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INFORMACIÓN GENERAL  

FECHA DE APLICACIÓN:  JULIO 2024 

PROGRAMA DE FORMACIÓN:    Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras 

ID:  

CENTRO:  COMERCIO Y SERVICIOS 

RESULTADO DE APRENDIZAJE 
IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE 
FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACIÓN. 
  

EVIDENCIA:                  Desempeño                    Producto                        Conocimiento 

NOMBRE DEL APRENDIZ: SHARITH LOZANO SALCEDO 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR- TUTOR:    BLANCA NIDIA MILLAN BEDOYA                                                               

LISTA DE CHEQUEO: (Si la evidencia es de conocimiento, elimine el cuadro y formule en el espacio 
las preguntas para el cuestionario. 
 

 

Teniendo en cuenta que la formación del SENA es por proyectos, por lo cual una de sus estrategias 
para fortalecer el aprendizaje de los estudiantes durante su etapa lectiva son las empresas 
didácticas. Por ende el aprendiz debe realizar un indagación exploratoria a través de la web y 
consultar: 

¿Qué son y cuáles son las funciones ? de las notarias, DIAN, Cámara de Comercio y los CAE y de 
la Secretaria de Hacienda Municipal, la superintendencia de Industria y Comercio, control físico, 
organización Sayco y Acinpro, secretaria de salud, bomberos, INVIMA, comfamiliar, SENA, e 
I.C.B.F 

1. Notarías 
- Qué son: Entidades públicas que autentican y legalizan documentos. 
- Funciones: 
  * Autenticar firmas y documentos. 
  * Certificar y elaborar escrituras públicas (compras, ventas, hipotecas, etc.). 
  * Legalizar testamentos. 
  * Inscribir actos y contratos. 

 
2. DIAN (Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales) 

- Qué es: Entidad del gobierno colombiano encargada de la administración del sistema 
tributario y aduanero. 
- Funciones: 
  * Recaudar impuestos nacionales. 
  * Facilitar el comercio internacional. 
  * Fiscalizar el cumplimiento de las obligaciones tributarias. 
  * Controlar y prevenir el contrabando. 
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3. Cámara de Comercio 
- Qué es: Organización privada que representa a la comunidad empresarial de una región. 
- Funciones: 
  *Registro mercantil. 
  *Asesoramiento empresarial. 
  *Promoción comercial y organizacional de eventos. 
  *Arbitraje y mediación de conflictos comerciales. 
  *Formación y capacitación empresarial. 

 
4. CAE (Centro de Atención Empresarial) 

- Qué es: Unidad de atención integral para la creación de empresas. 
- Funciones: 
  *Simplificación de trámites para la creación de empresas. 
  *Asesoría y orientación en la formalización de negocios. 
  *Provisión de información y asistencia técnica. 
 

5. Secretaría de Hacienda Municipal 
- Qué es: Entidad local encargada de la administración financiera del municipio. 
- Funciones: 
  *Recaudación de impuestos municipales. 
  *Administración del presupuesto municipal. 
  *Fiscalización y control de los recursos financieros del municipio. 
  *Servicios de tesorería y contabilidad. 
 

6. Superintendencia de Industria y Comercio (SIC) 
- Qué es: Entidad del gobierno colombiano encargada de la regulación y vigilancia del 
comercio y la industria. 
- Funciones: 
  *Protección de la competencia. 
  *Defensa de los derechos del consumidor. 
  *Regulación y vigilancia del comercio. 
  *Protección de la propiedad industrial. 

 
7. #### Control Físico 

- Qué es: Entidad municipal encargada de la supervisión de la construcción y el urbanismo. 
- Funciones: 
  *Supervisión de construcciones y obras civiles. 
  *Aseguramiento del cumplimiento de normas urbanísticas. 
  *Regulación de la planificación territorial. 
  *Inspección y control de obras. 
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8. SAYCO y ACINPRO 

- Qué son: Sociedades de gestión colectiva de derechos de autor. 
- Funciones: 
  *Protección de los derechos de autor. 
  *Recaudación y distribución de regalías por el uso de obras musicales y audiovisuales. 
  *Representación de autores, compositores e intérpretes. 
  *Promoción y fomento de la cultura y el arte. 

 
9. Secretaría de Salud 

- Qué es: Entidad gubernamental encargada de la salud pública. 
- Funciones: 
  *Vigilancia y control sanitario. 
  *Promoción de la salud y prevención de enfermedades. 
  *Regulación y control de servicios de salud. 
  *Implementación de políticas de salud pública. 

 
10. Bomberos 

- Qué son: Servicios de emergencia especializados en la extinción de incendios y rescates. 
- Funciones: 
  *Extinción de incendios. 
  *Rescate en situaciones de emergencia. 
  *Prevención y control de incendios. 
  *Educación y capacitación en prevención de incendios. 

 
11. INVIMA (Instituto Nacional de Vigilancia de Medicamentos y Alimentos) 

- Qué es: Entidad del gobierno colombiano encargada de la vigilancia y control de 
medicamentos, alimentos y otros productos de interés sanitario. 
- Funciones: 
  *Vigilancia y control de la calidad de medicamentos y alimentos. 
  *Evaluación y autorización de productos farmacéuticos y alimentarios. 
  *Inspección y vigilancia de establecimientos de salud. 
  *Protección de la salud pública. 

 
12. Comfamiliar 

- Qué es: Caja de compensación familiar que proporciona servicios y beneficios a los 
trabajadores y sus familias. 
- Funciones: 
  *Proveer subsidios familiares. 
  *Ofrecer servicios de recreación, educación y salud. 
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  *Facilitar el acceso a vivienda. 
  *Promover el bienestar social de los afiliados. 

 
13. SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje) 

- