN%20LA%20EMPRESA%20FLORES%20MUNDO%20VERDE%20S.A.S.pdf?
sequence=1.p. 59.

57 MBA Y EDUCACION EJECUTIVA. 5 acciones para mitigar los riesgos en los negocios. 2015. Recuperado
de: https://mba.americaeconomia.com/articulos/notas/5-acciones-para-mitigar-los-riesgos-en-los-negocios
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Tabla 9. Impactos segun el tipo de riesgo

Aquellos que crecen de manera elocuente, rapida y sostenida, que son
capaces de lograr un nivel vulnerabilidad pronta.

Aquellos que crecen de manera frecuente siendo capaces de retrasar

e procedimientos sin entorpecerlos en su totalidad.

Aquellos que tienen un mejoramiento estable pero no un desarrollo

Ll preciso y exacto brindando solidez en la actividad generada.

Fuente propia, equipo de trabajo.

Teniendo en cuenta que se debe realizar un analisis preciso en el desarrollo de las
matrices, pudimos obtener una clasificacion de las actividades que se generaban
en cada una de las areas de la empresa.

Con estas matrices de riesgo que se realizaron , se quiere realizar una mitigacion en
cuanto a la optimizacién de recursos, reforzamiento innecesario por la falta de
capacitacion y rendimiento de los empleados ya que no estan siendo adecuados
para el reforzamiento en el desarrollo de sus actividades y organizacionalmente se
ve afectado el procedimiento que se realiza en esta area se puede llegar a fomentar
una gestion proactiva, establecer una base confiable para la toma de decisiones y
la planificaciones futuras , de esta manera aumentar la probabilidad de alcanzar los
objetivos , también desarrollando una mejora a la eficacia y la eficiencia operativa,
como se menciond anteriormente mejorar el rendimiento de los empleados
mejorando el aprendizaje organizacional.

Las matrices ayudaran a identificar la importancia de la gestiébn de riesgo
organizacional que radica fundamentalmente en lo antes mencionado sin dejar a un
lado el desempefio de la salud y la seguridad, asi como la proteccion ambiental.

De esta manera se busca detectar por medio de estas los riesgos y asi Preservar la
continuidad de la prestacion y entrega de bienes y servicios a los clientes, también
evitar los dafios al medio ambiente, que puedan ser producidos en la realizacién de
las actividades de la entidad, optimizar los recursos de la organizacion en forma
eficiente y efectiva, resguardar contra dafios o pérdidas los bienes de la empresa,
teniendo en cuenta de igual forma la buena imagen de la organizacion ante sus
grupos de interés y prevenir o mitigar cualquier pérdida econdmica que pueda
ocasionar la ocurrencia de los riesgos.

Teniendo presente esta clasificacion se reflejé de la siguiente manera para dar una
ilustracion asi:
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Figura 28. Matriz de riesgo area de talento humano
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§ 3 o momento del desarrollo de personal por conocimientos de sus actividad concreta Intralaboral
g @ actividades asignadas. alcances

é_o> procesos de reclutamiento Estrategico falta de cubrimiento en las Interno problemas legales y desenfoque a los Estrategico: modificacion Il Aceptable con Medio Psicosocial
ﬁ inadecuados necesidades de la empresa para requrimientos necesarios para el en estrategias control especifico Individual
8 su mejoramiento productivo cubrimiento de la pruduccion en cuestion

s

_§ Incumplimiento en el programa de Cumplimiento enfermedades profesionales e Interno carencia de efectividad productiva por la Cumplimiento: I No aceptable Psicosocila
é seguridad y salud en el trabajo inegiligencia en el cubrimiento de deficiencia en el cumplimiento de cubrimiento en el programa Individual
8 riesgos profesionales y seguridad y salud

g deficiencia en el cubrimiento de

& incapacidades

g manejo inadecuado de los elementos y Operativo desgaste innecesario de la Interno Disminucion en los tiempos de entrega, Operativo: Ajustes a una Il Aceptable con Medio Fisico

=1

g

material y pronto mantenimiento
de las mismas

en el valor financiero y patrimonial.

Fuente propia, equipo de trabajo.
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Riesgos detectados

Dentro de las validaciones realizadas al area de talento humano se identificaron dos
riesgos potenciales los cuales por el seguimiento realizado tienen un impacto alto
en la empresa, estos podian encaminar problemas como contratacion incorrecta del
personal el cual no cumple con las caracteristicas y necesidades que deberian tener
para el cargo, por la falta de manuales de funciones y procedimientos, no hay
métodos de medicion para el desempefio del personal, ni capacitaciones para cerrar
brechas en competencias.

Mitigacion de los riesgos

En el plan de intervencién planteado para la implementacion del control interno, se
desarrollaron estrategias enfocadas a mitigar de manera eficiente estos riesgos
definidos en el area de talento humano por medio de la identificacion inicial de un
organigrama, donde se definieron las areas existentes en la compaifiia, creacion del
mapa de proceso de las actividades que se desarrollan, manual de procedimientos
del mismo, manual de funciones del cargo que realiza dichas actividades y formatos
para el proceso con el fin de controlar las actividades.
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Figura 29. Matriz de riesgos area administrativa

elementos y equipos de trabajo

mantenimiento de las
mismas

en el valor financiero y
patrimonial.

concreta

control especifico

A, EMPRESA |GRUPOAZ MODA SA.S VERSION H-4
GrpamoniC [ 9007374176 MATRIZ DE RIESGO AREA ADMINISTRATIVA FECHA CREACION 8/04/2020
AREA TALENTO HUMANO FECHA ACTUALIZACION |9/04/2020
OBJETIVO [identificarlos peligros yriesgos para su respectiva valoracion estableciendo los controles requeridos de esta manera se obtendra efeciencia,efectividad y control
ACTIVID
# AD PELIGRO CONTROLES EXISTENTES EVALUACION DE RIESGOS
o
F A
< S
= DESCRIPCION DEL TIPO DE PRGSO TIPO DE ACEPTABILIDAD CLASIFICACION
E 9 EFECTOS INTERNO/ CONSECUENCIAS IMPACTO
~ RIESGO RIESGO IMPACTO DEL RIESGO DEL RIESGO
14 EXTERNO
X Problemas lumbares , Incapacidad del empleado , Operativo:
Pos.tu.ras |nadecug§as y Operativo lesiones e incapacidades interno deficiencia en el desarrollo del Ajustes auna Il Aceptable C_(_m M edio Biomecanico
movimientos repetitivos . trabajo actividad concreta control especifico
Desconocimiento de las Conflictos,disminucién Conflictos internos por mal o tivo:
caracteristicas de personalidady | Operativo/Estr [del buen clima intermo manejo de adapatacion Cz:;(; \ég ' Il Aceptable con Medio Elementos de
resolucién de problemas. ategico laboral,desadaptacion disminuyendo la productividad rocedimientos control especifico proteccion personal
laboral por falta de empatia. p
< No se han aplicado Actitudes y habitos Falencia de etica profesional Estrategico:
g metodologias para evaluar el Estrategico inadecuados, Externo desmotivacion y ejercimiento modificacic?n en lsu Il Aceptable con Medio Psicosocial Individual
2 nivel de riesgo del factor 9 desmotivacion, de trabajo incompleto metodologia control especifico
% psicosocial extralaboral conflictos 9
3 deficienciaen el Demoraenlos
5 Faltad itacion del | crecimiento profesional procedimientos por falta de Estrategico: Il Acentabl
S alta de capact zmgn CIPersonall  eirategico |entemas culturales, Interno implementacion de modificacion en su celp able C.f(.m M edio psicosocial Extralaboral
1 5 ensucargo de desempeno tecnologicos, sociales, procedimientos eficientes que metodologia control especifico
8 economicos yde interes ayuden a desarrollar las
s . A
S» Eetratonico/O elrrores mgnlf::Ttlvos en fErrolres S|g;|fllcat|vos tlen las Operativo:
'g No existe un manual de funciones era?ivo P Z momintz e vidad Interno unC|orj6§ e pedrsona por Ajustes auna INo aceptable Psicosocial Intralaboral
£ esarrollo de actividades conocimientos de sus actividad concreta
g asignadas. alcances
8 No setiene Se realiza la documentacion
Control establecidos formatos de diria de las actividades Cumplimiento:
documental Cumplimiento |control paralas interno realizadas , junto con aquellas cubrimiento en el Aceptable lll bajo Psicosocial Individual
actividades diarias del que faltaron y estan programa
area ni las transversales pendientes para su desarrolllo
enfermedades Carencia de efectividad o
Incumplimiento en el programa de o profesionales e productiva por la deficiencia Cum‘plklmlento: ) ) -
seguridad y salud en el trabajo Cumplimiento inegiligencia en el Interno en el cumplimiento de cubrimiento en el INo aceptable Psicosocila Individual
cubrimiento de riesgos seguridad y salud programa
focicnal
desgaste innecesario de Disminucion en los tiempos
L la maquinaria, desperdicio de entrega, generando Operativo :Ajustes
M d do del . X ) : o Il Aceptabl . -
anejo inadecuado de los Operativo de material y pronto Interno perdidas afectando intereses aunaactividad ceptavle con M edio Quimico

Fuente propia, equipo de trabajo
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Riesgos detectados

Dentro de las validaciones realizadas a la administrativa se identificaron dos riesgos
potenciales como enfermedades profesionales y cubrimiento en los riesgos
profesionales los cuales por el seguimiento realizado tienen un impacto alto en la
empresa, estos podian encaminar problemas el cual no cumple, por la falta de
manuales de funciones, no hay meétodos de medicion para el desempefio del
personal, ni capacitaciones para cerrar brechas en competencias.

Mitigacion de los riesgos

En el plan de intervencién planteado para la implementacion del control interno, se
desarrollaron estrategias enfocadas a mitigar de manera eficiente estos riesgos
definidos en el area administrativa por medio de la identificacion inicial, manual de
procedimientos del mismo, manual de funciones del cargo que realiza dichas
actividades y formatos para el proceso con el fin de controlar las actividades.
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Figura 30. Matriz de riesgo area de disefio.

A EMPRESA GRUPOAZMODASAS VERSION H-2
GNWMQRE' NIT 9007374176 MATRIZ DE RIESGO AREA DE DISENO FECHA CREACION 8/04/2020
i et
AREA TALENTOHUMANO FECHA ACTUALIZACION |9/04/2020
OBJETIVO identificar los peligros yriesgos para su respectiva valoracion estableciendo los controles requeridos de esta manera se obtendra eficiencia,efectividad y control
# | ACTIVIDAD |o PELIGRO CONTROLES EXISTENTES
5 9 EVALUACION DE RIESGOS
z
Z 2
24 FACTOR
£ 9 TIPO DE TIPO DE ACEPTABILIDAD CLASIFICACION
=)
2 DESCRIPCION DEL RIESGO RIESGO EFECTOS INTTEERRNNOOIEX CONSECUENCIAS IMPACTO DEL RIESGO IMPACTO DEL RIESGO
o Posturas inadecuadas y movimientos Cumplimiento problemas lumbares , lesiones e interno Capacitacién de estrés y pausas activas, Cumplimiento:cub M ejorable Bajo Biomecanico
8 - : 8
= repetitivos . incapacidades higiene y postura, manual de cargas. rimiento en el
g Programa de vigilancia programa
© epidemiol6gica
8 Desconocimiento de las Operativo/Estrategi | Conflictos,disminucién del buen clima interno conflictos internos por mal manejo de Operativo: cambio | Il Aceptable concontrol M edio Elementos de
x§ caracteristicas de personalidad y co laboral,desadaptacion laboral adapatacion disminuyendo la productividad en procedimientos especifico proteccion personal
o resolucién de problemas. por falta de empatia.
°
2 No se han aplicado Estrategico Actitudes y habitos inadecuados, Externo falencia de etica profesional desmotivacion Estrategico: Il Aceptable con control M edio Psicosocial Individual
° metodologias para evaluar el desmotivacion, conflictos yejercimiento de trabajo incompleto modificacionensu especifico
% nivel de riesgo del factor intergrupales y exposicién alos metodologia
N psicosocial extralaboral accidentes
@
o falta de capacitacion del personal en Estrategico deficiencia en el crecimiento profesional Interno demoraenlos procedimientos por falta de Estrategico: INo aceptable psicosocial
8 su cargo de desempefio entemas culturales, tecnologicos, implementacion de procedimientos modificacion en su Extralaboral
] sociales, economicos yde interes eficientes que ayuden a desarrollar las metodologia
1 E colectivo. actividades
o
% no existe un manual de funciones Estrategico/Operati | errores significativos en el momento del Interno errores significativos en las funciones del Operativo: Ajustes INo aceptable Psicosocial
% vo desarrollo de actividades asignadas. personal por conocimientos de sus auna actividad Intralaboral
8 alcances concreta
g
8 Inspeccion periodica de lo equipos y Cumplimiento Falencia en los procedimientos en las Interno demoraen los resultados esperados para el Cumplimiento: INo aceptable Macanico
5 magquinas de disefio actividades propuestas para entregar los lanzamiento de nuevas colecciones de ropa. | inspeccion especifica
E disefios estipulados para nuevas
2 colecciones
S Incumplimiento en el programa de Cumplimiento enfermedades profesionales e Interno Se realizan examenes médicos de ingreso, Cumplimiento: M ejorable Bajo Psicosocila Individual
3 seguridad y salud en el trabajo inegiligencia en el cubrimiento de riesgos ademas se realizan estudios paraevaluarlas| cubrimiento enel
s profesionales y deficienciaen el condiciones alos que estan expuestos los programa
8 cubrimiento de incapacidades trabajadores y asi minimizar accidentes y
5 enfermedades profesionales, programa de
3 vigilancia epidemiolé gica
manejo inadecuado de los elementos Cumplimiento desgaste innecesario de la maquinaria, Interno Disminucion en los tiempos de entrega, Operativo:Ajustes | Il Aceptable concontrol M edio Fisico
yequipos de trabajo desperdicio de material y pronto generando perdidas afectando intereses en auna actividad especifico
mantenimiento de las mismas el valor financiero y patrimonial. especifica

Fuente propia equipo de trabajo
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Riesgos detectados

Dentro de las validaciones realizadas al area de disefio se identificaron tres riesgos
potenciales los cuales por el seguimiento realizado tienen un impacto alto en la
empresa, estos podian encaminar problemas como la falta de inspeccion en los
equipos retrasando la entrega de disefios para el lanzamiento de nuevas
colecciones, por la falta de manuales de funciones, no hay métodos de medicién
para el desempefio del personal, ni capacitaciones para cerrar brechas en
competencias.

Mitigacion de los riesgos

En el plan de intervencién planteado para la implementacion del control interno, se
desarrollaron estrategias enfocadas a mitigar de manera eficiente estos riesgos
definidos en el area disefio por medio de la identificacion inicial de un organigrama
en donde se refleje la revisién perioddica de los equipos de trabajo, creacion del
mapa de proceso de las actividades que se desarrollan, manual de procedimientos
del mismo, manual de funciones del cargo que realiza dichas actividades y formatos
para el proceso con el fin de controlar las actividades ,teniendo en cuenta lo
necesario de retribuir su capacidad profesional implementar capacitaciones ya sean
presenciales , visuales o documentadas
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Figura 31. Matriz de riesgos area de corte

~ EMPRESA [GRUPOAZ MODA VERSION H-4
GrgemaniC) NIT 900737417-6 MATRIZ DE RIESGO AREA DE CORTE FECHA CREACI]8/04/2020
AREA CORTE FECHA ACTUALI|9/04/2020
OBJETIVO Identificar los peligros yriesgos para su respectiva valoracion estableciendo los controles requeridos de esta manera se obtendra eficiencia,efectividad y control
# |ACTIVIDAD o5 PELIGRO CONTROLES EXISTENTES EVALUACION DE RIESGOS
2o
1 g w E:( E DESCRIPCION DEL | TIPO DE EFECTOS FACTOR CONSECUENCIAS TIPODE |ACEPTABILIDAD | IMPACTO |CLASIFICACION
o E Z e RIESGO RIESGO INTERNO/ IMPACTO DEL RIESGO DEL RIESGO
89 5 EXTERNO
G < x
8 E S| |Posturas prolongadas y Operativo  [Problemas lumbares , dolor de cuello, interno Riesgo de sufrir lesiones en diferentes partes del Operativo: (I M ejorable M edio BIOMECANICO
o 2 movimientos repetitivos hombros espalda, afectacion del cuerpo, problemas articulaciones incapacidad del Ajustes auna
& a movimiento de las articulaciones, desgaste empleado, afectaciones negativas en la productividad. | actividad
w = enlacolumnavertebral. concreta
0w
z 0
o .(3 Desconocimiento de las |Operativo/Estr | Diferencias que se producen entre interno Restion regular en las actividades a cargo, baja Operativo: (I Mejorable Medio BIOMECANICO
‘2(’ =4 caracteristicas de ategico diferentes personas del area u otras, productividad y afectacion en los entregables, Implementacio
E g personalidad y insatisfacion laboral, rotacion de actitudes negativas, incumplimiento enlos objetivos y |[nde un
e < resolucién de empleados, deficit en el clima laboral. rivalidad en el entorno de trabajo. procedimiento
& 'g problemas.
a
— <, No se han aplicado Estrategico |Interacciones entre el trabajo y entorno Externo Indices de ausentismo, rotacion de personal, Estrategico (I) Aceptable con Medio BIOMECANICO
% @ metodologias para externo, condiciones de salud, ocurrencia rendimiento laboral, ocurrencia de accidentes : modificacion| control especifico
o 9 evaluar el de accidentes laborales. laborales a causa de factores externos. ensu
S g nivel de riesgo del factor metodologia
8 w psicosocial extralaboral
E g Falta de capacitacion del| Estrategico |Desenfoque en larealizacion de su trabajo, Interno Menos probabilidades de completar las actividades Estrategico () No aceptable BIOMECANICO
W 2 personal disminucion en la produccion, inadecuado de forma rapida y con eficacia suficiente, errores : modificacion
o protocolo ymanejo de directrices, tiempos humanos por falta de conocimiento, mal uso de las ensu
2 '(; mas largos en larealizacion de actividades. herramientas, disminucion en los resultados. metodologia
23
E f_( No existe un manual de | Estrategico/O |Conflictos entre areas por funciones Interno Falta de supervision en las actividades a cargo, Operativo: () No aceptable BIOMECANICO
w ’Jo: funciones perativo asignadas, inestabilidad en las errores significativos en el area sin un manejo Implementacio
3 8 responsabilidades a cargo disminucion en adecuado por falta de analisis en la deteccion, ndeun
LIZJ 2 la productividad individual y organizacional, desconocimiento almomento de realizar sus procedimiento
w m fallas ydemoras en las operaciones. funciones de manera correcta, mala organizacion,
% & retrasos, demoras y perdida de tiempo.
02 Impacto de ruido Operativo Agente fisico contaminante, conflcto de Interno Alteraciones en la salud, dolor de cabeza, diferentes Operativo: Il) Aceptable con FISICO/BIOLOGICO
< <
- 8 producido por diferentes condiciones de calidad humana, niveles de estrés, alteraciones del suefio, la Ajustes auna control especifico
'-5' & maquinas en el entorno y disminucion de la productividad, afecta al hiperirritabilidad, los trastornos en la capacidad de actividad
o 5 por el mismo trabajador a nivel auditivo. Comunicativo, atenciony de memorizacién, problemas enla concreta
,D_‘ o psicologico. comunicacion por interferencias sonoras.
%)
2%
E o Desprendimiento Operativo  |Residuos de fibras yresiduos, cortes, Interno Afecciones en la salud, enfermedades enlos ojos, Operativo: (I) Aceptable con Bajo QUIMICO/FISICO
= minimo de material genera problemas en la salud de los alergias y sistema respiratorio. Ajustes auna control especifico
o particulado trabajadores. actividad
e concreta
ul
8 manejo inadecuado de Operativo desgaste innecesario de la maquinaria, Interno Disminucion en los tiempos de entrega, generando Operativo : (I Mejorable Medio FISICO
© los elementos y equipos desperdicio de material y pronto perdidas afectando intereses en el valor financiero y  |Ajustes auna
de trabajo mantenimiento de las mismas. patrimonial. actividad
concreta

Fuente propia, equipo de trabajo
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Riesgos detectados

Dentro de esta area se pudo identificar que existen falencias por la falta de un
manual de procedimientos y de funciones. Que permita determinar las actividades
a cargo, esto conlleva a errores significativos, debido a que no se realiza la
supervision adecuada en las actividades, andlisis para la deteccién de errores,
desconocimiento al momento de realizar sus funciones de manera correcta,
organizacion inadecuada, retrasos y pérdida en los tiempos.

