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 que deseas crear que deseas crear
Define la empresaDefine la empresa

Servicios contables (nomina,                            
inventarios y registros contables) 

Servicios Administrativos (organiza-

gestión documental)

-

(impulso, exhibición y ventas)

actividades deportivas, mejoramien-

laboral y habitos de vida saludable en 
del sector empresarial)
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 de la empresa
Define el nombre
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Verifica la
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Asignar los cargos
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Programa de
 Formación

Código
CIIU

Descripción de la
actividad económica

 de la actividad económica
Defina el código internacional

Contabilización de Operaciones
Comerciales y Financieras

Asistencia Administrativa

Gestión Comercial y telemercadeo 
en Contact Center

Logistica Empresarial

Comercialización de
 productos

Ejecución de Programas
 Deportivos
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 electrónico empresarial

Correo en GMAIL

1.
El nombre debe                   
corresponder al                

nombre de la empresa

2.
El apellido es el tipo 
de sociedad que se       
constituyo “SAS”

3.
El nombre del usuario 
de ser: nombre de la 

empresa + “SAS + año

4.
La contraseña puede  conte-
ner el codigo  del programa 

y las iniciales del nombre del 
colegio, Ejemplo: 133146SPC

Envia correo electrónico a cámara de comercio  y crea 
empresa solicitando los siguientes trámites: 

 electrónico empresarial6 Crea un correoCrea un correo

Crea un correo electrónico de dominio “Gmail” para la empresa, tenga en 
cuenta las siguientes instrucciones:

 de la empresa didáctica de la empresa didáctica7 Solicita requisitos para legalizaciónSolicita requisitos para legalización
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Crea Empresa
Concepto uso del suelo
Expedición de resolución de facturación
Concepto sanitario
Permiso de condiciones seguridad
Certi�cado comunicación pública de la música

Tenga en cuenta para el envío de los correos, que contenga la siguiente información:

Solicitud requisitos certi�cados legalización Asunto
Buenas tardes señores Crea Empresa:

Me presento,
Mi nombre: Isabella Cifuentes Valencia
Cargo: Gerente General grado 11º empresa Asistiva S.A.S
Institución Educativa: San Pedro Claver
Ficha: 1528140-1528170
Correo electrónico: isabellacifuentes@colegiosanpedroclaver.edu.co
Teléfono: 3226052234

Presentación

Me permito solicitar los requisitos necessarios para legalizar la       
empresa Asistiva S.A.S
Requisitos Concepto Uso del suelo
Requisitos Concepto Sanitario
Requisitos Certi�cado Condiciones de Seguridad
Requisitos Certi�cado Sayco Acimpro
Requisitos solicitud RUT
Requisitos resolución de facturación
 

Solicitud

Cordial saludo,
Atentamente

ISABELLA CIFUENTES VALENCIA
Gerente general grado 11º
Asistiva S.A.S
Santiago de Cali

Firma

Para Matricula Mercantil
Asunto Solicitud de inscripción Nº Ficha (1528140)

Para certificados Creaempresa
Asunto Solicitud certi�cados de legalización

camaradecomercio.cgts@gmail.com creaempresacgts@gmail.com

            Requisitos para registro            
mercantil y expedición de RUT

Cámara de comercio

CCCCámara de 
CGTS

Comercio
Didáctica

S.A.S

12



En compañía del instructor realice el Balance       
General para la empresa, de acuerdo con:

 General inicial General inicial8 Realiza el balanceRealiza el balance

Recursos necesarios para funcionar

Las deudas de la empresa 

Lo que realmente le pertenece (aportes de los socios)

Descripción
Caja $500.000

Valor
Efectivo

Cantidad Descripción Costo
 Unitario

Costo
 Total

4
3
4

Escritorios
Archivadores
Sillas 

$ 100.000
$ 100.000

$ 50.000

$ 400.000
$ 300.000
$ 200.000

TOTAL $ 900.000

Muebles y enseres

Cantidad Descripción Costo
 Unitario

Costo
 Total

4
1
1

Computadores
Impresoras multifuncional
Aire Acondicionado

$1.500.000
$700.000

$1.000.000

$6.000.000
$700.000

$1.000.000

TOTAL $7.750.000
1 Teléfonos $50.000 $50.000

Equipos de oficina

A continuación se relacionan los bienes iniciales de la empresa:
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BALANCE GENERAL INICIAL
S.A.SNombre de la empresa

