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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 2    DEL DÍA 04 DEL MES DE JULIO DEL AÑO 2023 

OBJETIVO (S)  
Realizar el seguimiento mes de junio a la puesta en marcha de la empresa “Encanto Natural Eco” con ID-  83681 

No. NOMBRES Y 
APELLIDOS 

No. DOCUMENTO PLANT
A 

 

CONTRA
TISTA 

OTRO ¿CUAL? DEPENDENC
IA/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SE
NA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 María Alejandra 
Lombo 

1018446969   Emprendedor
a 

encantonat
uraleco 

lombomaraalejandra
@gmail.com 

3017253247  
Si 

 

2 Angela Yulied 
Garzón 

1022338160  x Orientador Emprendi
miento 

aygarzon@sena.ed
u.co 

3227709622 Si   

3           
 
 

4           
 
 

5           

6           

7           

8           
 

9           
 

10           
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ACTA No. 02  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:  
Acta de orientación para constitución y legalización de la empresa “Encanto Natural Eco” con ID- 

83681 

CIUDAD Y FECHA: Inírida, 04 de julio de 
2023 

HORA INICIO:  09: 00 a.m. HORA FIN: 11:00 
a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  Virtual DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / CENTRO 
SENA /REGIONAL:  Guainía/CAENA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Seguimiento puesta en marcha Fondo Emprender  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:  Seguimiento a la puesta en marcha del mes de junio de 2023. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
En el marco del Fondo Emprender y con el objetivo de dar seguimiento y acompañamiento al proyecto 
"Encanto Natural Eco", se llevó a cabo una visita virtual al emprendedor: María Alejandra Lombo 

 
ID:  DEL PLAN DE NEGOCIOS: 83681  
NOMBRE DE LA EMPRESA:  ENCANTO NATURAL ECO 
VALOR TOTAL APROBADO POR FONDO EMPRENDER:  
Dirección de la Empresa: LIBERTADORES 
Convocatoria No: 90 JOVENES 2022 
 
Teniendo en cuenta los diferentes compromisos que la interventoría estableció en el Acta de 
Seguimiento Virtual del Contrato, se realizará la revisión en plataforma del cumplimiento de las 
siguientes actividades. Además de los compromisos, se establecieron requerimientos que la 
emprendedora debe cumplir dentro de las fechas estipuladas. 
 
Una vez realizada la primera visita de interventoría, donde se verifican cada uno de los componentes del 
plan de negocios, en cuanto a los indicadores de gestión, monto total del proyecto, aporte social de la 
emprendedora, mitigación de riesgos y demás, la interventora establece una serie de compromisos y 
requerimientos en el ACTA DE SEGUIMIENTO VIRTUAL DEL CONTRATO que debe cumplir la 
emprendedora en las fechas estipuladas. 

 

 

COMPROMISOS Y REQUERIMIENTOS DE LA INTERVENTORÍA 

 

1 Anexar certificado de existencia y representación legal y acto de constitución de la empresa 

(estatutos), el cual debe corresponder a fiel copia del entregado y registrado ante la Cámara de Comercio 

en la actividad documentos legales mes 1. 

2 Anexar contrato de Garantía mobiliaria firmado, en la actividad de Documentos Legales mes 1 y 

actividad 92 contratos de prenda mes 1. 

3 Anexar en la actividad 99 mes 1: copia de la cédula del emprendedor, contrato de cooperación 

empresarial (con firma digital), Anexo #5 - Modelo de contrapartidas (con firma digitalizada), Anexo #2 

– Pagaré y Anexo #3 - Carta de instrucciones, junto con la guía de envío por donde fue remitida al 

operador, RUT del emprendedor el cual debe tener la obligación 22 y certificado de apertura de la cuenta 

bancaria de la empresa. 
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4 Anexar en la actividad 99 de la plataforma el RUT de la empresa con las responsabilidades 52 

Facturador Electrónico y 55 Reporte de beneficiarios finales. 

5 Anexar la Autorización de Facturación electrónica y la Autorización de Documento Soporte 

electrónico en la actividad de Documentos Legales. 

6 Anexar registro en Industria y Comercio del municipio de Inírida en la actividad documentos 

legales. 

7 Anexar documentos contratación del contador conforme numeral 2.13.3 del instructivo de 

pagos. 

8 Anexar la primera hoja del libro de Actas y del libro de Accionistas con la información del registro 

en Cámara de Comercio, y diligenciar las primeras actas del libro de Accionista con la información del 

accionista y del libro de Asamblea con el acto constitutivo de la empresa. 

9 Anexar los documentos del sitio a arrendar como contrato de arriendo, cédula arrendador(es), 

RUT de propietarios, concepto de uso de suelos, certificado de libertad y tradición y la constancia de 

revisión de calidad, idoneidad, seguridad y buen funcionamiento del inmueble (según Anexo#1 del acta 

e instructivo de pagos vigente del Fondo Emprender). 