Mitigacion de los riesgos
Se pretende realizar un plan de accion estratégico para mitigar de manera eficaz
estos riesgos que puedan presentarse en el area de corte para que se determine,

controle y supervise cada uno de los procesos y asi mitiguen la vulnerabilidad de
sus operaciones y actividades que manejan para poder tener resultados eficientes.
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Figura 32. Matriz de riesgo mercadeo y ventas

EI EMPRESA GRUPO AZ MODA S.A.S VERSION H-5
ameD
MRS, NIT 900737417-6 MATRIZ DE RIESGO AREA MERCADEO Y VENTAS FECHA CREACION 8/04/2020
AREA MERCADEQ Y VENTAS FECHA ACTUALIZACIK 8/04/2020
OBJETIVO Identificar los peligros y riesgos para su respectiva valoracion estableciendo los controles requeridos de esta manera se obtendra eficiencia,efectividad y control
# ACTIVIDAD 9 PELIGRO CONTROLES EXISTENTES
Z EVALUACION DE RIESGOS
Tza 2
col o
% 2 I&J [ TIPO DE [FNEIER ACEPTABILIDAD CLASIFICACION DEL
< g w ; DESCRIPCION DEL RIESGO EFECTOS INTERNO/EX CONSECUENCIAS TIPO DEIMPACTO IMPACTO
SZo g RIESGO T DEL RIESGO RIESGO
W ERNO
28 12
2z % Problemas lumbares , dolor de cuello, Riesgo de sufrir lesiones en diferentes Operativo: Ajustes
352 . . -
Sy Posturas prolongadas y _ hombrps.esgalda. afectacion del movimiento de _ partes dgl cuerpo. proplemas a una actividad (I) Aceptable con _
< & 8 S movimientos repetitivos Operativo (as articulaciones, desgaste en la columna interno  articulaciones,incapacidad del empleado, concreta control especifico Medio BIOMECANICO
8 o o vertebral, accidente laboral. afectaciones negativas en la productividad.
<oy
o2a
E 2 uDJ Desconocimiento de las Diferencias que se producen entre diferentes Restion regular en las actividades a cargo, Operativo: cambio
= g = caracteristicas de personalidad y personas del area u otras, insatisfacion laboral, baja productividad y afectacion en los en procedimientos
o g [} sl resolucion de problemas. Operativo/ |rotacion de empleados, deficit en el clima laboral, interno entregables por comunicacion con otras (Il Aceptable con Medio BIOMECANICO
E 5 5 Estrategico [nivel de estrés por manejo de clientes areas, actitudes negativas, incumplimiento en control especifico
S =3 los objetivos y altos niveles de estrés.
Oorx
Qao - - - - " - "
3 S (e} No se han aplicado Interacciones entre el trabajo y entorno externo, Indices de ausentismo, rotacion de personal, |Estrategico:
5 % :. sl metodologias para evaluar el Estrategico condiciones de salud, ocurrencia de accidentes Externo rendimiento laboral, ocurrencia de accidentes |modificacion en su () Mejorable Medio BIOMECANICO
=9 nivel de riesgo del factor 9 jaborales. laborales a causa de factores externos. metodologia g
% o '@ psicosocial extralaboral
ff E 8 Desenfoque en la realizacion de su trabajo, Menos probabilidades de completar las Estrategico:
“EJ 2 ~ disminucion en la produccion, inadecuado actividades de forma rapida y con eficacia  |modificacion en su
Lo o ) . o R - N
1 g £ E SI |Falta de capacitacion del personal | Estrategico protocolo y nang]o QS dlrecm?e.s, tiempos mas Interno suflcle.m.e, errores humanos por fah§ de metodologia (I Aceptable»clon BIOMECANICO
SYa largos en la realizacion de actividades. conocimiento, mal uso de las herramientas, control especifico
m g o disminucion en los resultados.
2 )
od n
< - - - — — - -
g g o Conflictos entre areas por funciones asignadas, Falta de supervision en las actividades a Operativo: Ajustes
w g o inestabilidad en las responsabilidades a cargo, errores significativos en el area sin un |a una actividad
% % E Estrategico cargo,disminucion en la productividad individual y manejo adecuado por falta de analisis en la |concreta
@ g B Sl |No existe un manual de funciones JOperativo organizacional, fallas y demoras en las Interno  [deteccion, desconocimiento al momento de (1) No aceptable BIOMECANICO
g o ; operaciones. realizar sus funciones de manera correcta,
8 % o mala organizacion, retrasos, demoras y
I Z % perdida de tiempo
5 8 'LI_J Inadecuaga gestion en la comunicacion, relacion Insatisfaccion de los clientes, clima laboral, |Operativo:
§ g < adecuada con el cliente, insatisfaccion en el rotacion de personal, perdida de clientes, Implementacion de
Sg Inadecuada gestion por parte de | Estrategico ici i i imi i) Aceptable con control
r=o sl ecuaca g por p gico |servicio, debilidad en la solucion de interno un procedimiento | (1) Acepble Medio BIOMECANICO
o m a servicio al cliente IOperativo |inconvenientes, incumplimiento en las fechas de especifico
% I B entrega.
oo
o
oJ4 - — - - - - - -
o< = Informacion deficiente o erronea Inoportuna atencion a los clientes, bajo Falta de compromiso con los clientes, Operativo:
; 25 sl Operativo |COMPromiso con las respuestas y solicitudes interno _|disminucion en la productividad, perdida de  |Implementacion de (I) Aceptable con control Medio BIOMECANICO
g g g clientes. un procedimiento especifico
20 =
% © é o desgaste innecesario de la maquinaria, Disminucion en los tiempos de entrega, Operativo: Ajustes
g g |maneio inadecuadodelos Operativo |desperdicio de material y pronto mantenimiento de [ o [generando perdidas afectando intereses en - |a una actividad (1 Aceptable con Medio FISICO
2 elementos y equipos de trabajo las mismas. el valor financiero y patrimonial. concreta control especifico

Fuente propia, equipo de trabajo
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Riesgos detectados

Dentro de esta area de mercadeo y ventas se pudo identificar que existen falencias
por la falta de un manual de procedimientos y de funciones. Que permita determinar
las actividades a cargo, esto conlleva a errores significativos, debido a que no se
realiza la supervision adecuada en las actividades, analisis para la deteccion de
errores, desconocimiento al momento de realizar sus funciones de manera correcta,
organizacion inadecuada, retrasos y pérdida en los tiempos.

Mitigacion de los riesgos
Se pretende realizar un plan de accion estratégico para mitigar de manera eficaz
estos riesgos que puedan presentarse en el area para que se determine, controle y

supervise cada uno de los procesos y asi mitiguen la vulnerabilidad de sus
operaciones y actividades que manejan para poder tener resultados eficientes.
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Figura 33. Matriz de riesgo calidad y despacho

EMPRESA GRUPO AZ MODAS A VERSION H-6
] NIT 900737417-6 MATRIZ DE RIESGO AREA DE CALIDAD Y DESPACHOS FECHA CREACION 8/04/2020
AREA CALIDAD Y DESPACH FECHA ACTUALIZACI018/04/2020
OBJETIVO identificar los peligros y riesgos para su resp valoracion los controles de esta manera se obtendra ia,efectividad y control
ACTIVIDAD/TARE
# A % PELIGRO CONTROLES EXISTENTES EVALUACION DE RIESGOS
= TIPO DE FACTOR ACEPTABILIDAD DEL CLASIFICACION DEL
5| DESCRIPCION DEL RIESGO EFECTOS CONSECUENCIAS TIPO DE IMPACTO IMPACTO
g 2 RIESGO INTERNO/EXTERNO RIESGO RIESGO
&8
Capacitacion de estrés y pausas activas, higiene
Posturas inadecuadas roblemas lumbares , lesiones e ostura, manual de cargas. Programa de Cumplimiento:cubrimi
. ! u n y Cumplimiento p N ! »les interno y‘p' o | o .rg 9 umplimi uormi il Mejorable Biomecanico
movimientos repefitivos . incapacidades \igilancia epidemiologica ento en el programa
Desconocimiento de las
caracteristicas de personalidad conflictos internos por mal manejo de
! I‘ . P \cady Operativo/Estrate (Conflictos,disminucion del buen clima . ! ‘I . 'p ! . Operativo: cambioen | Il Aceptable con control . Elementos de proteccion
resolucion de problemas. ) 3 interno d la prodi dad por . ) Medio
gico laboral desadaptacion laboral X p pecifi personal
falta de empatia.
No se han aplicado Actitudes y habitos inadecuados, .
. R N . . . L Estrategico:
ks metodologias para evaluar el . desmotivacion, conflictos falencia de etica profesional ,desmotivacion y N B Il Aceptable con control . . . -
. Estrategico |, L Externo B . modificacion en su ) Medio Psicosocial Individual
> nivel de riesgo del factor intergrupales y exposicion a los ejercimiento de trabajo incompleto todolog especifico
Ti psicosocial extralaboral accidentes metodologia
s
g
g9 falta de capacitacion del personal ) deficiencia en el crecimiento profesional demora en los procedimientos porfalta de o
§ . en su cargo de desempefio Estrategico (o tomas culturales, tecnologicos, Interno implementacion de procedlmler?lf)s eficientes Estrategico: INo aceptable psicosocial Extralaboral
£ sociales, economicos yde interes que ayuden a desarrollar las actividades modificacion en su
3 8 colectivo. metodologia
118 =
s = ) o .
5 o X X Estrategico/Opera errores significativos en las funciones del . .
“E> g no existe un manual de funciones o errores significativos en el momento del Interno personal por conocimientos de sus alcances Operativo: Austes a INo aceptable Psicosocial Intralaboral
5 3 desarrollo de actividades asignadas. una actividad concreta
o
% S Falta de orden, sefializacion y
28 demarcacion de areas existencia de una sefializacion ymarcacion en Cumplimiento:
8 § Cumplimiento Interno X ! Y ! ,I y ! u p ‘m . 1l Mejorabl Condiciones de Seguridad
R Caidas, golpes por obstaculos la empresa con la p 1de p 1
8= en el piso, fracturas,
g2
% § Se realizan examenes médicos de ingreso,
o %’ enfermedades profesionales e ademas se realizan estudios para evaluar las Cumplimiento
o H
Incumplimiento en el programa inegiligencia en el cubrimiento de riesgos condiciones a los que estan expuestos los ) p' . . . -
X i Ci N . Interno X L ) cubrimiento en el Il Mejorable Psicosocila Individual
de seguridad y salud en el rabajo p y d enel trabajadores y asi minimizar accidentes y roarama
imiento de it idads enfermedades profesionales, programa de preg
2 \igilancia epidemiologica
©
. Demoras en los procesos por falta de
No se tiene . . . Lo
X informacion, perdidas significativas o
b establecidos formatos de control para las . . Operativo:Austes a
5 . - o X en despachos, las cuales no se evidencian por ; . .
2 Control Cumplimiento  [actividades diarias del area ni las Interno . una actividad INo aceptable Condiciones de Seguridad
falta de soportes,pedida de documentos entre R
documental transversales as especifica
identificas -
areas transversales que interviene.

Fuente propia equipo de trabajo
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Riesgos detectados

Dentro del area de calidad y despachos se identificé que existen falencias por la
falta de un manual de procedimientos y de funciones. Que permita determinar las
actividades a cargo, esto conlleva a errores significativos, debido a que no se realiza
la supervision adecuada en las actividades, andlisis para la deteccion de errores,
desconocimiento al momento de realizar sus funciones de manera correcta,
organizacion inadecuada, retrasos y pérdida en los tiempos. También una falta de
registro documentado de procedimientos que se realizan diariamente y aquellos que
faltaron por realizar para su continuidad.

Mitigacion de los riesgos
Se pretende realizar un plan de accion estratégico para mitigar de manera eficaz
estos riesgos que puedan presentarse en el area para que se determine, controle y

supervise cada uno de los procesos y asi mitiguen la vulnerabilidad de sus
operaciones y actividades que manejan para poder tener resultados eficientes.
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10.PROPUESTA DE DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO
BASADO EN EL MODELO COSO Il PARA LA EMPRESA GRUPO AZ
MODA S.A.S

10.1. CODIFICACION

A continuacion, se presenta la tabla de codificacion utilizada por el equipo de trabajo
en el desarrollo de los manuales y formatos de control.

Tabla 10. Lista de codificacion

CODIGO DESCRIPCION

MP-000 Manual de procedimientos

MP-001 Manual de procedimientos area administrativa
MP-002 Manual de procedimientos talento humano
MP-003 Manual de procedimientos disefio

MP-004 Manual de procedimientos corte

MP-005 Manual de procedimientos mercadeo y ventas
MP-006 Manual de procedimientos calidad y despachos
MF-000 Manual de funciones

MF-001 Manual de funciones jefe de talento humano
MF-002 Manual de funciones auxiliar de talento humano
MF-003 Manual de funciones gerente administrativo
MF-004 Manual de funciones auxiliar administrativo
MF-005 Manual de funciones jefe de disefio

Manual de funciones disefiadora de fichas
MF-006 . ) .
técnicas- despiece y morderia

MF-007 Manual de funciones jefe de planeacion
MF-008 Manual de funciones jefe de corte

MF-009 Manual de funciones auxiliar de corte- sesgo
MF-010 Manual de funciones auxiliar de planeacién
MF-011 Manual de funciones jefe de ventas

MF-012 Manual de funciones auxiliar de ventas
MF-013 Manual de funciones jefe de mercadeo
MF-014 Manual de funciones auxiliar de mercadeo
HM-001 Hallazgos y mejoras

EC-001 Entrevista de control

CK-001 Check list de control
CL-001 Control y limpieza

Fuente propia equipo de trabajo
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INTRODUCCION

El manual de procedimiento y manual de funciones para la empresa GRUPO MODA
S.AS, es un instrumento administrativo que permite detallar y definir las
responsabilidades y actividades que debe desempefiar cada puesto de trabajo que
conforma la empresa, facilitando el conocimiento y desarrollo de labores,
especificando el perfil que se requiere para cada aspirante.

El presente contenido de los manuales fue elaborado en abril del afio 2020, éste
tendrd una revision de las funciones en un periodo determinado de 1 afio para
garantizar la actualizacion y buena calidad; va dirigido Unicamente al personal
vinculado laboralmente en la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, relacionado en el
organigrama, definiendo los puestos de trabajo y la jerarquizacion, cada uno de ellos
presenta su objetivo y alcance en cuanto a los procedimientos y funciones,
plasmando las actividades que se deben ejecutar y con esta herramienta poder
evaluar a los trabajadores segun los procedimientos y funciones determinadas.

Teniendo en cuenta lo mencionado anteriormente el objetivo es permitir que todo
empleado nuevo se familiarice, oriente y reconozca cada una de sus labores a
realizar una vez esté vinculado en la empresa, de esta manera evitar que se
presenten dificultades o desconocimiento de sus labores para que se cumplan
segun se estipula en los manuales de procedimientos y manuales de funciones.
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ORGANIGRAMA
Figura 34. Organigrama
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El organigrama es la representacion gréafica del sistema de autoridad formal o jerarquica de la organizacién. Este se
puede establecer segun el proceso de agrupacion que se caracteriza por ser un proceso que adquiere una trayectoria
ascendente bajo la dependencia de un jefe a un determinado de personas.>®

8 RAMOS, Carmen. Guia practica de la economia de la empresa Il. Areas de gestion y produccién. 2007. Recuperado de:
AC#v=0nepage&g=organigrama&f=false

https://books.google.com.co/books?id=ru5AstCv8oAC&pg=PA61&dg=0organigrama&hl=en&sa=X&ved=0ahUKEwiN4b6ygvvoAhWyc98KHY5hCtcQ6AEIPT
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Se incorporaron en el mercado en el afio 2015 para dar inicio a lo que hoy
conocemos como empresa llamada GRUPO AZ MODA S.A.S, esta empresa es de
caracter familiar. Se encuentra ubicada en la ciudad de Bogota D.C en la Cr 692
#24-51, esta constituida como Sociedad por Acciones Simplificada (S.A.S).

La empresa se encarga de disefar, fabricar y comercializar prendas de vestir,
siendo tendencia en todas sus referencias y marcas. También realizan ventas a
nivel nacional e internacional, dando la posibilidad a sus clientes la modalidad de
comprar al por unidad o venta al por mayor.

Por medio de observacion directa, entrevistas, cuestionarios y estadisticas se pudo
obtener resultados exactos y variables pertinentemente positivas para la empresa,
la investigacion realizada afirma que desde sus inicios cuenta con todos los
documentos legalmente reglamentados vigentes en Colombia segun los entes de
control que regulan y controlan algunos de ellos mencionados a continuacion como
son: la Superintendencia de industria y comercio, Dian, Contraloria general de la
Republica, CAmara de comercio y demas.

La empresa tiene un total de treinta y un (31) trabajadores legalmente contratados,
entre ellos contamos con conductores, disefiadores, costureros, empacadores entre
otros. Grupo AZ Moda S.A.S presta sus servicios en un horario de lunes a sabado.
Es importante toda la informacién recolectada en nuestra investigacion para que la
empresa pueda tener cambios y transformar sus procesos.

Durante estos afos en el mercado la empresa no ha desarrollado proyectos de
investigacion universitarios.
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CONTROL DE CAMBIOS
Figura 35. Control de cambios
REGISTRO DE CAMBIOS
VERSION N. CAMBIO REALIZADO VIGENCIA DESDE

Fuente propia, equipo de trabajo
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FLUJOGRAMA DE PROCESO PRODUCCION

Figura 36. Proceso de produccion
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Fuente propia equipo de trabajo
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MAPA DE PROCESOS AREA ADMINISTRATIVA
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Elaboracion propia, equipo de trabajo
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MAPA DE PROCESOS AREA DE TALENTO HUMANO
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Elaboracion propia, equipo de trabajo
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MAPA DE PROCESOS AREA DE DISENO
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MAPA DE PROCESOS AREA DE CORTE
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MAPA DE PROCESO AREA DE MERCADEO Y VENTAS
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MAPA DE PROCESOS AREA DE CALIDAD Y DESPACHOS
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PROCESO Administrativo

PROCEDIMIENTO

Talento humano

OBJETIVO

Conocer el procedimiento que realiza el area de talento
humano de manera correcta, con el fin de servir como guia
para ejecutar las actividades de forma eficiente, causando un
impacto favorable en el cumplimiento de los objetivos de la
empresa Grupo AZ Moda S.A.S.

ALCANCE

Este manual se realiza para los trabajadores del area de
talento humano y ventas como guia de sus actividades y
tareas a cargo.

RESPONSABLE

Jefe Talento humano

DIVULGACION

Area de talento humano

REVISION

Gerente administrativo y jefe de talento humano

POLITICA

Cada uno de los formatos establecidos son de obligatorio de
cumplimiento y debe realizarle el control y seguimiento en el
diligenciamiento para que sean validos.