___/___/___

Activo Pasivo

ACTIVO   CORRIENTE

Disponible

Caja

Bancos

Deudores

Clientes

PASIVO  CORRIENTE

Obligaciones Financieras

Proveedores

Costos y gastos por pagar

Obligaciones Laborales

TOTAL ACTIVO CORRIENTE TOTAL PASIVO CORRIENTE

ACTIVO NO  CORRIENTE
Propiedad planta y equipo

Muebles y enseres

Equipo de O�cina

Depreciación Acumulada

PASIVO NO CORRIENTE
Deudas a largo plazo

Cuentas por pagar a vinculadas

Ingresos diferidos
Impuesto a la renta y participaciones 
diferido pasivo

TOTAL ACTIVO NO CORRIENTE TOTAL PASIVO NO CORRIENTE

TOTAL PASIVO

PATRIMONIO NETO

Capital Social

TOTAL PATRIMONIO NETO

TOTAL ACTIVO TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 
NETO

AÑODD 20MM

Valor Valor
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 del suelo del suelo9 Solicita el usoSolicita el uso

Recibido el correo de Creaempresa con el formato y 
requisitos para el trámite del concepto uso del suelo, 
diligencie el documento, organice la información y 
envié nuevamente por correo electrónico para el 
correspondiente tramite.

¿Cuáles son los datos del solicitante?

Nombre del solicitante:

Cédula:

Razón Social:

Nit:

Dirección Correspondencia:

Barrio:

Teléfono:

 de constitución de constitución
10 Realiza la minutaRealiza la minuta

Construya la minuta de constitución 
de la empresa organizados en equipos 
de cuatro (4) aprendices. Para la         
actividad el instructor distribuirá a 
cada grupo uno de los siguientes 
temas:

Encabezado
Artículo 2º. Objeto social.
Artículo 3º. Domicilio.-
Determinaciones relativas a la 
constitución de la sociedad

15



Una vez consolidado el documento se hará lectura para que todos los participantes conozcan la 
minuta completa:

¿Que tipo de sociedad se constituye 
en este documento? 

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿De que naturaleza es la empresa 
que se está constituyendo? 

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿Cómo se denomina la empresa? 
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿Cual es el objeto social de la empresa?
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿Cúal es el domicilio principal de la 
sociedad?

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿Cual es el nombre del representante 
legal que los accionistas constituyentes 
de la sociedad han designado?

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

¿Cual es el nombre del representante 
legal suplente que los accionistas      
constituyentes de la sociedad han         
designado?

________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________
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Recibido el correo de Creaempresa con el formato y requisitos 
para el tramite de expedición de resolución de  facturación,          
diligenciar y organizar la información requerida y enviar por 
correo electrónico para el correspondiente tramite.

¿Porqué es necesaria la resolución de facturación?
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

 mercantil mercantil
11 Solicita la matrículaSolicita la matrícula

Una vez recibido el correo de Cámara de Comercio con el               
formulario de solicitud de inscripción, formulario RUES,              
Formulario CAE, Anexo 1 RUES e inventarios de bienes; en          
plenaría y compañía del instructor, diligencien los 5 formatos, 
adjunten los demás requisitos y envíenlos nuevamente por correo 
electrónico para el correspondiente tramite de Matricula Mercantil 
y expedición de RUT.

¿Qué signi�ca RUES?
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

¿Para que se hace la matricula mercantil?
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

 de facturación de facturación
12 Solicita la resoluciónSolicita la resolución
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Recibido el correo de Creaempresa con el formato y requisitos para 
el permiso de condiciones de seguridad, diligenciar la información 
requerida, (realice registro fotográ�co de las rutas de evacuación,  
medidas de seguridad y salud en el trabajo de la empresa),  una vez 
completos los requisitos, enviar por correo electrónico para el 
correspondiente tramite.

¿Qué espacios fueron tenidos en cuenta para veri�car las condiciones de seguridad 
y salud en el trabajo?
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

 sanitario sanitario
13 Tramita el conceptoTramita el concepto

Recibido el correo de Creaempresa  con los requisitos 
para el tramite de concepto sanitario, diligenciar y 
enviar registro fotográ�co. 

_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________
_______________________________________

¿Qué espacios fueron tenidos en 
cuenta para veri�car las condiciones 
sanitarias?

 condiciones de seguridad condiciones de seguridad
14 Tramita el certificado deTramita el certificado de
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Recibido el correo de Creaempresa con el formato y requisitos para el     
certi�cado de comunicación pública de la música, diligenciar la                   
información requerida, enviar por correo electrónico para el                         
correspondiente tramite.

Conformar equipos de trabajo equitativamente y elegir uno de siguientes temas:

 comunicación pública de la música comunicación pública de la música
15 Gestiona el certificado deGestiona el certificado de

¿Para que sirve el certi�cado de           
comunicación pública de la música?

__________________________________
__________________________________
__________________________________
__________________________________

¿Que entidades están obligadas?
________________________________________________
________________________________________________
________________________________________________

 servicios de su empresa servicios de su empresa
16 Construya el portafolio deConstruya el portafolio de

1 Servicios (3): Describe detalladamente
 cada servicio teniendo en cuenta en que
consiste, alcance, diferenciación con la 

competencia, nivel de calidad, funcionalidad 
y requerimientos.  

Misión: Describa la razón de ser de la empresa. 

Visión: Plasmar como se ve la organización en 
un futuro, teniendo en cuenta los objetivos y 

metas.  

Logo y slogan: Realice el diseño de acuerdo a el 
signi�cado de los colores, los servicios a ofrecer, 

la misión y visión de la empresa.   

Valores: determine los valores que identi�caron 
en la organización2

3

4

5
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Recibido el correo de Creaempresa con el formato y requisitos para el     
certi�cado de comunicación pública de la música, diligenciar la                   
información requerida, enviar por correo electrónico para el                         
correspondiente tramite.

¿Quiénes somos? 

Misión

Visión

20

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________

_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________

_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________



Servicio

Servicio

Servicio
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_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________

_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________
_____________________________________________________



Valores

Logo Slogan
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_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________
_________________________________________________



Veri�que los certi�cados y conservelos en el archivo de la empresa

 certificados legales certificados legales
17 Consolide losConsolide los

Certi�cado Fecha de expedición
Registro mercantil
Expedición de RUT
Concepto uso de suelo
Resolución de facturación
Concepto sanitario
Permiso de condiciones seguridad
Certi�cado comunicación pública de la música

Diligencie el certi�cado de registro mercantil de acuerdo al expedido por la Cámara de Comercio

CCCCámara de 
CGTS

Comercio
Didáctica REPÚBLICA DE COLOMBIA

CERTIFICADO DE ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO
EL SUSCRITO SECRETARIO DE LA CÁMARA DE COMERCIO DEL CENTRO DE 

GESTIÓN TECNÓLOGICA DE SERVICIOS-C.G.T.S

CERTIFICA
QUE EL ESTABLECIMIENTO:____________________________________________
Y SUS PROPIETARIOS:__________________________________________________
SE ENCUENTRAN MATRICULADOS EN EL RÉGIMEN MERCANTIL BAJO EL NÚME-
RO:____________________________________________________________

CERTIFICA
QUE DICHAS MATRÍCULAS ESTAN VIGENTES
VÁLIDO HASTA EL_________DE___________________DEL 20_____
DADO EN CALI, A LOS_____DÍAS DEL MES__________DE 20______

LA MATRÍCULA MERCANTIL DEBE RENOVARSE ANUALMENTE DURANTE LOS (3) 
PRIMEROS MESES DEL AÑO.

PARA FIJAR EN UN LUGAR VISIBLE DEL ESTABLECIMIENTO DE COMERCIO.

EL GERENTE
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