10 Anexar la información contable de abril y mayo de 2023 y documento con las políticas de 

medición contable de la empresa en la actividad de Contabilidad. 

11 Anexar la información tributaria de abril y mayo de 2023 y soporte de activación del mecanismo 

de firma digital en la actividad de Información Tributaria. 

12 Anexar informe para la interventoría en Informes para el interventor en la actividad 91. Periodo 

desde 10/05/2023 a 03/07/2023. 

13 Anexar documentos contratación gerente (contrato, hoja de vida, soportes, copia de cédula, 

certificados de afiliación a salud, pensión, ARL y caja de compensación.). 

 

REGISTROS TRAMITES Y LICENCIAS  

 

Inscripción Cámara de Comercio (acta de constitución inscrita en la Cámara de Comercio y certificado 

de existencia y representación legal)  

Presenta el certificado de matrícula mercantil, en cuyo documento se evidencia que la emprendedora 

constituyó una S.A.S., registrada en la Cámara de Comercio de Villavicencio el 12 de abril de 2023, bajo 

el número 97031 del libro IX, y matrícula mercantil N° 437229. El representante legal es la 

emprendedora. Registra como dirección del domicilio principal CL 19 N 10 - 02 - Los libertadores, Inírida 

Departamento de Guainía. No presentó documento privado de constitución, debe anexar en plataforma, 

y una vez legalice el sitio de operaciones actualizar la dirección del domicilio principal. También debe 

anexar el certificado de existencia y representación legal para verificar el capital autorizado, suscrito y 

pagado. 

 

Renovación de registro mercantil  

La empresa se constituyó en el mes de abril de 2023, por lo tanto, le corresponde la renovación del 

registro mercantil dentro del primer trimestre del año 2024. 

RUT presenta el RUT en plataforma de Fondo Emprender. La empresa cuenta con actividad principal 

2023 – Fabricación de jabones y detergentes, preparados para limpiar y pulir; perfumes y preparados de 

tocador. Debe actualizar el RUT con las responsabilidades 52 y 55, y una vez legalice el sitio de 

operaciones actualizar la dirección del domicilio principal. 

Resolución Facturación deberá tramitar la Autorización de facturación electrónica y de documento 

soporte y adjuntarla a la plataforma. 
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Certificado de libertad y tradición  

 

Debe presentar el certificado de tradición y libertad del bien inmueble no mayor a 30 días. 

Constancia de revisión de condiciones del inmueble (del emprendedor) aún no cuenta con esta 

constancia. La emprendedora queda enterada que debe adjuntarla en la actividad lugar de operaciones 

del plan operativo como lo indica el instructivo de pagos en el numeral 2.1. La interventoría explica el 

formato para que elabore dicha constancia. 

Permiso uso de suelo el emprendedor deberá anexar el permiso de suelos favorable para la actividad 

a desarrollar. 

 

Contrato de arrendamiento  

 

Deberá anexar contrato de arrendamiento celebrado entre la empresa de la emprendedora y los 

propietarios del inmueble. 

 

Certificado de Bomberos  

 

Aún no se cuenta con este permiso. Una vez legalice el lugar de operaciones y cuente con los elementos 

de seguridad industrial requeridos, debe radicar ante el Cuerpo Oficial de Bomberos comunicación 

solicitando la visita, debe anexar carta con radicado y hacer el respectivo seguimiento hasta que obtenga 

el certificado y anexarlo en la plataforma. 

 

Registro de marca  

 

Según el plan de negocios, la empresa, realizará este trámite ante la Superintendencia de Industria y 

Comercio (SIC), al séptimo mes de inicio de la puesta en marcha de la empresa, tramitando los requisitos 

legales para la correcta apertura. 

Otros Permisos, licencias, registros y patentes (INVIMA, SIC, Aguas, Secretaría de Salud, Registro Nacional 

de Turismo, Educación entre otros). "debe obtener el concepto sanitario del establecimiento con la 

Secretaría de salud del municipio. 

-Anexar la evidencia de comunicación de la apertura de la empresa a la Policía (artículo 87 - Título VIII 

del Código de Policía). 

-Anexar resolución INVIMA para la producción y comercialización de los productos planteados en el plan 

de negocios. 

- Adicional para cosméticos, los fabricantes (laboratorios) deben contar con certificación de capacidad 

de producción, certificado de planta de buenas prácticas manufacturera, que es una certificación que 

emite el INVIMA sobre el cumplimiento de buenas prácticas." 

 

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES CONTABLES. 

 

  Actividad 

Estados 
Financieros 

Dado que la empresa se constituyó en el mes de abril de 2023, deberá presentar el 
Estado de Situación Financiera y Estado de Resultados Integral del mes de abril de 
2023 y las políticas de medición contable. 
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Libros oficiales 
Debe presentar el registro de los libros de Actas y de Accionistas ante la Cámara de 
Comercio y diligenciar las primeras actas. 