FORMATOS

Formato comunicacion de funciones del trabajador
Formato de check list de documentos de ingreso
Formato novedades Vacaciones

Formato entrega individual de dotacion

Formato de cumplimiento desempefio

Formato cronograma actividades bienestar
Formato inspeccion de seguridad y salud en el trabajo
Formato registro de asistencia a capacitaciones
Formato evaluacion a capacitaciones

Formato de evaluacién a capacitaciones

Formato de evaluacion de desempefio

Formato consolidado evaluacion de desempefio
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PROCESO Administrativo
PROCEDIMIENTO | Talento Humano
REPOSITORIO DE
NO ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO REGISTRO
Recepcion de solicitud Jefe area Talento
1 1 de personal por parte h N/A Correo electronico
. - umano
del &rea requerida
Aprobacion segun
disponibilidad Jefe &rea Talento
2 1 presupuesto, humano/ Gerente N/A Correo electronico
justificacion de la administrativo
necesidad
Iniciar proceso de Auxiliar talento
3 1 reclutamiento y h N/A Correo electronico
9 umano
seleccién
Aprobacion del
4 1 candidato a contratar Jef?] de talento N/A Correo electrénico
. ' umano
segun perfil
5 1 Notlflcauo_n contrato Auxiliar talento N/A Correo electrénico
candidato humano
* Formato de
Firma de contrato y . contrato
S Auxiliar de talento * Formato de .
6 1 recepcion de ! Archivo documental
humano check list de
documentos
documentos de
ingreso.
Entrega de dotacion e Auxiliar de talento * Formato .
7 1 . - entrega de Archivo documental
implementos de trabajo humano S
dotacion
e - Correo
8 1 Af|||aC|o_n sistema de Auxiliar de talento N/A electronico/Archivo
seguridad social humano
documental
9 1 Adicién a nomina Jefi de talento N/A Archivo documental
umano
Realizar induccion al Auxiliar de talento * Formato
10 1 ; humano/ area entrega puesto N/A
puesto de trabajo . )
correspondiente de trabajo
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Asignacion carpeta

Auxiliar de talento

11 historial laboral humano N/A Archivo documental
12 Entrega de carnet Auxiliar de talento N/A Correo electrénico
humano
. . Jefe de talento pgrreo .
13 Desvinculacion laboral h N/A electrénico/Archivo
umano
documental
Programacion y
14 elaborac!on encuesta de | Auxiliar de talento N/A Correo electrénico
necesidades de las humano
areas para capacitar
Compilacion de -
15 informacion de las Auxiliar de talento N/A Archivo documental
humano
encuestas
Elaboracion del plan de
capacitacion con las
condiciones y etapas Jefe de talento
16 orientadas a lograr la humano- Auxiliar N/A Archivo documental
integracion del talento humano
trabajador a su area de
trabajo.
Publicacion cronograma Jefe de talento o
17 de capacitaciones h N/A Correo electrénico
) umano
calendario anual
Programacion
18 cap{:\cnac!ones por area Jefe de talento N/A Correo electrénico
segun el tipo, modalidad humano
y nivel
Recoleccién de listado Auxiliar de talento
19 asistencia a N/A Archivo documental
N humano
capacitaciones
Evaluacion de la Auxiliar de talento
20 capacitacion por parte h N/A Archivo documental
' umano
de los trabajadores
Informe generado por la o Archivo
P Auxiliar de talento
21 practica y resultados de h N/A documental/correo
o umano P
las capacitaciones electrénico
Verificacion de Auxiliar de talento
22 seguridad y salud en el h N/A Archivo documental
; umano
trabajo
Verificacion de
cumplimiento de las Jefe de talento
23 medidas preventivas y N/A Archivo documental

detectar situaciones de
riesgo

humano
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Analisis de los puestos

Jefe de talento

24 de trabajo, identificacion N/A Archivo documental
. humano
de riesgos
Evaluacion de las Jefe de talento
25 deficiencias de los h N/A Archivo documental
. umano
puestos de trabajo
Inspeccién de las Auxiliar de talento
26 condiciones y practicas h N/A Archivo documental
. umano
del trabajo
Planificar campafias de Jefe de talento
27 interés por la seguridad h N/A Archivo documental
umano
y salud del personal
Aprobacion por parte de Jefe de talento .
28 Gerente administrativo humano N/A Archivo documental
Seguimiento al
cumplimiento de la Jefe de talento
29 normatividad de la N/A Archivo documental
. humano
seguridad y salud en el
trabajo
30 Reporte y seguimiento a Jefe de talento N/A Archivo documental
los accidentes laborales humano
Promulgar las medidas
de emergencia
31 contempladas en el plan ‘]efi de talento N/A Archivo documental
X umano
de emergencia de la
empresa
Revisar la correcta
ubicacion del botiquin Auxiliar de talento
32 de primeros auxilios y h N/A Archivo documental
h umano
de los equipos de
extincion de incendios
Incentivar la practica y .
33 participacion de las Auxiliar de talento N/A Correo electronico
. humano
pausas activas
34 Evaluar la participacion Jefe de talento N/A Correo electrénico
en las pausas activas humano
Reportar informes de las
35 act|V|da(_1es realizadas Auxiliar de talento N/A Correo electrénico
en seguridad y salud en humano
el trabajo
Analizar las Correo
36 nec_e_S|dades y Auxiliar de talento N/A electrénico/Archivo
beneficios para los humano
documental
empleados
- Correo
37 Disefio del programa de Jefe de talento N/A electrénico/Archivo
beneficios humano
documental
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Proponer retos y

Jefe de talento

38 objetivos para el h N/A Archivo documental
. - umano
bienestar del trabajador
Promover actividades,
39 convenios edUCf’i'[IVOS, Jefe de talento N/A Archivo documental
financieros, sociales y humano
culturales
P_romove_r,espauos de Jefe de talento o
40 interaccion entre los N/A Correo electrénico
humano
empleados
a1 Ejecucién ple programas | Aukxiliar de talento N/A Archivo documental
de bienestar humano
. Eval_qacmn de Auxiliar de talento , .
42 satisfaccion programas h N/A Correo electrénico
X umano
de bienestar
Informe de resultados -
. - Auxiliar de talento .
43 de ejecucion programa h N/A Archivo documental
. umano
de bienestar
Seguimiento e invitacion
a4 a realizar la e\ialuamon Jefe de talento N/A Correo electrénico
de desempefio a las humano
areas de la empresa
Instrucciones para
45 realizar adecugdamente Auxiliar de talento N/A Correo electrénico
la evaluacion de humano
desempefio
Evaluacién de Formato
46 ~ Jefe de area evaluacion de | Archivo documental
desempefio d o
esempefio
Recopllag,lon de Auxiliar de talento -
47 evaluacion de Formato Correo electrénico
~ . humano
desempefio por areas
Andlisis de resultados Auxiliar de talento
48 obtenidos en las N/A Archivo documental
: humano
evaluaciones
49 Archivo documental
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO AREA ADMINISTRATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Pag: 19

PROCESO Gerencial

PROCEDIMIENTO Administrativo

Conocer el procedimiento que realiza el area administrativa
de manera correcta, con el fin de servir como guia para
OBJETIVO ejecutar las actividades de forma eficiente, causando un
impacto favorable en el cumplimiento de los objetivos de la
empresa Grupo AZ Moda S.A.S.

Este manual se realiza para los trabajadores del area
administrativa y ventas como guia de sus actividades y

ALCANCE
tareas a cargo.

RESPONSABLE Gerente administrativo

DIVULGACION Area de talento humano

Gerente administrativo y jefe de talento humano
REVISION

Cada uno de los formatos establecidos son de obligatorio
de cumplimiento y debe realizarle el control y seguimiento

POLITICA en el diligenciamiento para que sean validos.

¢ Formato de peticiones, quejas y sugerencias
¢ Formato de entrega de herramientas

e Formato radicacion de documentos

e Formato de auditoria evaluacion de talleres
FORMATOS e Reembolso caja menor

e Comprobante de egreso

e Control de ingreso almuerzo

e Formato de nomina

e Planilla de permisos
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PROCESO Gerencial
PROCEDIMIENTO | Administrativo
REPOSITORIO
NO ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE REGISTRO
Recibir a los visitantes,
1 1 ate_nder su SO“Q't.Ud y Recepcionista N/A N/A
objetivo de la visita 'y
guiarlos en la empresa
*
Recepcion y thtgé?c?rtlzsd © Correo
2 1 direccionamiento de Recepcionista petict ’ lectroni
solicitudes quejas y electrénico
sugerencias
* Formato de
Controlar la entrada y ingreso y Archivo
3 1 salida de visitantes y Recepcionista salidas documental
empleados visitantes y
empleados
Atender a todas las Archivo
llamadas, correos documental/
4 1 electrénicos, Recepcionista N/A correo
correspondencia 'y electrénico
entrantes y salientes
Tomar mensajes y Correo
5 1 remitirlos a la persona Recepcionista N/A L
. electrénico
correspondiente.
6 1 Apoyo_ "’.‘l gere nte Recepcionista N/A Corr,ec_)
administrativo electrénico
Coordinacion y
7 1 organizacion de Recepcionista N/A Correo
reuniones internas y electrénico
externas
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Registro, control y
mantenimiento de los

Archivo

8 : - Auxiliar administrativo N/A
activos fijos de la documental
empresa
9 Elaboracion de normas y Jefe administrativo N/A Archivo
procesos en la empresa documental
10 Aprobacion de normas y Gerente administrativo N/A Archivo
procesos documental
Programacion,
verificacion y . - . Archivo
11 clasificacion del Auxiliar administrativo N/A documental
inventario de activos fijos
Consolidacion y
actualizacion de la . - . Archivo
12 informacion de procesos Auxiliar administrativo N/A documental
y procedimientos
Atender, recibir y
supervisar .
correspondencia . - . F °rm,at° Archivo
13 . Auxiliar administrativo | radicacion de
entrante y saliente de documental
) documentos
requerimientos de las
areas de la empresa
Reunir todos los
documentos de las areas Archivo
14 y ordenarlos para Auxiliar administrativo N/A
. , documental
archivarlos segun
corresponda
Organizar en carpetas, Archivo
15 cajas, los respectivos Auxiliar administrativo N/A
. documental
estantes el archivo
Analizar la normatividad .
) . " - L . Archivo
16 vigente y aplicarla segin | Auxiliar administrativo N/A
documental
corresponda
Realizar la Archivo
17 correspondiente Auxiliar administrativo N/A
documental

clasificacién documental
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Registro de ingreso de

Archivo

18 . Auxiliar administrativo N/A
materiales documental
Analizar y supervisar * Formato de Archivo
19 cor?tratgs Auxiliar administrativo contratos documental
proveedores
20 Elaboracién de contratos Jefe administrativo N/A Archivo
documental
21 C_o nsollda_r,’ organizar la Auxiliar administrativo N/A Archivo
informacién contable documental
Archivo
22 Envio6 de informacién N/A documental/
contable al Outsourcing correo
Auxiliar administrativo electrénico
Elaboracién, ejecucién,
supervision y - . Archivo
23 coordinacion Jefe administrativo N/A documental
presupuestal
Andlisis de cumplimiento Archivo
24 de politicas generales de Jefe administrativo N/A documental
la empresa
25 ereCC|0n de todas las Gerente administrativo N/A Corr'e(_)
areas de la empresa electronico
Divulgacion de
26 informacion general y Gerente administrativo N/A Correo
decisiones tomadas por electrénico
la empresa
Entrega de herramientas * Formato de Archivo
27 y material de trabajo al | Auxiliar administrativo entrega de documental
personal herramientas
cuentaspor |, Archivo
28 Ejecucion de pagos a Auxiliar administrativo pagar documentalf
proveedores correo
¢ Formato de it
electrénico
pagos
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PROCESO Produccién
PROCEDIMIENTO Disefio

Conaocer el procedimiento que realiza el area de disefio de
manera correcta, con el fin de servir como guia para ejecutar
las actividades de forma eficiente, causando un impacto

OBJETIVO - ey
favorable en el cumplimiento de los objetivos de la empresa
Grupo AZ Moda S.A.S.
Este manual se realiza para los trabajadores del area de
ALCANCE disefio, como guia de sus actividades y tareas a cargo.
RESPONSABLE Jefe de disefio
DIVULGACION Area de talento humano
Gerente administrativo, jefe de disefio, jefe de talento
REVISION humano
Cada uno de los formatos establecidos son de obligatorio de
cumplimiento y debe realizarle el control y seguimiento en el
POLITICA diligenciamiento para que sean validos.
o Formato de rotacidn de referencias y telas
FORMATOS e Formato ficha técnica

e Formato relacion fichas técnicas
e Formato de control de patrones realizados
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PROCESO Produccién
PROCEDIMIENTO | Disefio
REPOSITORIO
NO ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE REGISTRO
Analizar las tendencias y la o Archivo
1 1 competencia del mercado Jefe de disefio NIA documental
Organizacion de
> 1 propuestas de temasz telas, Profesional de disefio N/A Archivo
colores y accesorios documental
tendencia.
Andlisis y aprobacion de las Archivo
3 1 propuestas definidas para | Profesional de disefio N/A documental
realizar la coleccién
Andlisis por categoria de Archivo
4 1 productc_; segun ventas de | Profesional de disefio N/A documental
colecciones anteriores
Formato de
Revision de la rotacion de . L rotacién de Archivo
5 1 . Profesional de disefio .
referencias y telas referencias y documental
telas
Desarrollo del collage o
composicion de imagenes, Archivo
5 2 telas, materiales de Profesional de disefio N/A
. ) documental
referencia y soporte grafico
para la coleccion
6 2 Elgt_)oramon fje bocet(_)§ Auxiliar de patronaje N/A Archivo
definidas segun coleccion documental
Formato de
Elaboracién de patrones . . control de Archivo
7 2 - Auxiliar de patronaje
para la coleccion patrones documental
realizados
Formato
Elaboracién del mostrario . L elaborauo_n Archivo
8 3 . Profesional de disefio | de mostrario
para maquinas . documental
area de
magquinas

113




Numeracién con codigo de
referencias y nombres

9 4 catalogo de la coleccion Profesional de disefio N/A Archivo
~ X documental
(sefialando materiales,
colores)
10 5 Revisién plano complet~o de Jefe de disefio N/A Archivo
la propuesta de disefio documental
Elaboracién fichas técnicas Disefiadora de
< . . Formato de .
sefialando todos los despiece, morderia 'y ) Archivo
11 6 s - fichas
detalles del producto y la creacion de fichas P documental
- ; P técnicas
confeccion de cada pieza técnicas
Revision de fichas técnicas, .
12 6 ara correcciones Jefe de disefio N/A Archivo
P ) documental
pertinentes
Formato
Ajustes pertinentes de . - relacion Archivo
13 6 fichas técnicas Profesional de disefio fichas documental
técnicas
Visualizacion de la
coleccién de moda . o Archivo
14 7 completa (llustraciones y Equipo de disefio N/A documental
figurines)
Presentacion y aprobacion
propuesta de Ia_c_olecc_lon al Jefe de disefio- Archivo
15 8 gerente administrativo - . N/A
t Gerente administrativo documental
(bocetos confeccion, telas,
hilos, colores, etc.)
Definir los requisitos y
especificaciones técnicas Formato Archivo
16 9 gue se pasaran al Jefe de disefio orden de
S documental
departamento de disefio
produccion.
Supervision del proceso de
17 10 elabqrgmon de las prendas Jefe de disefio N/A Archivo
participando en el control documental
de calidad.
18 11 Revision de _Ia rotacion de Profesional de disefio N/A Archivo
referencias y telas documental
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PROCESO Produccién
PROCEDIMIENTO Corte

Conocer el procedimiento que realiza el area de corte de
manera correcta con el fin de servir como guia para ejecutar
las actividades de forma eficiente, causando un impacto

OBJETIVO - -
favorable en el cumplimiento de los objetivos de la empresa
Grupo AZ Moda S.A.S.
Este manual se realiza para los trabajadores del area de
ALCANCE corte, como guia de sus actividades y tareas a cargo.
RESPONSABLE Jefe de corte- jefe de planeacion
DIVULGACION Area de talento humano
Gerente administrativo, jefe de corte, jefe de talento humano
REVISION
Cada uno de los formatos establecidos son de obligatorio de
cumplimiento y debe realizarle el control y seguimiento en el
POLITICA diligenciamiento para que sean validos.
e Formato de remisién orden de servicio
e Formato devolucién materia prima
FORMATOS

e Formato remision de despachos
e Formato de recepcion materia prima
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PROCESO Produccién
PROCEDIMIENTO | Corte
REPOSITORIO
No. ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE REGISTRO
1 1 Recepcion de drdenes Jefe area de corte N/A Correo electrénico
de corte.
. *Formato de
Planeacion de la recepcion de Archivo
2 1 referencia que se deben | Jefe de planeacion PCIo
materias documental
cortar. .
primas.
Documentacion diaria de .
3 L Formato de
las 6rdenes recibidas con -
o o . recepcion de -
3 1 referencias identificadas Jefe &rea de corte materias Correo electronico
para realizar el corte y .
. . primas.
enviarla a gerencia.
Solicitar las telas
4 1 requeridas para el area Auxiliar de tendido N/A Correo electronico
de corte.
Recoger el material
5 1 requerido para llevar a Auxiliar de tendido N/A Correo electronico
cabo las ordenes
requeridas.
Extender las telas
6 2 solicitadas por el jefe de Auxiliar de tendido N/A Correo electrénico
planeacion.
Marcar las telas segin la Archivo
7 2 referencia segun orden Auxiliar de tendido N/A
. ! documental
del jefe de planeacion.
Desarrollo del corte Archivo
8 2 segun la referencia Auxiliar de corte N/A
documental
planeada.
Archivar los moldes Archivo
9 2 segun la referencia Auxiliar de tendido N/A
documental
cortada.
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Empacar los moldes

10 cortadqs en sus bglsas Auxiliar de tendido N/A Archivo
segun referencia documental
marcada.
11 Verificacion de tela Auxiliar de sesgo N/A Correo electrénico
sobrante
Desarrollar mejora a la .
- Archivo
12 tela sobrante con la Auxiliar de sesgo N/A
P documental
maquina de sesgo.
*Formato de
Documentacién de . devolucién de Archivo
13 3 Jefe area de corte )
material sobrante. materias documental
primas
Documentacién de *Formato de
14 material sobrante del dia Jefe area de corte devolucion de Correo electrénico
enviar novedad a materias
gerencia. primas
Documentacién de tela *Formato de
15 no utilizada en la Jefe area de corte devolucion de Correo electrénico
planeacion para su materias
devolucion a bodega. primas
Devolucion de tela no Archivo
16 - Auxiliar de tendido N/A documental/Corre
utilizada a bodega. -
o electrénico
17 Reah;ar organizacion del Auxiliares del area N/A Correo electronico
area de trabajo.
Verificacion de la .
. . ., Archivo
18 cantidad de referencias Jefe de planeacion N/A
documental
cortadas.
Verificacion de las .
L . . , Archivo
19 maquinas y su manejo Jefe area de corte N/A
) documental
diario.
Solicitud de
20 mantenimiento a las Jefe area de corte N/A Correo electrénico
magquinas
Inspeccion en el *Formato de _
momento del . . L Archivo
21 L Jefe area de corte inspeccion de
mantenimiento de las - documental
. servicio
magquinas
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Documentacion
informativa al gerente de

*Formato de

22 las inspecciones Jefe area de corte inspeccion de | Correo electrénico
realizadas a las servicio
magquinas del area.
Presentacion de informe
de la planeacion de los
23 cortes realizados en el Jefe de planeacion N/A Correo electrénico
dia, para su envio a
gerencia.
Despachq de paquetes *Formato de .
organizados por . - Archivo
24 referencia para su Auxiliar de corte remision de documental
despachos

entrega.
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PROCESO Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing-Servicio al cliente-publicidad- promocion-ventas.

Conocer el procedimiento que realiza el &rea de mercadeo
y ventas de manera correcta, con el fin de servir como guia

OBJETIVO para ejecutar las actividades de forma eficiente, causando
un impacto favorable en el cumplimiento de los objetivos
de la empresa Grupo AZ Moda S.A.S.
Este manual se realiza para los trabajadores del area de
ALCANCE mercadeo y ventas como guia de sus actividades y tareas
a cargo.
RESPONSABLE Jefe de mercadeo y ventas
DIVULGACION Area de talento humano
Gerente administrativo, jefe de mercadeo y ventas, jefe de
REVISION talento humano
Cada uno de los formatos establecidos son de obligatorio
de cumplimiento y debe realizarle el control y seguimiento
POLITICA en el diligenciamiento para que sean validos.
e Formato orden de compra
FORMATOS ¢ Formato acuerdo de pago

¢ Formato orden de pedido
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PROCESO Mercadeo y ventas
PROCEDIMIENTO Marketing-Servicio al cliente-publicidad- promocién-ventas.
REPOSITORIO
No. ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE REGISTRO
1 1 Disefiar un mecanismo Jefe de ventas N/A Archivo
de venta. Documental
Disefiar indicadores de .
! Archivo
2 1 impacto en las ventas Jefe de ventas N/A
Documental
del mes.
Realizar un CMR de - Archivo
3 1 clientes. Auxiliar de ventas N/A Documental
Organizar publicidad de
4 1 las nuevas colecciones Jefe de mercadeo N/A Correo electrénico
realizadas.
Realizar informe al
gerente general, con los
5 1 |nd|cad_ores, Jefe de ventas N/A Archivo
mecanismos y los documental
impactos del mes en
ventas.
6 1 Organlz_amon de Jefe de mercadeo N/A Correo electrénico
promociones.
Realizar informe al
7 1 gerente _general con'l_a Jefe de mercadeo N/A Correo electrénico
planeacion y estragais
de publicidad mensual.
8 2 Realizar cIaS|f|c§C|on de Auxiliar de ventas N/A Correo electrénico
las ventas del dia.
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Verificacion de fechas
estimadas para la
efectuacion de la venta

Auxiliar de ventas

N/A

Correo electrénico

10

Documentar la orden de
compra en curso.

Auxiliar de ventas

N/A

Archivo
documental

11

Llevar seguimiento a las
ventas pendientes para
su cierre.

Jefe de ventas

N/A

Correo electrénico

12

Recepcion de ordenes
de compra.

Auxiliar de ventas

*Formato
6rdenes de
compra

Archivo
documental

13

Organizacion
documental de las
ordenes de compra
diarias para enviar a jefe
de ventas.

Auxiliar de ventas

*Formato
Ordenes de
compra

Correo electrénico

14

Realizar informe
detallado de metas y
objetivos del area
solicitados por el
gerente.

Jefe de mercadeo

N/A

Correo electrénico

15

Realizar cartilla
instructiva motivacional e
informativa para los
auxiliares de venta.

Auxiliar de
mercadeo

N/A

Correo electrénico

16

Disefio de publicidad en
redes sociales y pagina
web.

Jefe de mercadeo

N/A

Archivo
documental

17

Control en los tiempos
de respuesta e
informacién requerida
por los clientes a través
de las redes sociales y
pagina web.

Auxiliar de
mercadeo

N/A

Archivo
documental/Corre
o electrénico
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18

Realizar informe de
requerimientos,
solicitudes, quejas 'y
reclamos realizados en
las redes sociales y la
pagina web.

Auxiliar de
mercadeo

N/A

Archivo
documental

19

Documentacién de
acuerdo de pago segun
sea el acuerdo pactado
con el cliente.

Jefe de ventas

*Formato
acuerdo de pago

Archivo
documental
/Correo electrénico

20

Organizacion de la
documentacion diaria
con respecto a los
acuerdos de pago
efectuados con los
clientes, para enviar al
gerente general.

Jefe de ventas

*Formato
acuerdo de pago

Archivo
documental/
Correo electrénico

21

Efectuar la orden de
pedido para especificar
las condiciones de
entrega de la venta
efectuada.

Auxiliar de ventas

*Formato orden
de pedido

Correo electrénico

22

Verificar los cortes de
ventas mensuales para
la realizacion de
cronograma del siguiente
mes.

Jefe de ventas

N/A

Archivo
documental/
Correo electrénico

23

Realizacion de
cronograma de
promociones y
estrategias de impacto al
cliente para el proximo
mes.

Jefe de mercadeo

N/A

Archivo
documental/
Correo electrénico

24

Envi6 de cronogramas
establecidos del manejo
de promociones e
indicadores estratégicos
para el préximo mes al
gerente.

Jefe de mercadeo

N/A

Correo electrénico

25

Elaboracién de programa
de mercadeo para el
area de ventas y
mercado.

Jefe de mercadeo

N/A

Correo electrénico
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PROCESO Calidad y despachos

PROCEDIMIENTO Auditoria de calidad, distribucion y empaque

Conocer el procedimiento que realiza el area
de calidad y despachos de manera correcta,
con el fin de servir como guia para ejecutar
las actividades de forma eficiente, causando
un impacto favorable en el cumplimiento de
los objetivos de la empresa Grupo AZ Moda
S.AS.

OBJETIVO

Este manual se realiza para los trabajadores
ALCANCE del area de calidad y despachos como guia
de sus actividades y tareas a cargo.

RESPONSABLE Jefe de calidad y despachos
DIVULGACION Area de talento humano
REVISION Gerente administrativo, jefe de calidad y

despachos y jefe de talento humano

Cada uno de los formatos establecidos son
POLITICA de obligatorio de cumplimiento y debe
realizarle el control y seguimiento en el
diligenciamiento para que sean validos.

e Formato de control y calidad

FORMATOS e Formato de empaque
e Formato asignacion de rutas
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Version: No 1

Modificacién:
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Pag: 35
PROCESO Calidad y despachos
PROCEDIMIENTO | Auditoria de calidad, distribucién y empaque
REPOSITORIO
No. ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO DE REGISTRO
Realizar contacto
detallado con los satélites Jefe de calidad y Correo
1 1 N/A -
contratados por la despachos electronico
empresa.
Ejecucion de verificacion . .
2 1 de los productos a Coé)gg";ac%%;de N/A doﬁLCrzgr?tal
despachar P
Informe de observaciones
obtenidas por los Jefe de calidad y Correo
3 1 o N/A L
satélites contratados, despachos electronico
enviar al gerente.
Realizar contacto con los
4 1 ?'e'iﬂtzf}f é?ir?\lljig do |:us Coordinador de N/A Correo
- despachos electrénico
orden y confirmar datos
de lugar de entrega.
Verificar que paquetes a
despachar hacia los Correo
5 2 satélites de la empresa, Auxiliar de calidad N/A o
. electrénico
cumplan con lo requerido
en su orden.
Verificar que los
productos terminados Correo
6 2 estén debidamente Auxiliar de calidad N/A -
- electronico
empacados segun la
factura de venta.
Realizar evaluacion de
calidad diariamente de Jefe de calidad y Correo
7 2 N/A L
los productos despachos electronico
despachados.
. . ., *Formato
Realizar Asignacion de Coordinador de de Archivo
8 3 ruta para los conductores . .
despachos asignacion documental
que transportan.
de rutas
Informe de la cantidad de
despachos realizados en jefe de calidad y Correo
9 3 P N/A L
el diay sus despachos electrénico
observaciones.
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Seguimiento a los

arametros de calidad a - . Archivo
10 P . Auxiliar de calidad N/A
los despachos a realizar documental
diariamente.
Crear informe cuando no
sea efectuada algln - . Correo
11 2 alg Auxiliar de calidad N/A o
despacho o surja alguna electronico
devolucion.
Realizar la toma fisica de
los inventarios de - . Correo
12 ) L Auxiliar de calidad N/A .
material ordinario y electronico
extraordinario en el area.
realizar observaciones de .
formato .
13 los productos para Auxiliar de calidad de control Archivo
registrar el control en el . documental
. de calidad
area.
Efectuar el envio diario
de los formatos de control “formato Correo
14 del &rea al gerente con Auxiliar de calidad de control o
. . electrénico
sus respectivas de calidad
observaciones.
Realizar informe de fallas
en los vehiculos .
15 transportadores para Coordinador de N/A Correo
. P . par: despachos electrénico
ejecutar una inspeccién y
mejora.
Desarrollar el envio de
solicitudes necesarias
16 para la reparacion o Coordinador de N/A Correo
inspeccion a los despachos electrénico
vehiculos transportadores
al gerente general.
Crear un informe del
consumo de gasolina .
o gas Coordinador de Correo
17 diario de los vehiculos N/A L
despachos electronico
transportadores al
gerente general.
Evaluar los documentos
de los vehiculos
18 utilizados por la empresa Coordinador de N/A Archivo
gue estén al diay de los despachos documental
conductores de los
mismos.
Realizar informe de
anomalias existentes en .
. Coordinador de Correo
19 los vehiculos N/A .
despachos electronico
transportadores al
gerente.
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE TALENTO HUMANO

Gruparz

lusas de modd

DA‘@A D MANUAL DE FUNCIONES
0 GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
SASN CONTROLADA

CODIGO
MF-001

VERSION
1

ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020

PROCESOS

Administrativo

PROCEDIMIENTO

Talento humano

VIGENCIA DESDE

FECHA DE
GRUPO ELABORACION

ELABORADO POR

VALIDADO POR

AUTORIZADO POR

APROBADO POR

AREA

Talento humano CARGO

Jefe de talento humano

OBJETIVO

Encargado de planificar y supervisar, organizar, dirigir y controlar los programas de clasificacion y
remuneracion de cargos; reclutamiento y seleccion, evaluacion del desempefio, acciones de personal,
capacitacion y desarrollo; planillas, bienestar social y relaciones laborales con base a las leyes y

reglamentos vigentes.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 ‘ Profesional
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Administracion de empresas, Derecho.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 24 y 36 meses
AREA
1 ‘ Talento humano
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Capaz de trabajar bajo presion.
2 Seguro.
3 Coordinar y supervisar al equipo creativo.
4 Capacidades organizativas
5 Innovacion.
] ULTIMA ]
MF-001 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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@MQMOD@

usas demodd SAY

CODIGO | VERSION
MF-001 1
MANUAL DE FUNCIONES
GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
CONTROLADA ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020

PROCESOS

Administrativo

PROCEDIMIENTO

Talento humano

Técnicas

Grafologia

Test psicotécnicos o test de nivel en la seleccién de empleo:

Clasificacion de la competencia

AW N (P

Dindmicas grupales

Especificas

Analisis de salarios e incentivos

Evaluacién de las entrevistas de trabajo y los procesos de reclamacion

Planes de reemplazo profesional y sustitucion

AW N P

Auditorias internas del personal de recursos humanos

FUNCIONES

[EnY

Entrevistas de trabajo reclutamiento y seleccion del personal.

Introducciéon de nuevas politicas del personal y la revisién.

Asesoramiento en la capacitacion y la organizacién de cada uno de los
trabadores

Valoracién del trabajo y calificacion de cada uno de los profesionales que
los ocupan

Estudio de ascensos y promociones y sus mecanismos

Supervisidon de ndminas y pagos de empleados

Rotacién del personal en las distintas areas segun sus tareas y cualidades

® |~ o |o [~

Estudios de higiene y seguridad laboral

Andlisis y descripcion de puestos y cargos, asi como los perfiles de cada
uno de ellos

A QUIEN REPORTA

Gerente general- administrativo

ULTIMA
MF-001 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE TALENTO HUMANO

CODIGO | VERSION
ﬂ MF-002 1
A@‘D MANUAL DE FUNCIONES
Gﬁwp 1M\ MOD GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA ULTIMA
s deneds SASNG CONTROLADA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Administrativo
PROCEDIMIENTO Talento humano
VIGENCIA DESDE GRUPO FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
Auxiliar de talento
AREA Talento humano CARGO humano

OBJETIVO

Personal con capacidad de brindar apoyo al area de gestion del talento humano de la empresa, mediante la
ejecucion de funciones que den respuesta a las necesidades relacionadas con el reclutamiento, seleccion,
contratacion, vinculacion y evaluacion del personal, asi como la preparacion y liquidacion de némina,
aplicando en su gestion la normatividad y el trabajo en equipo

REQUISITOS DE EDUCACION

1 Técnico
2 Tecndblogo
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Técnico o tecnologo laboral en recursos humanos y asistencia administrativa.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 6 y 12 meses
AREA
1 ‘ Talento humano
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Capaz de trabajar bajo presién.
2 Seguro.
3 Verificar coordinar y supervisar diferentes actividades
4 Capacidades organizativas
5 Responsabilidad y compromiso
6 Innovacion.
ULTIMA
MF-002 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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CODIGO
/ Q‘ VERSION 1
@AD MANUAL DE FUNCIONES MF-002
@M@ n@ZMODA GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA )
Blusas demods SASNG CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Administrativo
PROCEDIMIENTO Talento humano
Técnicas
1 Grafologia
2 Test psicotécnicos o test de nivel en la seleccién de empleo:
3 Clasificacion de las competencias
4 Dinamicas grupales
Especificas
Control y supervisidon de programas de bienestar, capacitaciones y seguridad y
1 salud en el trabajo
Entrevistas de trabajo y los procesos de reclamacion
Analisis y control de programas y actividades
FUNCIONES
Atender y/o canalizar la comunicacién entre los empleados y demas.
Registro y control de incapacidades
Garantizar el adecuado manejo de la informacion relacionada con el personal.
Reportar el valor generado de ndmina a las instancias pertinentes, de acuerdo
con las normas legales y los procedimientos
5 Realizar todas las afiliaciones al sistema de seguridad social del personal.
Realizar las planillas de seguridad social y de pago de las ARL y los demés
6 designados por ley
Archivar y administrar la informacion del personal vinculado y retirado de la
empresa
Recibir, canalizar y controlar las hojas de vida que ingresen a la organizacion.
Garantizar el suministro de los recursos requeridos para la ejecucion de la
9 capacitacion, formacién, eventos y demas actividades
10 Emitir certificados laborales segun indicacion del personal.
11 Organizar todos los programas y actividades de bienestar para los empleados
12 Llevar a cabo procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion
13 Entregar y controlar la dotacién para los empleados
14 Programar y ejecutar capacitaciones al personal
15 Ejecucioén y control del programa de seguridad y salud en el trabajo
16 Direccionar la induccién y capacitacién del personal en su ingreso.

A QUIEN REPORTA

Jefe de talento humano

ULTIMA
MF-002 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES GERENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO VERSION

@7AQ @ D MANUAL DE FUNCIONES MF-003 1
Gmp N MODA GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
]

s demodd SASNG CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Gerencial
PROCEDIMIENTO Administrativo
FECHA DE
VIGENCIA DESDE GRUPO ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Administrativa CARGO Gerente administrativo
OBJETIVO

Ser el lider responsable de la administracion presupuestaria, la administracion de los recursos humanos y
la administracion de materiales y servicios generales, incluyendo las funciones de compras y suministros
de administracion y los bienes de la empresa.

REQUISITOS DE EDUCACION

‘ Profesional

1
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Administracion de empresas, economia, contaduria publica.
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 24 a 36 meses
AREA
1 ‘ Administrativa
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Integridad y confianza.
2 Orientacion al resultado.
3 Proactividad y comunicacién
4 Perseverancia.
5 Responsabilidad y compromiso
6 Conformacion y desarrollo de equipos de alto desempefio.
7 Toma de decisiones _
] ULTIMA VERSION:
MF-003 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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@ D MANUAL DE FUNCIONES MF-003 1
@({U@MODA GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
)

CODIGO | VERSION

lusas de modd SAS\& CONTROLADA ULTIMA

MODIFICACION

20/04/2020
PROCESOS Gerencial
PROCEDIMIENTO Administrativo
Técnicas
1 Verificar
2 Controlar el inventario
3 Conocer el cliente
4 Ser lider
5 Analisis de propuestas
Especificas
1 Direccion de programas de bienestar, capacitaciones y seguridad y salud en el trabajo
Supervision y aval de entrevistas de trabajo y los procesos de reclamacién
Control y andlisis de programas y actividades
FUNCIONES
Responsable de la elaboracion, ejecucion y coordinacion presupuestaria de todas las
1 areas de la empresa.
Andlisis de los estados financieros, supervisién manteniendo la normativa contable de la
empresa.
Responsable de la gestién financiera de la empresa.
Responsable de establecer y aplicar las politicas generales de recursos humanos de la
4 empresa.
Supervision de la funcion de abastecimientos y servicios que terceros proveen a la
5 empresa.
6 Elaborar y proponer politicas, normas y procedimientos de administracion y control
7 Supervision de la ejecucion presupuestaria de la empresa
8 Analisis de temas tributarios y contables que afecten la operacién de la empresa.
Encargado del proceso de remuneraciones y actualizacion de contratos, supervision
9 registro de asistencia, etc.
10 Realizar estudios de clima laborar y diagnostico definir programas anuales.
11 Elaboracién y aprobacion de programas de bienestar del personal.
12 Promover el bienestar individual y colectivo de los trabajadores
13 Planificar, organizar y fomentar las actividades culturales y deportivas
Mantener una relacion fluida y de revisién permanente de los beneficios de los
14 trabajadores
Apoyar a las diferentes areas de la empresa en los procesos descentralizados de
15 adquisicion de bienes y contratacién de servicios
16 Entrega de informes mensuales, internos y externos.
A QUIEN REPORTA
ULTIMA VERSION:
MF-003 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO VERSION
@7AYZ @D MANUAL DE FUNCIONES MF-004 1
@Wp* ZMODA GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
Blusas demods SASNS CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Gerencial

PROCEDIMIENTO

Administrativo

VIGENCIA DESDE

FECHA DE
GRUPO ELABORACION

ELABORADO POR

VALIDADO POR

AUTORIZADO POR

APROBADO POR

AREA Administrativa CARGO Auxiliar administrativo

OBJETIVO

Encargado de asegurar el buen funcionamiento de la empresa realizando labores administrativas,
actividades asistenciales recepcion de llamadas, atencion al personal, archivar, planificar y coordinar las
actividades generales de la empresa, ademas de redactar los reportes correspondientes y apoyo al gerente

administrativo.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 ‘ Técnico, tecndlogo

EDUCACION FORMAL

‘ Asistente administrativo, asistente de archivo, asistente de inventarios,

1
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 6 y 12 meses
AREA
1 ‘ Administrativa
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Integridad y confianza.
2 Actitud profesional, educada y amable-
3 Creativo e innovador
4 Respeto y disciplina
5 Organizado y cuidadoso
6 Habilidades comunicativas orales y escritas.
] ULTIMA ]
MF-004 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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CODIGO | VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-004 1
" GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
dMOD/\@1 D CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
Gw@wmwm SASNG 20/04/2020
PROCESOS Gerencial

PROCEDIMIENTO

Administrativo

Técnicas

Capacidad para organizar y priorizar actividades

Destreza en informatica.

Comunicacion efectiva

Especificas

Capacidad analitica.

2 Habilidad para resolver conflictos
FUNCIONES
1 Brindar atencidn telefénica, gestionar correos electrénicos y correspondencia.
2 Recepciéon de documentacion interna y externa.
3 Organizacion y logistica de reuniones
4 Comunicacion con las areas para transferencia de informacion.
5 Actualizacién, registro y almacenamiento de informacién
Llevar control de la agenda administrativa y coordinar reuniones de negocios,
6 entrevistas, citas, eventos corporativos,
7 Archivar, redactar, revisar documentos y generar reportes.
8 Interactuar con clientes y resolver sus requerimientos e inquietudes.
Realizar inventario, pedir nuevos suministros y solicitar el mantenimiento o
9 reparacion de los equipos de oficina.
10 Informe de ejecucidn de pagos a proveedores
A QUIEN REPORTA
Gerente administrativo
ULTIMA
MF-004 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE DISENO

6 ﬂ@MODA@d D MANUAL DE FUNCIONES MF-005 1

lusas de modd SA

CODIGO |VERSION

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

CONTROLADA ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccion
PROCEDIMIENTO Disefio
VIGENCIA DESDE ‘ GRUPO ‘ FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Disefio CARGO Jefe de disefio

OBJETIVO

Disefio de colecciones de ropa, teniendo en cuenta las tendencias actuales y demandas del mercado,
teniendo autonomia para liderar su equipo de trabajo, innovar y proponer ideas exclusivas.