Libros de 
Contabilidad 

Dado que la empresa se constituyó en el mes de abril de 2023, deberá presentar el 
libro de Inventario de inicio de operaciones, y los libros Diario y Mayor de abril de 
2023 

Conciliaciones 
bancarias 

se deberá presentar conciliación bancaria a partir del mes que realice la apertura de 
la cuenta bancaria. 

Cuenta 
Bancaria 

se deberá presentar certificado de apertura de cuenta bancaria a nombre de la 
empresa y desde ese mes presentar extractos bancarios. 

 

CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES TRIBUTARIAS. 

 

Item   Actividad 

1 
Declaraciones de 
Retención en la 
Fuente 

dado que la empresa se constituyó en abril de 2023, deberá presentar la 
declaración mensualmente a partir del mes de abril de 2023, o el 
certificado del contador sobre la no obligatoriedad de presentar dicha 
declaración por la inexistencia del hecho generador. 

2 
Autorretención 
Renta 

dado que la empresa se constituyó en abril de 2023, deberá presentar la 
declaración mensualmente a partir de la declaración del mes de abril de 
2023, o el certificado del contador sobre la no obligatoriedad de presentar 
dicha declaración por la inexistencia del hecho generador. 

3 
Declaraciones de 
IVA: 

dado que la empresa se constituyó en abril de 2023, deberá presentar la 
declaración con periodicidad bimestral a partir del bimestre 2 (marzo-abril) 
de 2023, o el certificado del contador sobre la no obligatoriedad de 
presentar dicha declaración por la inexistencia del hecho generador. 

4 

Declaración de 
Impuesto 
Nacional al 
Consumo: 

dado que la empresa se constituyó en abril de 2023, deberá presentar la 
declaración con periodicidad bimestral a partir del bimestre 2 (marzo-abril) 
de 2023, o el certificado del contador sobre la no obligatoriedad de 
presentar dicha declaración. 

5 
Declaración de 
Renta: 

en el año 2024, deberá presentar la declaración correspondiente al año 
2023, de acuerdo con la fecha de presentación que le corresponda. 

6 
Declaración de 
Información 
Exógena: 

en el año 2024, deberá presentar la declaración correspondiente al año 
2023, de acuerdo con la fecha de presentación que le corresponda. 

7 
Declaración de 
Industria y 
Comercio: 

dado que la empresa se constituyó en abril de 2023, la empresa deberá 
realizar el registro en Industria y Comercio ante el municipio de Inírida y 
anexar el documento en plataforma y presentar la declaración del año 
gravable 2023 en el año 2024. 

8 

Declaración de 
Retención 
impuesto de 
Industria y 
Comercio: 

deberá presentar la declaración correspondiente, de acuerdo con la 
periodicidad del municipio, o el certificado del contador sobre la no 
obligatoriedad de presentar dicha declaración por la inexistencia del hecho 
generador. 
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Se comunica a la emprendedora que el incumplimiento de las fechas establecidas resultará en retrasos 
adicionales en la ejecución del plan operativo, lo que dificultará la obtención de los recursos del Fondo 
Emprender. 
 
Además, se le recuerda que la empresa se encuentra en la etapa preoperativa, la cual tiene una duración 
estimada de tres meses. Durante este período, se espera realizar las adecuaciones necesarias en el lugar 
de operaciones, adquirir maquinaria, equipo, elementos (muebles y enseres), materia prima y contratar 
personal. 
 
Se ha observado que la emprendedora ha enfrentado dificultades en la ejecución del plan operativo. No 
obstante, se ha constatado que está realizando las investigaciones correspondientes para cumplir con 
los compromisos establecidos. Se sugiere a la emprendedora consultar el instructivo de pago, el cual 
contiene instrucciones detalladas sobre los pasos a seguir y los documentos que deben ser cargados en 
la plataforma. Esto facilitará el proceso y garantizará un adecuado cumplimiento de los requisitos 
 
Se da por terminada el acta n°2 de seguimiento a las actividades realizadas por parte de la 
emprendedora en el mes de junio. 

CONCLUSION  

La emprendedora se mostró receptiva y dispuesta a continuar con las gestiones necesarias para cumplir 
con los compromisos acordados en el acta de compromisos y requerimientos de la interventoría. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 
Se le recomienda a la emprendedora 
cumplir con las fechas establecidas para los 
compromisos pactados, con el fin de 
garantizar el éxito en la puesta en marcha 
del negocio. 

 
Es importante que la emprendedora 
atienda las observaciones sugeridas por 
parte de la interventoría. 
 
 
Es fundamental que la emprendedora 
aplique el instructivo de pagos en cada 
avance y solicitud de pago. 

Emprendedora/ orientadora Por definir  
 
 
 
 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual 
o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 

 