REQUISITOS DE EDUCACION

‘ Profesional

1
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Disefiador de modas
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 meses y 24 meses
AREA
1 ‘ Disefio
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Marketing
2 Comunicacion
3 Creatividad e innovacion
4 Liderazgo
5 Organizada
6 Capacidad de resolver problemas y manejo de estrés
ULTIMA
MF-005 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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fQ- C':\AOFD(I)%? VERSION 1
* ODA@D MANUAL DE FUNCIONES
Grupar@MAS, | | cruPo Az MODA S A.S COPIA
sae Candd -
" CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccién
PROCEDIMIENTO Disefio
Técnicas
1 Realizacion de patrones
2 Uso de maniquies
3 Consideraciones
4 CAD
Especificas
Disefio y creatividad
Andlisis y critico de modas
Excelentes aptitudes creativas, un refinado sentido artistico y dispuesto a
3 probar nuevas ideas
FUNCIONES
Ser capaz de definir de forma efectiva una linea de estilo y direccién de las
1 colecciones
2 Escoger con conocimiento de causa cudles seran los materiales, texturas,
colores y tejidos que se van a usar en la creacion de las colecciones
Diseflar y mandar a producir las diferentes prendas y complementos, ademas
3 de ser el responsable del disefio de las colecciones
Dar todas las pautas necesarias que deben ser conocidas por los
4 responsables de la creacion de la ropa y los complementos (area de corte)
Supervision de todo el proceso hasta que la prenda este en su proceso final
5 para comercializar, incluso es participe del control de su calidad.
Hacer bocetos y tener la capacidad de expresar ideas a través de ellos para
6 concebir conceptos
Definir especificaciones técnicas para las prendas de vestir y tener
conocimiento sobre telas, patrones, formas y colores
Liderar y planificar las actividades del area de disefio
Investigar en busqueda de tendencias, colores, telas y siluetas para las
9 préximas colecciones

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

ULTIMA
MF-005 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES DISENADORA DE FICHAS TECNICAS- DESPIECE
Y MOLDERIA

CODIGO | VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-006 1

ﬂ
GrupafiRnRiC| | ST SRR S [ s

lusas de modd SAS) MODIFICACION

20/04/2020
PROCESOS Produccion
PROCEDIMIENTO Disefio
VIGENCIA DESDE ‘ GRUPO ‘ FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
) Disefiador de fichas
AREA Disefio CARGO técnicas, despiece y
morderia.
OBJETIVO

Idear, elaborar y controlar el disefio o redisefio de fichas técnicas, despiece y morderia en las colecciones,
innovacion de disefios de moda utilizando tecnologia manejo de programas de disefio.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 ‘ Profesional

EDUCACION FORMAL
1 ‘ Disefiador de modas, Disefiador grafico
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 meses y 24 meses
AREA
1 ‘ Disefio
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Marketing
2 Comunicacién
3 Creatividad e innovacion
4 Liderazgo
5 Organizacion
6 Capacidad de resolver problemas y manejo de estrés
] ULTIMA ]
MF- 006 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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CODIGO | VERSION
~ MANUAL DE FUNCIONES MF-006 1
G MODA@‘ D GRUPO AZ MODA S.A.S
] .
MQ il AN COPIA CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
o ' 20/04/2020
PROCESOS Produccién
PROCEDIMIENTO Disefio
Técnicas
1 Fichas técnicas
2 Modelos de confeccién
3 Consideraciones
4 CAD
Especificas
1 Disefio y creatividad
Anadlisis y critico de modas
Excelentes aptitudes creativas, un refinado sentido artistico y dispuesto
3 a probar nuevas ideas
FUNCIONES
1 Creacion y elaboracién de fichas técnicas.
2 Conocimiento de materiales, texturas, colores y tejidos que se van a
usar en la creacion de las colecciones
Establecer cuidadosamente la informacion del contenido de fichas
3 técnicas
Control y registro de las fichas técnicas
Disefio en plano del modelo, dibujo bidimensional, escala que
5 contenga todos los detalles del mismo.
6 Definir y elaborar todos los tipos de fichas de disefio
Definir especificaciones técnicas para las prendas de vestir y tener
conocimiento sobre telas, patrones, formas y colores
Desarrollo técnico de tablas de medidas
Investigar en basqueda de tendencias, colores, telas y siluetas para las
9 proximas colecciones

A QUIEN REPORTA

Jefe de disefio

ULTIMA
MF-006 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE PLANEACION

ﬂ CODIGO | VERSION
@4 MANUAL DE FUNCIONES MF-007 1
GFU@MODA GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
blusss demodd SASN CONTROLADA ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccion
PROCEDIMIENTO Corte
VIGENCIA DESDE [GRUPO | [FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Corte CARGO Jefe de planeacion
OBJETIVO

Dirigir la elaboracién, ejecucién y seguimiento de estudios, planes y programas, atendiendo los
requerimientos, planificando todas las ordenes requeridas para desarrollar los moldes y asi realizar los
cortes estimados para ese dia, asegurar el cumplimiento del plan de Produccién bajo los estandares de

calidad en el tiempo indicado.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 Bachiller
2 Técnico
3 Tecnoélogo
4 Profesional
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Nivel Profesional
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 y 24 meses
AREA
1 ‘ Corte
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Coordinar
2 Planificar y controlar
3 Capacidad comunicacion y trabajo en equipo
4 Cumplimiento de las ordenes diarias
5 Planifica en coordinacién con el jefe de corte
ULTIMA
MF-007 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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G pMODA@‘ D

MANUAL DE FUNCIONES
GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

CODIGO
MF-007

VERSION
1

lusas demods SASNGS CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccion
PROCEDIMIENTO Corte
Técnicas
1 Graficas de Gantt.
2 CPM (Método de Ruta Critica)
3 Manuales de Objetivos y Politicas
4 Diagrama de Proceso y de Flujo
Especificas
1 Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecucion
2 Tizar los patrones en la tela, colocar los patrones sobre la tela.
3 Verificar peso de la tela y recibir orden de produccion.
FUNCIONES
Disefar los moldes de las referencias solicitadas para la ejecucién de su
1 corte.
2 verificar la cantidad de moldes que debe realizar.
3 Dibujar los moldes en la tela para que sean cortados
4 Realizar informes requeridos por gerencia.

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

ULTIMA
MF-007 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA ‘ VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE CORTE

CODIGO | VERSION

ﬂ MANUAL DE FUNCIONES MF-008 1
GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
GM@MODA@A D CONTROLADA ULTIMA
B unei demads SASN MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccién
PROCEDIMIENTO Corte
VIGENCIA DESDE GRUPO FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Corte CARGO Jefe de corte

OBJETIVO

Supervisar que las operaciones de corte se realicen de acuerdo a los patrones establecidos para garantizar
una produccién de prendas cortadas de calidad, controlar todos los cortes verificando el trabajo y los
materiales adecuados para logra producir de acuerdo a los planes de produccién con niveles de méaxima
calidad, utilizando con eficiencia los recursos asignados, evitando desperdicios y costos elevados.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 Bachiller
2 Técnico
3 Tecnologo
4 Profesional
EDUCACION FORMAL
1 ‘ Nivel profesional
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 y 24 meses
AREA
1 ‘ Corte
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Coordinar
2 Direccionar
3 Capacidad de comunicacion y trabajo en equipo
4 Control y supervisién
5 Conocimientos en produccién de prendas de vestir
] ULTIMA ]
MF-008 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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~ CODIGO .
MANUAL DE FUNCIONES MF-00g | VERSIONI
@W@MODA@ GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
Blusas de modd SASN CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccion
PROCEDIMIENTO Corte
Técnicas
1 Distribucion de érdenes de corte al personal a su cargo
2 Supervision de las liguidaciones de los cortes.
3 Manuales de Objetivos y Politicas
4 Diagrama de Proceso y de Flujo
Especificas
Supervision del personal que este a su cargo utilice los EPP de manera
1 correcta
2 Control y supervisién del tono y numeracion de las piezas de los cortes
Comunicacioén constante a fin de evitar problemas en la produccion de la
3 prenda.
FUNCIONES
1 Supervisar las funciones de los auxiliares y su asistencia.
Recopilar informacion de los cortes actuales, analizar el cumplimiento de
2 las metas diarias.
Cumplir con la produccion programada en tiempo, cantidad, calidad y bajo
3 costo.

Verificar que los materiales que se va a utilizar sean correctos

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

ULTIMA
MF-008 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE CORTE- SESGO

s CODIGO | VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-009 1

@prODA@d GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

Blusas demodd SASNGS CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION

20/04/2020
PROCESOS Producciéon
PROCEDIMIENTO Corte
FECHA DE

VIGENCIA DESDE GRUPO ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR

AREA Corte CARGO Auxiliar de corte/Sesgo

OBJETIVO

Proceso de preparacion de muestras fisicas: inspeccién de las muestras fisicas establecidas por el
departamento de disefio; los mismos que seran cumplidos para el cumplimiento del proceso. implica la

responsabilidad de realizar todas las tareas y actividades que
competen al &rea de corte.

REQUISITOS DE EDUCACION

1 ‘ Bachiller
EDUCACION FORMAL
1 ‘ N/A
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 6y 12 meses
AREA
1 ‘ Corte
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Reconocimiento de materiales
2 Manejo de maquina de corte
3 Cumplir en el proceso productivo para un mejor control
4 Organizacion de las telas manejadas.
5 Agilidad en el manejo de maquinaria.
] ULTIMA ]
MF-009 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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ﬂ MANUAL DE FUNCIONES CODIGO | VERSIO
@W A MODA@ GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA | MF-009 | N 1
Blusas demods SASN CONTROLADA ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Produccién
PROCEDIMIENTO Corte
Técnicas
1 Manejo de maquinaria de corte
2 Conocimiento de la tela a utilizar
3 Destreza para el manejo de maquinaria de corte
4 Conocimiento de la maquinaria a utilizar.
Especificas
1 Realizar corte de la tela segun marcas
2 Documentar la tela sobrante
3 Despachar en los paquetes los cortes realizados.
FUNCIONES

1 Elaborar muestras fisicas

Alistar materiales y

herramientas para el corte
2 mecanico,
3 Verificar la maquinaria que se utilizara en el proceso.

Calibrar y ajustar las

magquinas de acuerdo con criterios
4 técnicos

A QUIEN REPORTA

Jefe de Corte
Jefe de Planeacion

ULTIMA
MF-009 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA MONTOYA | VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE PLANEACION

Grupar'z

ﬁ MANUAL DE FUNCIONES CODIGO VERSION
damoniC )

i SAS GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA MF-010 1
i demos SASNS CONTROLADA ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Producciéon
PROCEDIMIENTO Corte
VIGENCIA DESDE ‘ GRUPO ‘ FECHA DE ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Corte CARGO Auxiliar de planeacion
OBJETIVO

Preparacion de la tela: inspeccion del material a utilizar, identificacion de las diferentes telas. implica la
responsabilidad de realizar todas las tareas y actividades que competen al area de corte.

REQUISITOS DE EDUCACION

‘ Bachiller

1
EDUCACION FORMAL
1 ‘ N/A
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 6 y 12 meses
AREA
1 ‘ Corte
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Reconocimiento de materiales
2 Manejar correcta mente los moldes realizados.
3 Cumplir en el proceso productivo para un mejor control
4 Organizacion de las telas manejadas.
5 Agilidad en el manejo de maquinaria.
ULTIMA
MF-010 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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@m@MOD/@ |

usos demods SASN

MANUAL DE FUNCIONES MF-010 1

CODIGO | VERSION

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

ULTIMA
CONTROLADA MODIFICACION

20/04/2020

PROCESOS

Produccion

PROCEDIMIENTO

Corte

Técnicas

Desarrollo de metodolégico para el extendido de Ia tela.

Conocimiento de la tela a utilizar

Archivamiento de tela

AW N |

Agilidad en la organizacion de referencias cortadas.

Especificas

[EnY

Destreza en el alistamiento de tela.

Conocimiento de trazado en la tela

Desarrollo organizacional de las muestras fisicas.

FUNCIONES

Recibir prendas cortadas al auxiliar de corte y revisar calidad de
cortes.

Retirar de bodega insumos necesarios.

Planchar la tela que sea necesaria antes del corte.

A W (N |

Preparar materiales necesarios

A QUIEN REPORTA

Jefe de Corte
Jefe de Planeacion

ULTIMA
MF-010 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE VENTAS

CODIGO |VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-011 1

MODIFICACION

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
Ge pMooA@‘D o

lusss demods SASNGS 20/04/2020
PROCESOS Mercadeo y ventas
PROCEDIMIENTO Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.
FECHA DE
VIGENCIA DESDE GRUPO ELABORACION
ELABORADO POR VALIDADO POR
AUTORIZADO POR APROBADO POR
AREA Mercadeo y ventas CARGO Jefe de ventas
OBJETIVO

Planificar y supervisar el trabajo de los equipos de ventas y/o vendedores de la empresa. Entre sus
funciones concretas destacan: formar al personal de ventas, representa la responsabilidad de dirigir,
organizar y controlar el area de mercadeo y ventas, siendo responsable y organizado para asumir el cargo.

REQUISITOS DE EDUCACION

Técnico

Tecnologo

Universitario

EDUCACION FORMAL

1 ‘ Técnico superior en gestidon de ventas y espacios comerciales
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 y 24 meses
AREA
1 ‘ Mercadeo y ventas
COMPETENCIAS

Organizacionales

1 Capaz de trabajar bajo presion.

2 Seguro.

3 Habilidades comunicativas.

4 Capacidades organizativas

5 Entusiasta.

ULTIMA

MF-011 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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ﬂ CODIGO VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-011 1
@f@@MODA@4 GRUPO AZ MODA S.A.S :
Slusos de modd SASN COPIA CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Mercadeo y ventas
PROCEDIMIENTO Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.
Técnicas
1 Tacto y diplomacia.
Conocimientos de calculo para preparar y supervisar los presupuestos y
2 objetivos de ventas.
3 Ser capaz de utilizar las TIC.
4 Manejo de CRM
Especificas
1 Conocer el proceso de venta
2 Capacidad de organizacion y planificacion.
3 Capacidad negociadora.
FUNCIONES
Definir los objetivos de venta que debe alcanzar cada vendedor
1 individualmente o el grupo.
Disefiar y presentar estrategias de ventas e informes para que los
2 analice la direccién de la empresa.
3 Elaborar presupuestos y tramitar pedidos.
4 Supervisar las ventas realizadas por los auxiliares de ventas.

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

ULTIMA
MF-011 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE VENTAS

©ﬁUpMOD€ D MANUAL DE FUNCIONES MF-012 N1

lusas demodd

CODIGO VERSIO

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

SASNS CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION

20/04/2020

PROCESOS

Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.

VIGENCIA DESDE

FECHA DE
GRUPO ELABORACION

ELABORADO POR

VALIDADO POR

AUTORIZADO POR

APROBADO POR

AREA

Mercadeo y ventas CARGO Auxiliar de ventas

OBJETIVO

Informar a todo el equipo los detalles de las metas de ventas diarias, involucrarse en la venta del detalle
o de los negocios con el mejor servicio a los clientes y usuarios. abarcan un amplio rango de
herramientas de gestién comercial. Desarrollar correctamente su usuario en el CRM online de la

empresa.

REQUISITOS DE EDUCACION

Técnico

Tecndlogo

Universitario

EDUCACION FORMAL

1 Técnico superior en gestion de ventas y espacios comerciales
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
Entre 12 y 24 meses
AREA
1 Mercadeo y ventas
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Capaz de trabajar bajo presion.
2 Seguro.
3 Habilidades comunicativas.
4 Capacidades organizativas
5 Entusiasta.
] ULTIMA ]
MF-012 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
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vsas demods SAQ)

CODIGO

MANUAL DE FUNCIONES MF-012 1

VERSION

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

CONTROLADA
20/04/2020

PROCESOS

Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.

Técnicas

Tacto y diplomacia.

Conocimientos de célculo para preparar y supervisar los presupuestos y

objetivos de ventas.

Ser capaz de utilizar las TIC.

Manejo de CRM

Especificas

Conocer el proceso de venta

Prospeccion.

Capacidad negociadora.

FUNCIONES

Coordinar, definir y consolidar Pedidos con clientes pequefios y/o
medianos de la ruta asignada.

Recibir, clasificar y archivar los documentos comerciales de clientes

Atender, verificar y realizar las gestiones de compra de los clientes.

H (W N (P

Realizar las 6rdenes de compra requeridas.

A QUIEN REPORTA

Jefe de ventas
Gerente administrativo

ULTIMA
MF-012 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES JEFE DE MERCADEO

@K@pMODA@D GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

SASN CONTROLADA

lusas de modd

MANUAL DE FUNCIONES

CODIGO | VERSION
MF-013 1

ULTIMA
MODIFICACION
20/04/2020

PROCESOS

Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.

VIGENCIA DESDE

GRUPO FECHA DE ELABORACION

ELABORADO POR

VALIDADO POR

AUTORIZADO POR

APROBADO POR

AREA

Mercadeo y ventas CARGO

Jefe de mercadeo

OBJETIVO

Supervisar las distintas fases y esfuerzos en referencia al marketing. Estos se refieren al disefio de logos y
empagques, estrategias para la fijacién del precio del producto y/o servicio, campafia publicitaria a seguir y
también los establecimientos comerciales en los que se pondra a la venta. Monitorear cada actividad
relacionada con el alcance de la marca como, por ejemplo, el posicionamiento en el mercado y medios de
comunicacioén, concursos o sorteos dirigidos al publico objetivos, comunicaciones y también la seleccion

de celebridades para su representacion.

REQUISITOS DE EDUCACION

Técnico

Tecnologo

Universitario

EDUCACION FORMAL

‘ Mercadeo y publicidad

1
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 12 y 24 meses
AREA
1 ‘ Mercadeo y ventas
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Capaz de trabajar bajo presion.
2 Seguro.
3 Coordinar y supervisar al equipo creativo.
4 Capacidades organizativas
5 Innovacion.
ULTIMA
MF-013 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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@m@MODE |

usas demods SASN

CODIGO | VERSION
MANUAL DE FUNCIONES MF-013 1
GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA SLTIVA
CONTROLADA MODIFICACION
20/04/2020

PROCESOS

Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocion y ventas.

Técnicas

Investigacion de mercados

Publicidad y promocién

Analisis de rentabilidad

AW (N (P

Prondstico de ventas por unidad y modelo.

Especificas

=

Lanzamiento de nuevos productos

Desarrollo de nuevos productos o medidas de producto

Inteligencia de mercado.

FUNCIONES

Investigar y evaluar la viabilidad y rentabilidad del producto.

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento de las estrategias de
marketing y publicidad.

Hacer seguimiento de las estrategias de marketing de la
competencia para medir su impacto.

Identificar las metas y objetivos de la empresa o cliente, asi como
Su mision, vision y valores.

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

ULTIMA
MF-013 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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MANUAL DE FUNCIONES AUXILIAR DE MERCADEO

CODIGO VERSION

= | MANUAL DE FUNCIONES MF-014 1
Gev MOD@ GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA
B

tusss denod> SAS CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
20/04/2020
PROCESOS Mercadeo y ventas
PROCEDIMIENTO Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.
VIGENCIA FECHA DE
DESDE GRUPO ELABORACION
ELABORADO
POR VALIDADO POR
AUTORIZADO
POR APROBADO POR
AREA Mercadeo y ventas CARGO Aucxiliar de mercadeo
OBJETIVO

Debe comunicarse claramente, tanto de forma oral como escrita, para asi transmitir las ideas innovadoras
y cultivar la confianza de clientes, comparieros de trabajo, consumidores y distribuidores, tener vocacion de
servicio y estar en la capacidad de trabajar en equipo.

REQUISITOS DE EDUCACION

Técnico

Tecndblogo

Universitario

EDUCACION FORMAL

1 ‘ Mercadeo y publicidad
REQUISITOS DE EXPERIENCIA
Tiempo
1 ‘ Entre 6 y 12 meses
AREA
1 ‘ Mercadeo y ventas
COMPETENCIAS
Organizacionales
1 Capaz de trabajar bajo presién.
2 Seguro.
3 Coordinar y supervisar al equipo creativo.
4 Capacidades organizativas
5 Innovacion.
MF-014 MANUAL DE FUNCIONES FECHA DE CREACION:20/04/2020 ULTIMA VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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@m@MODE |

Blusas demodd S.A.Sv

CODIGO VERSION

MANUAL DE FUNCIONES MF-014 1

GRUPO AZ MODA S.A.S COPIA

CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION

20/04/2020

PROCESOS

Mercadeo y ventas

PROCEDIMIENTO

Marketing, Servicio al cliente, publicidad, promocién y ventas.

Técnicas

Investigacion de mercados

Publicidad y promocién

Coordinando reuniones para dirigir el proceso creativo

Garantizar que los productos y marcas cumplan con la identidad con la
que fueron disefiada.

Especificas

Lanzamiento de nuevos productos

Desarrollo de nuevos productos o medidas de producto

Inteligencia de mercado.

FUNCIONES

Desarrollar la publicidad de la empresa.

Disefar las promociones establecidas por el jefe de marketing.

Verificar el conocimiento de la empresa por redes sociales y medio
informaticos.

Estructurar las estrategias establecidas por el jefe de marketing.

A QUIEN REPORTA

Gerente administrativo

MF-014 MANUAL DE FUNCIONES

FECHA DE CREACION:20/04/2020 ULTIMA VERSION VERSION: 1

ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA

MONTOYA

VERIFICADO: APROBADO:
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10.2. FORMATOS PARA EL PROCESO DE CONTROL POR AREA

Se desarrollaron 36 formatos en general para la empresa para la supervision, control
y evaluacion distribuidos asi:

Area administrativa

Formato de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
Formato de entrega de herramientas y material
Formato radicacion de documentos

Formato de auditoria evaluacién de talleres
Formato visita talleres

Reembolso caja menor

Comprobante de egreso

Control de ingreso hora de almuerzo

Formato de nomina

Planilla de permisos

Formato aseo y limpieza

Area de talento humano

Formato comunicacion de funciones del trabajador
Formato de check list de documentos de ingreso
Formato novedades Vacaciones

Formato entrega individual de dotacion

Formato de cumplimiento desempefio

Formato cronograma actividades bienestar
Formato inspeccion de seguridad y salud en el trabajo
Formato registro de asistencia a capacitaciones
Formato evaluacion a capacitaciones

Formato evaluacion de desempefio

Formato consolidado evaluacion de desempefio

Area de mercadeo y ventas
e Formato orden de compra
e Formato acuerdo de pago
e Formato orden de pedido

Area de disefio
e [Formato de rotacion de referencias y telas
e Formato ficha técnica
e [Formato relacion fichas técnicas
¢ Formato de control de patrones realizados
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Area de corte
e Formato remision orden de servicio
e Formato devolucién materia prima
e Formato remision de despachos
e Formato de recepcion materia prima

Area de calidad y despachos
e Formato de control y calidad
e Formato de empaque
e [Formato asignacion de rutas.

Los formatos que se elaboraron para cada uno de los procesos permiten a la
empresa supervisar, evaluar y controlar las actividades desarrolladas en las areas,
se elaboraron segun la necesidad del area, aprobados y guiados por el gerente
administrativo, con base en los mapas de procesos disefiados, identificando las
actividades y funciones para permitir un mejor manejo y elaboracion de las
funciones.

En el manual de procedimientos se estipulo la siguiente politica de cumplimiento:
“Los formatos establecidos son de obligatorio de cumplimiento y debe realizarle el
control y seguimiento en el diligenciamiento para que sean validos. Dentro de los
manuales de procedimiento, lo que significa que son de manejo obligatorio dentro
de las actividades que se realicen en las areas.
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A continuacion, se relacionan los formatos por area.

Area Administrativa

Figura 37. Formato de peticiones, quejas, reclamos o sugerencias

~

@gg@mqggb FORMATO DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS O SUGERENCIAS

DATOS PERSONALES
FECHA
NOMBRE Y APELLIDOS
CEDULA DE CIUDADANIA
TELEFONO
CORREO ELECTRONICO
DATOS DE LA SOLICITUD
(MARQUE CON UNA X) DESCRIPCION DEL EVENTO FECHA:

PETICION

QUEJA

RECLAMO

SUGERENCIA

Agradecemos sus observaciones y seran atendidas con la mayor brevedad posible. jGracias!

CASILLA PARA LA EMPRESA

PQRS

DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA

NOMBRE RESPONSABLE DE LA
RESPUESTA

FECHAENTREGA DE LARESPUESTA

Firma del solicitante

Firma encargado del PQRS

Elaboracion propia, equipo de trabajo
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Figura 38. Formato de auditoria y evaluacion de talleres

ﬂ

wﬁ" FORMATO AUDITORIA EVALUACION TALLERES
o demtn SASN

FECHA: [ [ TALLER:
PERSONAS LABORANDO: | HORA LLEGADA] [HORA SALIDA:
[ [
MAQUINARIA CANT MAQUINARIA CANT
[ [
N° INDICADORES CALIF, OBSERVACIONES

ORDEN Y LIMPIEZA

1,1 ORGANIZACION DE INSUMOS

1,2 REPIZAS DE ALMACENAMIENTO
1,3 LUGAR ASEADO

1,4 MALOS OLORES

15 MASCOTAS

2 AREA DE TRABAJO

2,1 ESPACIO

2,2 DISTRIBUCION DE LA MAQUINARIA
2,3 ILUMINACION

2,4 SEPARACION DE LA VIVIENDA

2,5 VENTILACION

3 HERRAMIENTAS ADECUADAS

3,1 PIES

3,2 GUIAS

3,3 TIJERAS, PULIDORES, FOLDERES
4 ESTADO DE LA MAQUINARIA

5 SEGURIDAD

51 PUERTAS PARA ACCEDER AL TALLER
52 EXTINTORES

6 CALIDAD

CUMPLIMIENTO

SERVICIO DE SUBTALLERES

PLANES DE MEJORA

AUDITADO POR:

RECIBIDO POR:

Elaboracion propia, equipo de trabajo
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Figura 39. Formato visita talleres

A 3
i OD)@" FORMATO VISITATALLERES
||'|\irl'#" SKS-\J’
FECHA: |HORA LLEGADA: | |HORA SALIDA:
TALLER:
REFERENCIAS EN PROCESO
OBSERVACIONES DE CALIDAD REFERENTES A LA REFERENCIAS
OBSERVACIONES DE CALIDAD REFERENTES A LA REFERENCIAS
AUDITADO POR: RECIBIDO POR:

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 40. Reembolso de caja menor

~
&U@ﬁ%h\%‘g | FORMATO SOLICITUD DE REEMBOLSO CAJA MENOR
tuans demeds §,

NIT

AREA

Fecha de la solicitud :

Valor del reembolso 0,00
Detalle de los pagos realizados por los cuales se solicita el reembolso
Fecha del pago realizado Cuenta a
. Por concepto Valor afectar por
con fondos de la caja Pagado a NIT
de pagado causa del
menor
pago
Revi : A :
Elaborado por evisado probado Total 0,00

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 41. Comprobante de egreso

il
L

i WS

EMPRESA GRUPO AZMODA S.AS

ﬁ
Om@‘ ' NIT. 900.737.417-6

Comprobante de Egreso 0001

VALOR EN LETRAS

OBSERVACIONES

B i A4 BOGOTA COLOMBIA
SENORES TELEFONO [ FECHA COMPROBANTE |
NIT CIUDAD
DIRECCION [ CHEQUE NO. [
CODIDO CENTRO DE COSTO[ DESCRIPCION DETALLE TERCERO VALOR
TOTAL [s

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 42. Control de ingreso hora de almuerzo

(5U60NE

Blusas demasd S.ti\gf’

ﬁ
O'D)@" CONTROL DE INGRESO HORA DE ALMUERZO

NOMBRE

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 43. Formato planillo de permisos

PLANILLA DE PERMISOS

FECHA HORA INICIAL HORA FINAL TOTAL TIEMPO | TRABAJADOR | DESCRIPCION DEL PERMISO | RECUPERACION | RECUPERADO

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 44. Formato entrega de herramientas y material de trabajo

(5ruoerE

> 4.=-q..i5.'\=:}l FORMATO DE ENTREGA DE HERRAMIENTAS Y MATERIAL DE TRABAJO

FECHA CANTIDAD DESCRIPCION FIRMA RESPONSABLE

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 45. Formato de nomina

FORMATO NOMINA

GRUPO AZ MODA S.A.S

NIT.

EMPLEADO

CARGO

FECHA

C.C.

DEVENGADO

DIAS LABORADOS DEL AL DE

TOTAL DEVENGADO

BONIFICACION

TRANSPORTE

DESCUENTOS

APORTES A SALUD $ 0,00

APORTES A PENSION $ 0,00

OTROS DESCUENTOS

NETO DESCONTADO $ 0,00

NETO A PAGAR

$ 0,00

FIRMA'Y C.C. TRABAJADOR

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 46. Formato de control y limpieza

CODIGO | VERSION
CONTROL DE LIMPIEZA cL 1
6 pMODA@A GRUPO AZ MODA SA.S ULTIMA MODIFICACION
losas demody SASNG COPIA CONTROLADA 2000412020
FECHA/HORA NOMBRE PAREDES | PISOS | EQUIPOS | VIDRIOS OBSERVACIONES
OK |PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK| PTE
OK |PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK |PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK/|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK|PTE
OK | PTE | OK|PTE | OK|PTE | OK |PTE

FIRMA DEL JEFE DE AREA:

Fuente propia, equipo de trabajo

164




Figura 47. Formato radicacion de documentos

~

&WM%@ FORMATO RADICACION DE DOCUMENTOS
NORADICADO | FECHA HORA DESCRIPCION ENTREGA | FIRMA | RECIBE | FIRMA

Fuente propia, equipo de trabajo
Area De Talento Humano

Figura 48. Formato check list de documentos de ingreso

G«U@{:\,QR@P FORMATO CHECK LIST DE DOCUMENTOS DE INGRESO
NOMBRE Y APELLIDOS:
No. DOCUMENTO SI_|NO | N/A [OBSERVACIONES
1 Hoja de vida
2 3 Fotografia fondo blanco - tamafio 3x4
3 Autorizacion uso de datos personales.
4 Fotocopia de los diplomas y actas de grado de los titulos
obtenidos o estudios complementarios.
5 Certificados de experiencia laboral.
6 Fotocopia de la Cedula de Ciudadania ampliada al 150%.
7 Fotocopia de la Libreta Militar.
8 Certificado de Antecedentes Disciplinarios
9 Certificado de Antecedentes Fiscales
10 Certificado de Antecedentes y Requerimientos Judiciales
11 Certificacion de afiliacion a la EPS
12 Certificacion de afiliacion a Pensiones
13 Certificacion de afiliacion a Fondo de Cesantias
14 Certificacion nimero de cuenta para pago de la némina.
FIRMA TRABAJADOR
FIRMA QUIEN RECIBE

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 49. Formato de comunicacion de funciones del trabajador

=
|

6m )4/\03:@; FORMATO COMUNICACION DE FUNCIONES DEL TRABAJADOR
lusssdemods SAS)
IDENTIFICACION Y UBICACION DEL TRABAJADOR
Ciudad [ Fecha de Ingreso Fecha de emision
Ubicacién laboral { ALSE 2199
Nombre y apellidos trabajador Documento de identidad
Nombre Jefe inmediato Documento de Identidad Cargo
Proceso Procedimiento
Marque con una (X) (| Fisicos [ Tecnologicos [ Otros, cual
los recursos que a su
cargo maneje _ Financieros [] Humanos
DESCRIPCION DE FUNCIONES A CARGO

[ Y N (28 (] ENY Y [N] P

FIRMAS

Trabajad Jefe inmediato Recursos Humanos Representante legal

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 50, Formato de novedades vacaciones

R
6@@@@0&@» FORMATO NOVEDADES VACACIONES

NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

AREA
CARGO
FECHA DE INGRESO DIA MES A0
DESDE
DIiA MES ANO
PERIODO DE VACACIONES CUMPLIDO
HASTA
DiA MES ANO
DESDE
USTED CUENTA CON (CANTIDAD) DiAS DIA MIES L
HABILES QUE TIENE DERECHO POR EL ASTA
PERIODO DE VACACIONES A DISFRUTAR - —
DiA MES ANO
MES PAGO DEL VALOR DE LAS MES ANO

VACACIONES

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 51. Formato de entrega individual de dotacion

~
@@@pMODg@D FORMATO ENTREGA INDIVIDUAL DE DOTACION
8l

usas demodd SAS)

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO DE IDENTIDAD FECHA:

AREA

CARGO

SERIE DOTACION ENTREGADA CANTIDAD

DATOS RESPONSABLE DE LA ENTREGA

NOMBRES Y APELLIDOS

DOCUMENTO IDENTIFICACION

CARGO

AREA

En cumplimiento al codigo sustantivo de trabajo en su articulo 230. Suministro de calzado y vestido de labor.
Articulo modificado por el articulo 70. de la ley 11 de 1984. Todo empleador que habitualmente ocupe uno (1)
0 mas trabajadores permanentes, debera suministrar cada cuatro (4) meses, en forma gratuita, un (1)
par de zapatos y un (1) vestido de labor al trabajador, cuya remuneracién mensual sea hasta dos (2) meses
el salario minimo més alto vigente. tiene derecho a esta prestacion el trabajador que en las fechas de
entrega de calzado y vestido haya cumplido més de tres (3) meses al servicio del empleador.

FIRMA TRABAJADOR

FIRMA DE QUIEN ENTREGA

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 52. Formato de cumplimiento de funciones

GWU@IMQQ@D FORMATO DE CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
DATOS DEL AREA
AREA PERIODO A CERTIFICAR
DESDE | | | HASTA | | |
CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES
Bajo la gravedad de juramento certifico que durante el periodo a relacionado en este documento, las
personas relacionados a continuacién cumplieron con las funciones a cargo asignadas:

NO CEDULA NOMBRES Y APELLIDOS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15

Frma:

Nombre:

Cargo:
Fecha de Certificacion:

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 53. Formato cronograma de actividades de bienestar

A
GrupazmapAC))

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE BIENESTAR

ASPECTO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

N°
PERSONAS

ENERO

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO

JuLio

AGOSTO

BEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

DICIEMBRE

3|1

213|123 f1j2|3|1]2|3|1|2]|3

112]3

1

2

3

1

2|13

1

2

3|1

2

3

CULTURAL

DEPORTEY SALUD

RECREACION E
INTEGRACION

SOCIAL Y
DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 54. Formato registro de asistencia a capacitaciones

~
QEU@M()SQ@D REGISTRO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES
Blusas de modd QAN

FECHA HORA

LUGAR

NOMBRE DE QUIEN DA TEMA
LA CAPACITACION

No. NOMBRE Y APELLIDOS NO IDENTIFICACION AREA CARGO FIRMA

Ol ([N |W|N|F

=
o

[y
[N

[
N

=
w

[N
~

=
)]

=
o

[N
~

=
[ee]

=
©

N
o

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 55. Formato de inspeccién de seguridad y salud en el trabajo

~
@W d” .(ZMODA@ D INSPECCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Blusss demods SASNS

RESPONSABLE DE LA INSPECCION: | FECHA:

[HORAT

PISOS Y PASILLOS

SI

NO

¢cLos pasillos ylas escaleras se mantienen sin obstrucciones?

¢Hay cubetas ytrapeadores disponibles para limpiar los derrames con el fin de que nadie se resbale?

¢ Se utilizan tapetes antideslizantes, rejillas o recubrimientos antideslizantes en dreasmojadas para prevenir las caidas?

¢Las escaleras tienen pasamanos?

¢Las alfombras ylos tapetes representan un posible riesgo de tropiezos?

ESCALERAS Y PROTECCION CONTRA CAIDAS

SI

NO

¢Las escaleras apropiadas para el trabajo estan disponibles y se encuentran en buenas condiciones?

¢Se utilizan escaleras que no sean de metal cuando hay una posibilidad de descarga eléctrica?

¢Se capacit6 a los trabajadores de mantenimiento, los conserjes y otros trabajadores con respecto a la seguridad de las escaleras segtn
se necesita?

¢Se instruyd al personal para que no se pare en superficies 0 muebles que no sean seguros?

SEGURIDAD CONTRA INCENDIOS

Sl

NO

¢Conoce las salidas de emergencia en el edificio?

¢Las salidas de emergencia estan claramente sefializadas ylas rutas de evacuacion son claras?

¢Se indicé a los empleados qué deben hacer en caso de un incendio u otra emergencia?

¢Hay extintores del tipo correcto en cada area de trabajo o cerca de ellas?

¢Las ubicaciones de los extintores estan sefalizadas claramente?

¢Los extintores tienen etiquetas de inspeccién actualizadas y se inspeccionan visualmente cada mes?

Se ha capacitado a estos empleados sobre su uso?

(El sistema de alarma contra incendios y el sistema de aspersores se prueban regularmente?

¢Hay simulacros de incendio regularmente?

RIESGOS ELECTRICOS

Sl

NO

¢Se ensefi6 a los empleados que utilizan maguinaria cémo reconocer cuando una maquina ha sido asegurada ?

¢Los cables eléctricos estan en buenas condiciones no desgastados ni defectuosos?

¢Las herramientas eléctricas ydemds equipo se encuentran en buenas condiciones?

¢Todo el equipo eléctrico, incluidas las her i eléctricas, esta conectado a tierra demanera adecuada?

¢Hay suficientes contactos de modo que no tengan que utilizarse extensiones?

¢Los cables se mantienen fuera de las areas donde una persona podria tropezarse con ellos o donde podrian sufrir dafios?

ILUMINACION

Sl

NO

¢Hayuna iluminacién adecuada en todo el lugar de trabajo, incluidas las areas exteriores?

¢cLas areas alrededor de las méqguinas estan bien iluminadas?

¢Los pasillos exteriores ylos i i cuentan con una iluminacién adecuada por la noche?

SEGURIDAD MECANICA Y DE LAS MAQUINAS

Sl

NO

¢Las maquinas estan bien aseguradas al piso?

¢Las maquinas tienen seguros?

¢Se haindicado a los empleados que reporten los seguros faltantes de las maquinas a sus supenvisores?

¢Los empleados saben como apagar las méaquinas en caso de emergencia?

¢Se ha capacitado a los empleados sobre como trabajar de manera segura alrededor de las maquinas?

¢Los interruptores de paro de emergencia son faciles de ubicar e identificar y los empleados saben dénde estan?

RIESGOS QUIMICOS

SI

NO

¢Las sustancias quimicas (incluidos los pesticidas, los solventes ylos productos de limpieza) estan adecuadamente etiquetados y

¢Los liquidos inflamables y combustibles dentro de los edificios se alimacenan en gabinetes de liquidos inflamables?

¢Se ha realizado un inventario de las sustancias toxicas que se usan en el lugar de trabajo?

¢Los registros de los resultados del monitoreo estan disponibles para los empleados?

¢Hay una ventilacion adecuada para mantener los niveles de polvo, vapores, gases y humos lo mas bajos posible?

OTROS ASUNTOS DE SEGURIDAD

Sl

NO

¢Las superficies calientes se protegen para prevenir el contacto accidental?

¢Los muebles yel equipo estan sujetados o tienes seguros sismicos?

¢Los estantes estan fijados a las paredes?

¢Existe un sistema de seguridad que brinde proteccion contra los intrusos que podrian cometer un asalto en el lugar de trabajo?

RIESGOS BIOLOGICOS

Sl

NO

¢ Se proporcionan instalaciones sanitarias adecuadas y se mantienen en buenas condiciones?

¢Haylavabos con agua caliente y fria y toallas de manos desechables?

¢Los insectos yroedores estan adecuadamente controlados?

¢Hay areas para comer limpias y separadas de las areas de trabajo yde almacenamiento de sustancias quimicas?

¢Hay suficientes contenedores de basura y estan bien mantenidos, son a prueba de goteos y se vacian regularmente?

RIESGOS ERGONOMICOS

Sl

NO

¢Se ha capacitado a los empleados con respecto a los métodos apropiados para utilizar los objetos?

¢Las tareas laborales que requieren hacer movimientos repetitivos se varian o rotan?

¢lLas estaciones de trabajo con computadoras estan configuradas para evitar posturas incomodas y satisfacer las necesidades
individuales de los trabajadores?

¢Los empleados pueden evitar estar de pie 0 sentados durante largos periodos de iempo?

RUIDO

SI

NO

¢Los empleados consideran que los niveles de ruido son comodos?

¢(Existe un programa para la reduccién del ruido?

¢Los trabajadores saben cuando ydonde es necesaria la proteccién auditiva?

EQUIPO DE PROTECCION AL PERSONAL

Sl

NO

¢Se proporciona equipo de proteccion personal (personal protective equipment, PPE) segin se necesita (overoles, guantes, proteccion
ocular, tapones para los oidos, etc.)?

cLos trabajadores que utilizan el PPE recibieron capacitacién con respecto a su uso apropiado?

(El PPE se limpia, mantiene y almacena apropiadamente?

ASUSTOS GENERALES

Sl

NO

¢ Todos los empleados han recibido capacitacién de salud y seguridad?

¢Hayuna persona en el lugar de trabajo que esté capacitada en primeros auxlios ?

¢Hayun Plan de Accién de Emergencia escrito y todos los empleados han sidocapacitados sobre qué hacer durante una emergencia?

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 56. Formato evaluacion de capacitaciones

~
MODA@A D FORMATO EVALUACION DE CAPACITACIONES

GN Bluses demods SASNa

ACTIVIDAD DE CAPACITACION FECHA EVALUACION

Dia Mes

LUGAR

Su opinién es muy importante para nosotros. Por favor aytidenos suministrandonos su retroalimentacion sobre esta
actividad. Le agradecemos diligenciar el siguiente formulario de la manera mas objetiva posible, calificando cada
una de las variables de acuerdo con su percepcién, teniendo en cuenta la siguiente escala:

EXCELENTE |Se superaron mis expectativas

BUENO Se cumplieron mis expectativas

REGULAR  |Se cumplieron parcialmente mis expectativas

HEICLE

MALO No se cumplieron mis expectativas

CALIDAD DE LOS CONTENIDOS E

El cumplimiento de los contenidos propuestos

El aporte de nuevos conceptos y/o técnicas presentados

La profundidad en los contenidos

La relacién de los contenidos con el objetivo propuesto

a|ls|lw|N| -

El orden en la presentacién de los contenidos

PERTINENCIA Y APLICABILIDAD E

[

El contenido del curso en relacion con mi trabajo actual.

N

La aplicabilidad inmediata del conocimiento adquirido

w

El fortalecimiento de mis competencias para el desempefio de mi

CALIDAD DE LA LOGISTICA E

La comodidad del salén

La iluminacién y el ambiente del sal6n

El material suministrado

la calidad de los equipos audiovisuales

La calidad de los alimentos y bebidas suministrados

DA B|IWIN| -

La ubicacién del lugar (Accesibilidad, seguridad, senicio, parqueo,

CALIDAD DEL GRUPO E

[

La participacion del grupo

N

La puntualidad del grupo

w

La actitud del grupo

CALIDAD ADMINISTRATIVA E

La oportunidad en la convocatoria y comunicacion de la

La facilidad de contacto con los organizadores del evento, para

La solucién de problemas o contingencias, presentadas durante

Hlw|n| e

El respaldo de su jefe para asistir a esta capacitacion

FACILITADOR 1

NOMBRE :

El conocimiento y el dominio del Tema

La metodologia empleada

El manejo del grupo

La solucién de inquietudes

El manejo del tiempo

La puntualidad

~N|lo|alslw|n| e

La promocién de la participacion

OBSERVACIONES:

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fuente propia equipo de trabajo
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Figura 57. Formato consolidado evaluacion de desempefio

7
Ww@l FORMATO CONSOLIDADO EVALUACION DE DESEMPERNO
e dereis SASNGS
2 NOMBRES Y APELLIDOS cE
2 CARGO NIVEL EDUCATIVO
& AREA
-§ NOMBRES Y APELLIDOS Cc.C.
S CARGO NIVEL EDUCATIVO
3 2
g AREA -
Marque con una (x) el Tipo de Evaluacion Parcial Diligencie el Nombre y Apellidos del evaluador Registre la fecha Registre lafechaen la
segun el tipo de evaluacion y el periodo evaluado: en lacualiniciael cual Realiza la evaluacion.|

2 Por Cambio de: periodo evaluado. Hasta: (dd/mm/aaaa)
B 1.Cargo 2. Jefe
5
o

1. Calificacién del Periodo Establecido

Porcentaje de Cumplimiento

Nivel de Ct

El Evaluado Requiere Plan de Mejoramiento
Fecha de Calificacion

2. Rangos de Calificacion

=nde @ e NIVELES DE CUMPLIMIENTO
DESDE HASTA
NO SATISFACTORIO
ACEPTABLE
SATISFACTORIO
SOBRESALIENTE
Firma del evaluador Firma del personal evaluado

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 58. Evaluacion de desempefio

~
Wﬁﬁm@‘ ' FORMATO EVALUACION DE DESEMPENO
lesas demedn SASN

EVALUADO

NOMBRES Y APELLIDOS cc
CARGO
AREA

EVALUADOR
NOMBRES Y APELLIDOS Cc.C
CARGO
AREA

PERIODO DESDE [HASTA|
CUMPLIMIENTO

Porcentaje de Cumplimiento %

Nivel de Cumplimiento

El Evaluado Requiere Plan de Mejoramiento

Aspecto que requiere Plan de Mejoramiento

Fecha de Calificacion

PROPOSITO ESPECIFICO DEL CARGO

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO FUNCIONES

Sl Bl Sl ol I
ES

COMPETENCIAS Y HABILIDADES

ISl Rl ol ol A
ES

RECOMENDACIONES Y ASPECTOS DE MEJORA

Firma del evaluador Firma del personal evaluado

Fuente propia, equipo de trabajo
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Area de mercadeo y ventas

Figura 59. Formato de orden de compra

(GprODA@ D

Blusas de mods SASN

FORMATO ORDEN DE COMPRA
FECHA__ /[

No. DE COMPRA:

NOMBRE DEL CLIENTE : |

CANTIDAD

DESCRIPCION

REFERENCIA|V.UNITARIO

TOTAL

TOTAL

OBSERVACIONES:

REALIZADO POR:

FIRMA:

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 60. Formato acuerdo de pago

FORMATO ACUERDO DE PAGO

@UpMODA@ 9

Blusas de modd SASNG

establece lo siguiente:

asciende a la cantidad de

El deudor pagara

elvalorde $

Segundo: De mutuo acuerdo se establece el siguiente plan de pagos:

partir del inicio de este convenio.

para cobrar el monto establecido.

FECHA /. /
NOMBRE DEL CLIENTE
DIRECCION
TELEFONO CORREO
El Cliente con Nit/Cedula de ciudadania yla

EMPRESA GRUPO AZ MODA S.A.S, con NIT 900737417-6 , a través de este documento, un “Convenio de pago” que

Primero: El cliente acepta y se compromete a pagar la deuda contraida con la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, |a cual

en un plazo no mayora meses a

Tercera: Si el cliente incumple en algin pago o no cancela en su totalidad la deuda contraida segun el plazo estipulado, la
empresa GRUPO AZ MODA S.A.S puede iniciarinmediatamente las acciones legales que mejor considere pertinentes

VENDEDOR:

FIRMA DEL CLIENTE:

Fuente propia, equipo de trabajo
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Area de corte

Figura 61. Formato orden de servicio

GupeznoniC |
W@Immm, NG FORMATO ORDEN DE SERVICIO
FECHA:
NOMBRE:
EMPRESA:
MAQUINA REVISADA N.SERIAL OBSERVACION DE LA INSPECCION REALIZADA
RESPONSABLE:
AREA:
Fuente propia, equipo de trabajo
Figura 62. Formato devolucion de materias primas
~
Gru ODA@‘D FORMATO DE DEVOLUCION DE MATERIAS PRIMAS
Blusss demods SASNG
AREA:, RESPONSABLE: FECHA :
PRODUCTO CANTIDAD DESCRIPCION DE LA DEVOLUACION ESTADO DELEMPAQUE | No.LOTE OBSERVACIONES ESTADO

FIRMA:

OBSERVACIONES:.

JEFE DE AREA:

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 63. Formato orden de pedido

FECHA |
lum de moh SAS\&
VENDEDOR ENVIE A
GRUPO AZ MODAS.A.S Nombre:
Area de mercadeo y ventas Nombre de empresa:
Carrera 69A #24-51 sur Direccidn:
Ciudad de Bogota D.C Ciudad:
Telefono:
RECIBE HORA FECHA CONDICIONES DE ENVIO
REFERENCIA DESCRIPCION CANT V.UNITARIO TOTAL
SUBTOTAL
OBSERVACIONES IMPUESTO
ENVIO
OTRO
TOTAL

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 64. Formato remision de despachos

FORMATO REMISION

DE

DESPACHOS

umdcmodo SASV

REMISION

NOMBRE:

DOMICILIO:

NIT/CEDULA:

Q‘IMODA@‘D

CANTIDAD DESCRIPCION DE PRODUCTO |REFERENCIA[ VALOR U. VALOR TOTAL
OBSERVACIONES: SUBTOTAL:
TOTAL:

Fuente propia equipo de trabajo

178




Figura 65. Formato de recepcion de materias primas

(GMQMODE P

sosdemods SASNG FORMATO DE RECEPCION DE MATERIAS PRIMAS
AREA: ANO: RESPONSABLE:
FECHA FECHA DE INSPECCION ESTADO DEL
oA /ues | HORA | PRODUCTO | CANTIDAD | No.LOTE | o iero PROVEEDOR COLOR | TEXTURA | ALGODON | EMPAQUE | RESPONSABLE OBSERVACIONES
B M [B M |8 M |8 M

\

Fuente propia, equipo de trabajo
Area de calidad Y Despachos

Figura 66. Formato de control de calidad

@rwpn‘mom@‘ D FORMATO DE CONTROL. DE CALIDAD
Blusas demodd SAS\J FECHA:
PROCESO A EVALUAR REFERENCIA| CANTIDAD HORA CUMPLE NO CUMPLE
RESPONSABLE
LINEA DE PRODUCCION |No.FACTURA
CANTIDAD DE DEVOLUCIONES No. DE PEDIDO |
OBSERVACIONES

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 67. Formato de empaque

fq
WMOW@‘ ' FORMATO DE EMPAQUE
lutan de madd m\é

FECHA

REF

N° ORDEN CANT

BOD

ARR PROMO PROMED DESCU EMPAQUE

OBSERVACIONES

Figura 68. Formato asignacion de rutas

' MODE P

Fuente propia, equipo de trabajo

SASNG

FORMATO DE ASIGNACION DE RUTAS

FECHA :
NOMBRE DEL CONDUCTOR: [NUMERO DE PEDIDO |
NOMBRE DEL CLIENTE: PLACAS DEL VEHICULO : [
DIRECCION: BARRIO:
LOCALIDAD: CASA/APTO:
REFERENCIA [ EMPACADO Sl / NO _ [HORADESALIDA |
CANTIDAD | CAJA SELLADA S/ NO__ [HORA DEENTREGA |

OBSERVACIONES

FIRMA DE RECIBIDO:

FIRMA DE CONDUCTOR:

NOMBRE DEL CONDUCTOR: [NUMERO DE PEDIDO |
NOMBRE DEL CLIENTE: PLACAS DEL VEHICULO :
DIRECCION: BARRIO:
LOCALIDAD: CASA/APTO:
REFERENCIA [ EMPACADO Sl / NO _ [HORADESALIDA |
CANTIDAD | CAJA SELLADA S/ NO _ [HORA DEENTREGA |

OBSERVACIONES

FIRMA DE RECIBIDO:

FIRMA DE CONDUCTOR:

NOMBRE DEL CONDUCTOR: |NUMERO DE PEDIDO |
NOMBRE DEL CLIENTE: PLACAS DEL VEHICULO : I
DIRECCION: BARRIO:
LOCALIDAD: CASA/APTO:
REFERENCIA | EMPACADO SI_/ NO HORA DE SALIDA |
CANTIDAD | CAJA SELLADA SI_/ NO HORA DE ENTREGA |

OBSERVACIONES

FIRMA DE RECIBIDO:

FIRMA DE CONDUCTOR:

OBSERVACIONES DEL CONDUCTOR EN EL FORMATO:

Fuente propia, equipo de trabajo
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Area de disefio

Figura 69. Formato de rotacion de telas

Grup

Gl

FORMATO DE ROTACION DE REFERENCIAS DE TELAS

usos de mods SASNGS
RESPONSABLE:
TIPO DE COLOR DISTRIBUCION [CONSUMO|CONSUMO| ORDEN DE RECIBO | METRAJE LONG NO DE CONSUMO | SALDOS
MATERIAL DE UNIDADES (M) (K) MP(K) [DEMP(K)| REAL |TRAZO(M)| CAPAS | REAL (M) (M)

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 70. Formato ficha técnica de disefio

GugotiznoniC

ios demods SASNGS

FICHA TECNICA DISENO

LINEA

MODELO

ARTICULO

MOLDERIA

ARTICULO

MUESTRA

TIPO DE TELA

DESCRIPCION

COMPOSICION

COLOR

ANCHO

LIGAMENTO

PROVEEDOR

PRESENTACION COMERCIAL

PRECIO PORKILO

PRECIO POR METRO

VARIANTE DE COLORES

Fuente propia, equipo de trabajo
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Figura 71, Formato relacion fichas técnicas de disefio

~~
@@U@MQQ@D RELACION FICHAS TECNICAS DE DISENO

FECHA

NO ART DESCRIPCION CANTIDAD ENTRADA SALIDA

RESPONSABLE
APROBACION

Fuente propia, equipo de trabajo

Figura 72. Formato relacién patrones realizados

~
GrupaPamDAC] FORMATO RELACION PATRONES REALIZADOS

FECHA NO PATRON DESCRIPCION CANTIDAD

FIRMA RESPONSABLE:

Fuente propia equipo de trabajo
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11.INFORMACION Y COMUNICACION

Por medio de este componente el personal debe no solo capta informacion, debe
intercambiarla para desarrollar, gestionar y controlar sus actividades.

Es por eso que este componente hace referencia a la representacion en que las
areas de disefio, corte, mercadeo, calidad, administrativa y de talento humano de la
empresa identifican, rednen e intercambian informacion. Esto hace que la
informacion sea importante para que la empresa desarrolle sus actividades con un
control interno que apoye el cumplimiento de los objetivos.

Su desarrollo corresponde a la comunicacién interna y externa y los mecanismos
de respuesta de informacion.

Comunicacion interna

La empresa GRUPO AZ MODA S.A.S a nivel interno mantiene una comunicacion
fluida y proporcionada informacion oportuna entre las areas, suministrando las
solicitudes en los tiempos establecidos. También se encargan de generar canales
de informacion con la finalidad de facilitar las relaciones y el flujo interno.
Comunicacioén externa

Corresponde a las personas externas a la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S, ya
sean visitantes, clientes, proveedores, entes publicos reguladores, etc. Siempre la
empresa se preocupa por brindar y mantener una relacion adecuada y busca dar
una respuesta oportuna, creando una imagen confiable, generando satisfaccion y
credibilidad en el mercado.

Medios de comunicacion
La empresa GRUPO AZ MODA S.A.S maneja los siguientes medios de
comunicacion:

Redes sociales
Pagina web

Lineas telefonicas
Correo empresarial
Correspondencia
PQRS

Canales de informacion
Los medios de comunicacién que desarrollara la empresa GRUPO AZ MODA son
los siguientes:
e Capacitaciones al personal.
e Ambientes de interaccién donde se permita la participacion y colaboracion de
los trabajadores presentandoles informacion acerca del control interno,
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riesgos y asi evaluar y mejorar los procesos para lograr el cumplimiento de
los objetivos.

e Campafias donde se promulgue y dé a conocer el organigrama de la
empresa.

e Videos ilustrativos como medio de comunicacion donde se refleje la
informacion de forma clara sobre el control interno, su importancia y la
responsabilidad que se debe tener para su desarrollo y cumplimiento.
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12.ACTIVIDADES DE SUPERVISION

La supervision es un proceso que permite a la empresa mantener un adecuado
funcionamiento del sistema de control interno. Esto se logra mediante actividades
de supervision permanente, evaluaciones habituales. La supervision continua se
genera en el transcurso de las actividades y proceso. Esto contiene tanto las
actividades corrientes de direccion y supervision, como otras actividades que realiza
el personal en la realizacion de sus funciones.

El alcance y la frecuencia de las evaluaciones permanentes dependeran
fundamentalmente de una evaluacion de los riesgos y de la eficacia de los procesos
de supervision continua. Los hallazgos y deficiencias encontradas en el control
interno se deben reportar para analizar y tomar decisiones adecuadas a estos
aspectos significativos. Los siguientes son los formatos de evaluacién por areas del
control interno:

Formatos de hallazgos y mejoras: Este formato permite identificar y resolver las
falencias en el cumplimiento del control interno y asi controlar los riesgos, sin
embargo, también permite verificar que se esté cumplimiento correctamente, pero
no sobra determinar y evalla bajo criterios objetivos, comprobando que haya un
margen de mejora y con ello optimizar las actividades, tarea y procesos.

Entrevista de control: Este formato permite recopilar la informacion, identificando
situaciones que afecten el control interno, Con el andlisis de esta entrevista se
pueden establecer acciones de mejoras y revisar que los procesos de la empresa
se estén cumpliendo y sean consecuentes a los resultados. Permite evaluar la
importancia de la gestion de riesgo de fraude puedan presentarse en la empresa,
sirve de guia de evaluacion del ambiente actual de control y con ello definir acciones
concretas de mejoramiento.

Formato check list de control: Este formato permite evaluar el cumplimiento del
control interno en la empresa, en cualquier perspectiva identificando los riesgos y
oportunidades de mejora que contribuyan en el fortalecimiento y perspectiva del
control interno en la empresa.
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Figura 73. Formato de hallazgos y mejoras

lusas de modd SA.S\J

R HALLAZGOS Y MEJORAS HM-001 1

GRUPO AZ MODA S.A.S -

GWPMODA@‘ D COPIA CONTROLADA ULTIMA MODIFICACION
b

CODIGO: VERSION

20/04/2020

PROCESO CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO

HALLAZGOS Y MEJORAS

Segun las validaciones en los formatos CK-001 Chok List, EC-001 Entrevista de control, diligencie en este
formato los hallazgos encontrados, segun las evidencias recolectadas y las acciones de mejora propuesta
para mitigar los mismos.

Describa los hallazgos encontrados de manera especifica, junto con su accién de mejora propuesta.

HALLAZGOS

ACCION DE MEJORA

HALLAZGOS

FECHA DE ULTIMA
HM-001 HALLAZGOS Y MEJORAS | CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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Geu pMODA@‘ P

HALLAZGOS Y MEJORAS
GRUPO AZ MODA S.A.S

CODIGO: | VERSION
HM-001 1

ULTIMA
MODIFICACION

tosas demods SASN COPIA CONTROLADA
20/04/2020
HALLAZGOS
ACCION DE MEJORA
HALLAZGOS
FECHA DE ULTIMA
HM-001 HALLAZGOS Y MEJORAS CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1

ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA

MONTOYA

VERIFICADO: APROBADO:
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MODE D

@W,u,,,d.m. SASN

coDIGO | VERSION
HALLAZGOS Y MEJORAS HM-001 1
GRUPO AZ MODA S.A.S ULTIMA
COPIA CONTROLADA MODIFICACION
20/04/2020

HALLAZGOS

ACCION DE MEJORA

HALLAZGOS

NOMBRE DEL VERIFICADOR:

FIRMA DEL VERIFICADOR:

FECHA DE VERIFICACION: / /

NOMBRE DEL GERENTE:

FIRMA DE GERENTE:

FECHA DE VERIFICACION: / /

FECHA DE ULTIMA

HM-001 HALLAZGOS Y MEJORAS | CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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Figura 74. Formato entrevista de control

Grup

MODA@ )

vsasdemodd SA.SV

ENTREVISTA DE CONTROL
GRUPO AZ MODA S.A.S
COPIA CONTROLADA

CODIGO: | VERSION 1
EC-001

ULTIMA MODIFICACION

20/04/2020

PROCESO

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO

ENTREVISTA DE CONTROL

DATOS DE VERIFICACION

NOMBRE DEL VERIFICADOR

CEDULA DE

L VERIFICADOR

AREA VERIFICADA

JEFE DEL AREA VERIFICADA

FECHA DE VERIFICACION

El siguiente cuestionario contiene preguntas de las actividades que se realizan en la actualidad dentro
del departamento, por lo tanto, todas deben responderse por medio de las dos opciones de respuestas
las cuales son si 0 no:

RESPUESTAS
ITEM PREGUNTAS
Sl NO
Cree que los formatos de control
1 establecidos en su area cumplen con
su funcién.
2 Considera que todas las actividades
que realizan estan controladas.
Cree que los formatos de control
3 establecidos en su area son de facil
diligenciamiento.
Considera que el cambio en los
4 procesos que se realiz6 mejoro
orden y control en su area.
Cree que se deben adicionar més
5 formatos de control a las actividades

del area a la que pertenece.

Segun sus respuestas anteriores, por favor responder las siguientes preguntas abiertas del proceso que
maneje actualmente; estas serviran para mejorar el proceso que se realiza continuamente en el area.

son y por qué?

¢ Considera que hay procedimientos que no se estan controlando en las actividades de su area, cuales

FECHA DE ULTIMA
EC-001 HALLAZGOS Y MEJORAS CREACION:20/04/2020 VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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@m@MODA@ )

losasdemods SASN

ENTREVISTA DE CONTROL | EC¢00t
GRUPO AZ MODA S.A.S

COPIA CONTROLADA

CODIGO | VERSION

1

ULTIMA MODIFICACION

20/04/2020

PROCESO

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO

CHECK LIST DE CONTROL

¢ Cree que los formatos realizados para el proceso del area son los suficientes y por qué?

¢ Qué actividades de control cree que se deberian desarrollar y por qué?

¢ De los procedimientos realizados cuales mejoraria'y en qué?

NOMBRE DEL VERIFICADOR:

FIRMA DEL VERIFICADOR:

FECHA DE VERIFICACION: / /

FIRMA DEL LIDER VERIFICADOR:

NOMBRE DEL LIDER VERIFICADOR:

FECHA DE VERIFICACION: / /
FECHA DE ULTIMA
EC-001 HALLAZGOS Y MEJORAS | CREACION:20/04/2020 | VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA
MONTOYA VERIFICADO: APROBADO:
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Figura 75. Formato de Check list de control

CHECK LIST DE

GruporzmoniC, E) | ot

sas demodd SA. )

COPIA CONTROLADA

CODIGO | VERSION

CK-001

1

ULTIMA
MODIFICACION

20/04/2020

PROCESO

CONTROL INTERNO

PROCEDIMIENTO

CHECK LIST DE CONTROL

DATOS DE VERIFICACION

NOMBRE DEL VERIFICADOR

CEDULA DEL VERIFICADOR

AREA VERIFICADA

JEFE DEL AREA VERIFICADA

FECHA DE VERIFICACION

El siguiente cuestionario contiene preguntas de las actividades que se realizan en la actualidad dentro
del departamento, por lo tanto, todas deben responderse por medio de las dos opciones de
respuestas las cuales son Sl o NO:

ITEM

PREGUNTAS

RESPUESTAS

SI

NO

Dentro de las validaciones efectuadas los
formatos establecidos se encuentran
diligenciados de manera completa segun
politica aprobada para los mismo.

Dentro de las validaciones efectuadas los
formatos establecidos se encuentran
debidamente firmados por el personal
encargado de la aprobacion si se
requiere.

Dentro de las validaciones efectuadas se
estan utilizando todos los formatos
creados como control.

Dentro de las validaciones efectuadas se
evidencia que se utilizan formatos no
aprobados por el control.

Dentro de las validaciones los formatos
cuentan con los soportes requeridos si
asi se establecio.

Dentro de las validaciones se identifica
que el repositorio de la documentacién
esta archivado segun su area aprobada.

Dentro de las validaciones efectuadas, se
identifica que los tiempos establecidos
dentro de las politicas se estan
cumpliendo segun formatos de entrega.

CK-001 CHECK LIST DE CONTROL

FECHA DE ULTIMA
CREACION:20/04/2020 | VERSION

VERSION: 1

MONTOYA

ELABORADO: LORENA CASTILLO- VALENTINA FECHA DE

CREACION:20/04/2020

APROBADO:
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@m@MODE |

CHECK LIST DE CONTROL
GRUPO AZ MODAS.A. S

CODIGO | VERSION
CK-001 1

ULTIMA
MODIFICACION

ol SASNG COPIA CONTROLADA
20/04/2020
PROCESO CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTO CHECK LIST DE CONTROL

Segun las validaciones realizadas se deben anexar a este documento la evidencia de los hallazgos
encontrados dentro de cada proceso.

OBSERVACIONES

NOMBRE DEL VERIFICADOR

FIRMA DEL VERIFICADOR:

FECHA DE VERIFICACION:

/ /

NOMBRE DEL LIDER VERIFICADOR:

FIRMA DEL LIDER VERIFICADOR:

FECHA DE VERIFICACION:

/ /

CK-001 CHECK LIST DE FECHA DE

CONTROL CREACION:20/04/2020 | ULTIMA VERSION VERSION: 1
ELABORADO: LORENA CASTILLO-

VALENTINA MONTOYA FECHA DE CREACION:20/04/2020 APROBADO:
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13.CONCLUSIONES

En el desarrollo del trabajo se utilizaron diferentes técnicas y metodologias de
investigacion el grupo de trabajo se baso en la metodologia del informe COSO |II,
teniendo en cuenta sus 5 componentes: ambiente de control, evaluacién de riesgos,
actividades de control, informacién y comunicacion, supervision y monitoreo, esto
fue indispensable para la identificacion de las &reas de la empresa, sus procesos y
actividades establecidas.

Con respecto a la normatividad legal la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S se
encuentra constituida segun lo reglamentado en normas y licencias de
funcionamiento vigentes. Sin embargo, la empresa no cuenta con un organigrama
de jerarquizacion y estructura de la empresa, en el desarrollo del disefio de un
sistema de control interno basado en el modelo COSO IlI, se sugiere por parte del
equipo de investigacion una estructura, que fue avalada por el gerente general y se
realizd con base a la organizacién interna de la empresa.

Se afirmo en los resultados de la investigacibn que no se tienen establecidos
manuales de funciones y manuales de procedimientos para las &reas de la empresa.
Es por eso que con la estructuracion realizada del disefio de un sistema de control
interno basado en el modelo COSO Ill, para la empresa GRUPO AZ MODA S.A.S,
se logré identificar la prioridad que se debe establecer al utilizar medidas de control,
como una herramienta fundamental para mejorar las actividades que se desarrollan
actualmente en la empresa con la vision de lograr los objetivos direccionados en
ella.

Teniendo en cuenta que disefio de un sistema de control interno no mitigara de
manera radical e inmediata todas las anomalias que se puedan encontrar en la
empresa GRUPO AZ MOSA S.A.S, se crearon unos formatos para realizar la
auditoria del mismo y presentar internamente informes correspondientes para toma
de decisiones y acciones de mejora, que ayudaran gradualmente a minimizar todos
los riesgos detectados mejorando el cumplimiento de los objetivos de la empresa.

Por otro lado, al obtener el analisis detallado de los procedimientos se desarrollaria
la deteccion anticipada y asi generar conciencia en la gerencia de los
inconvenientes que se podrian prevenir, mejorar y controlar dando confiabilidad a
este disefio de sistema de control interno que se realizd para la empresa.

También se evidencié que la empresa no tiene estrategias que permitan tener un
buen control ante los riesgos, como consecuencia se presentan diversas
problematicas en cuanto al crecimiento, maximizando factores de riesgos; teniendo
en cuenta que no existen varios formatos que establezcan las actividades concretas
de los empleados de esta manera su objetividad procedimental se vuelve dispersa
y poco eficaz; adicional los trabajadores desconocen las metas y objetivos debido
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a que existe ausencia de manuales de procedimientos y funciones, falta documentar
todos los procedimientos que se llevan a cabo.

De igual forma es de vital importancia que se tenga control de las probleméaticas que
se presenten en las diferentes areas mediante el control interno, asi se obtendra
como finalidad la disminucion de los riegos internos y externos, protegiendo los
recursos y asimismo generando ambientes que permitan una intervencion sobre las
actividades y funciones.
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14. RECOMENDACIONES

El grupo de trabajo elabor6 el disefio de un sistema de control interno basado en el
sistema COSO |ll, teniendo en cuenta sus (5) cinco componentes y sus (17)
diecisiete principios, el grupo de investigacién sugiere adoptar los manuales de
procedimientos y funciones, como también los formatos disefiados para el
cumplimiento de los mismos, estos se disefiaron con la informacion obtenida por
cada una de las areas con la participacion de todo su personal.

Como se elaboraron los manuales de procedimientos y funciones para todas las
areas, cumplen la finalidad de obtener mejores resultados y disminuir los tiempos
de las actividades a realizar siendo mas productivos. De esta manera los procesos
van a tener una mejora y direccionamiento estratégico.

Complementando lo anterior, se busca fortalecer las actividades ejecutadas en las
areas, por ello se recomienda hacer uso de los formatos presentados en este
documento para el cumplimiento del control interno adecuadamente, asi la empresa
evidenciara todas las actividades de manera concreta, contando con un
seguimiento documentando de las evidencias de las actividades que se ejecuten,
prevaleciendo de esta forma el control en cada uno de los procedimientos por area
disminuyendo los posibles riesgos.

También se recomienda comunicar la informacion mediante capacitaciones,
campafnas informativas, estrategias grupales, diferentes mecanismos de
divulgacion del control interno, segun la informacién que se quiere dar a conocer.

Por medio de los canales de informacion, se reconocerdn oportunamente las
problematicas. Por su parte se recomienda realizar una revision peridédica de los
procedimientos, actualizando los items que sean necesarios acorde a las
necesidades y cambios que se presenten.
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Bogoté D.C. 26 de febrero del 2020

NIT. 500737417-6

Seflores
Universidad de Cundinamarca
Comité de Grado
Facatativa

CARTA DE ACEPTACION
Cordial saludo:

Por medio de la presente me permito informar que las estudiantes ALBA LORENA
CASTILLO CORREA, identificada con cedula de ciudadania 1.015.458.760
expedida en Bogota D.C y JUANA VALENTINA MONTOYA PARRA, identificada
con cedula de ciudadania 1.070.980.810 expedida en el municipio de Facatativa,
de la Universidad de Cundinamarca de la extensién de Facatativa, han sido
aceptadas para el desarrollo de su trabajo opcién de grado, monografia DISENO
DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO en nuestra empresa GRUPO AZ MODA

S.AS.

Cordialmente,

4

Billy Andrés Giraldo Gomez

Gerente Administrativo y Representante Legal
GRUPO AZMODA S.AS

Tel: 3102085904
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ANEXO 3. CAMARA DE COMERCIO

coclm Camara de Comercio de Bogotd

de Comercio Sede Kennedy
C O todopots
CERTIFICADC DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

Pecha Expedicién: 12 de fabrero de 2020 Hora: 14:58:39
Recibo No. 5820017437
valor: § 6,100

oADICO DE VERIPICACICN 0200174374AC3E

verifique el contenido y confiabilidad de este certificade, ingresando a

www.cch. org.co/cortificadoselectrenicos y digite el respective cédigo, para que visualice la
i al to de su expedicién. La verificacién se puedo realizar de manara

“ilimitada, durante 60 dims calendario contados a partir de la fecha de =u expadicidn.

.................................................................................................

CON FUNDAMENTO EN LA MATRICULA E INSCRIPCIONES EFECTURDAS EN EL
REGISTRO MERCANTIL, LA CAMARA DE COMERCIO CERTIFICA:

NOMBERE , IDENTIFICACION ¥ DOMICILIO

Razén social: GRUPO AZMODA SAS ) .
Nit: 900.737.417-6 Administracién : Direccion
Seccional De Impuestos De Bogota, Regimen Comun

Domicilio principal: Bogota D.C.

MATRICULA

Matricula No. 02461061

Fecha de matricula: 3 de junio de 2014
Oltimo afio renovado: 2019

Fecha de renovacién: 29 de marzo de 2013

E1 empresaric se acogid al beneficic que establece el articule 7 de
la Ley 142% del 29 de diciembre de 2010, y que al realizar la
renovacidén de la matricula mercantil informé bajo gravedad de
juramento los siguientes datos:

El empresaric GRUPO AZMODA SAS realizdé la renovacibn en la fecha: 29

de marzo de 2019.

Que el matriculado tiene la condicién de pequefa empresa de acuerdo
con lo establecido en el numeral 1 del articulo 2° de la Ley 1429 de

2010.

UBICACION

Direccién del domicilio principal: Calle 10 # 9 - 37 Local 1112
Municipio: Bogota D.C.

Correc electrénico: grupoazmedaflyahoc.es

Teléfono comercial 1: 3320842

Teléfono comercial 2: No reportéd.

Teléfono comercial 3: No reportd.

P":/,Direccibn para notificacidén judicial: Calle 10 # 9 - 37 Local 1112

g Pagina 1 de 7
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CERTIFICADO DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

Pecha Expedicién: 12 de fabrero de 2020 Hora: 14:58:39
Recibo No. %B20017437
Valor: 5 6,100

CODICO DE VERIFICAGION 8200174374AC3E

Vorifique el contenide y confiabilidad deo oste certificado, ingresando a
wnw.ccb.org.co/certificadoselectronicos y digite el respeotivo cédigo, para que visualice la
imagen ganerada al momento de su expedicién, La verificacién se puode realizar de maneca

ilimitada, durante 60 dias calendsrio contados a partir de la foehu de su expodicién,

Municipio' Bogota D.C.

Correo electrénico de notificacién: grupoazmoda@yahoo.es
Teléfone para notificacién 1: 3320842

Teléfono para notificacién 2: No reporté.

Teléfono para notificacién 3: No reporté.

La persona juridica SI  autorizé para recibir notificaciones
personales a través de correo electrdnico, de conformidad con lo
establecido en el articule 67 del Coédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

CONSTITUCION

Constitucion: Que por Documente Privado no. sin num de Asamblea de
Accionistas del 30 de mayo de 2014, inscrita el 3 de junio de 2014
bajo el nimero 01B40515 del 1libro 11X, se constituyd la scociedad
comercial denominada GRUPO AZMODA SAS.

TERMINO DE DURACION

Duracién: Que la sociedad no se halla disuelta, y su duracion es
irdefinida.

OBJETO SOCIAL

Objeto  Social: El objeto de la compafiia es la confeccion vy
comercializacién de prendas textiles para todo tipo de uso en forma
directa o indirecta, ademds de prendas de vestir; podrd igualmente
importar y exportar toda clase de articulos relacionados con la
confeccién y comercializacion de prendas de vestir. Asti mismo, podra
realizar cualquier otra actividad econdmica licita tanto en colovbia
como en el extranjero. La sociedad podra llevar a cabo, en genexal,
todas las operaciones, de cualquier naturaleza que ellas tuereyn,
relacionadas con el obijeto mencionado, asi como cualesquieza
actividades similares,. conexas o complementarias o que  permitan
facilitar o desarrollar el comnercio o la industria de la
sociedad.Intervenir y participar en operaciones inmobiliarias,
participacién en procesos licitatorios, subastas, invitaciones

. Pohging 2 de T
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CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y REPRESENTACION LEGAL

Fecha Expedicién: 12 de febrero da 2020 Hora: 14:58:39
Recibo No. 5020017437
valor: § 6,100

~
cODIGO DE VERIFICACIGN B200174374ACIE

Verifique el contenido y confiabilidad de este certificado, ingresando a
www.ccb.org.co/certificadoselectronicos y digite el respectivo cédigo, para que visualice l1a
imagen genarada al mozento de su expedicién. La verificacion se pueds raealizar de manera
ilinitada, durante 60 dias calendario contados a partir de la fecha de su expedicidn.

piblicas y privadas o cualguier otra modalidad de negocio juridico de
propiedades, edificios e inmobiliaria en general, lo cual involucra
la celebracién de contratos tipicos o atipicos segun el caso, sin
limite de cuantia ni restriccién alguna.

CAPITAL
Capital:
** Capital Autorizado **
Valor : $80,000,000.00
No. de acciones : B0D.OO

Valor nominal $1,000,000.00

.

** Capital Suscrito **

Valor : $80,000,000.00
No. de acciones : 80.00
Valor nominal : $1,000,000.00
*+ Capital Pagado **
Valor : $80,000,000.00
No. de acciones : 80.00
Valor nominal : $1,000,000.00

REPRESENTACION LEGAL

Representaciéon Legal: La representacion legal de la sociedad por
acciones simplificada estard a cargo del representante legal y del
representante legal suplente, por el término de un ajio estipulado por
la asamblea general de accionistas.

FACULTADES Y LIMITACIONES DEL REPRESENTANTE LEGAL

Facultades del Representante Legal: La sociedad sera gerenciada,
administrada y representada legalmente ante terceros por el
representante legal, quien no tendrd restricciones de contratacion
por razén de la paturaleza ni de la cuantia de los actos que celebre.
Por lo tanto, se entendera que el representante legal podra celebrar
© ejecutar todos los actos y contratos comprendidos en el cbieto
social o0 que se relacionen directamente con la existencia y el

Pagina 3 de 7
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CERTIFICADO DE EXISTENCIA ¥ REPRESENTACION LEGAL

Fecha Expedicidn: 12 de febrero de 2020 Hora: 14:58:39
Recibo No, 5820017437
valor: § 6,100

CODIGO DE VERIFICACION B200174374ACIX

Verifique el contenido y confiabilidad de este cartificado, ingzesando a
wuw. ook, org. co/certificadoselactronicos y digite el respectivo céddigo, para que visualice la
i da al to de su expedicién. La verificacién sa puede realizar de manera
:.u.sua., durante 60 dias calendaric contados a partir de la fecha de su expedicién.

funcionamiento de la sociedad. El representante legal se entendera
investido de los mas amplios poderes para actuar en todas las
circunstancias en nombre de la sociedad, con excepcién de aquellas
facultades que, de acuerdo con los estatutos, se hubieren reservado
los accionistas. En las relaciones frente a terceros, la sociedad
guedara obligada por los actos y contratos celebrados por el .
representante legal. Le estd prohibido al representante legal y a los
demas administradores de la sociedad, por si o por interpuesta
persona, obtener bajo cualquier forma o modalidad juridica préstamos
por parte de la sociedad u obtener de parte de la sociedad aval,
fianza © cualquier otro tipo de garantia de sus obligacionss
mersonales.

NOMBRAMIENTOS
REPRESENTANTES LEGALES

** Nombramientos **
Que por Documento Privado no. sin num de Asamblea de Accionistas del
30 de mayo de 2014, inscrita el 3 de junio de 2014 bajo el nimerc
01840515 del libro IX, fue (ron) nombradoc (s):

Nembre Identificacion
REPRESENTANTE LEGAL
GIRALDOC GOMEZ BILLY ANDRES C.C. 000000071269874
REPRESENTANTE LEGAL SUPLENTE
GIRALDO GOMEZ HELBERTH ANTONIO C.C. 000001020734058

REFORMAS DE ESTATUTOS

Reformas:
Documento No. Fecha Origen Fecha No.Insc.
2 2019/04/04 Asamblea de Accionist 2019/04/24 (02450501

CLASIFICACION DE ACTIVIDADES ECONOMICAS - CIIU

Actividad principal Cédigo CIIU: 1410
Actividad secundaria Cédigo CIIU: 4642
Otras actividades Cédigo CIIU: 4771
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Fecha Expadicién: 12 de febrero de 2020 Hora: 14:58:39
Recibo No, 5820017437
Valor: § 6,100
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ilimitada, durante 60 dias calendario contados a partir de la fecha de su expedicién.

..................................................................................................

ESTABLECIMIENTO(S) DE COMERCIO

A nombre de 1la persona juridica figura(n) matriculado(s)en esta
Camara de Comercio de Bogotd el(los) siguiente(s) establecimiento(s)
de comercio/sucursal(es) o agencia(s):

Nombre: GRUPO AZMCDA NO. 1
Matricula No.: 02496290

Fecha de matricula: 9 de septiembre de 2014
Oltimo afio renovado: 2019

Categoria: Establecimiento de comercio
Cireccion: Cl 10 No. 9 37 Coran San Lc 1112
Municipio: Bogota D.C,

Nombre: GRUPO AZMODA

Matricula No.: 02496296

Fecha de matricula: 9 de septiembre de 2014
0ltimo afio renovado: 2019

Categoria: Establecimiento de comercioc
Direccién: Cll 16 13-19 Of 601
Municipio: Bogeta D.C.

SI DESEA OBTENER INFORMACION DETALLADA DE LOs ANTERIORES
ESTABLECIMIENTOS DE COMERCIO © DE AQUELLOS MATRICULADOS EN UNA
JURISDICCION DIFERENTE A LA DEL PROPIETARIO, DEBERA SOLICITAR EL
CERTIFICADO DE MATRICULA MERCANTIL DEL RESPECTIVO ESTABLECIMIENTO DE
COMERCIO.

RECURSOS CONTRA LOS ACTOS DE INSCRIPCION

De conformidad con lo establecido en el Codigo de Procedimiente
Administrativo y de 1lo Contencioso Administrative y la Ley 962 de
2005, los actos administratives de registro, quedan en firme dentro
de los diez (10) dias hibiles siguientes a la fecha de inscripcién,
§iempre que no sean objeto de recursos. Para estos efectos, se
informa que para la Camara de Comercio de Bogota, los sabados NO son
dias hé&biles.

Una vez interpuestos los recursos, 1los actos administrativos
recurridos quedan en efecto suspensive, hasta tante 103 mismos sean
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ilinitada, durante €0 dias calendaric contados a partir de la faecha de su éxpedicién,

resueltos, conforme le prevé el articulo 179 del Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de los Contencioso Administrativo.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Sefior empresario, si su empresa tiene activos inferiores a 30.000
SMLMV y wuna planta de perscnal de menos de 200 trabajadores, usted
tiene derecho a recibir un descuento en el pago de los parafiscales
de 75% en el primer afio de constitucién de su empresa, de 50% en el
segundc afio y de 25% en el tercer afio. Ley 590 de 2000 y Decreto 525
de 2009, Recuerde ingresar a www.supersociedades.gov.co para
verificar si su empresa estd obligada a remitir estades financiercs.
Evite sanciones,

El presente certificade no constituye permiso de funcionamientc =n
ningin caso.

PR AT AR R R T AR R T RN AP T AR RN R RN N AT R RS G b v s b v AR L BN S A AR A bt e A AR R T ATt N

Este certificado refleja la situacién juridica registral de la
sociedad, a la fecha y hora de su expedicién.

fl!lti‘lill.i"'ﬁ‘l"i""“‘C"ﬁk’ﬁﬁti'ﬁhﬂﬂ"'l*&l"ihll‘i'ti.n":‘.l

Este certificado fue generado electronicamente con firma digital v
cuenta con plena validez juridica conforme a la Ley 527 de 1999,

AINRAA DGR A R T N AR SN AN R I RN AR AN AR NN RN AR I N A AR 2 R R AN AAAT P S A AR T A AT AR N b v
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lA-IO'tﬁt.ﬁi)'Q“Q"i.t.tbl..h“.b‘QOQQOQOQAIQ!.Ichﬂﬂal\l'lll--\.-'l-
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R e O B e e L L R R R R R R

Firma mecénica de conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la
autorizacién impartida por 1la Superintendencia de Industria vy
Comercio, mediante el oficio del 18 de noviembre de 1896.

Sodtmgahe
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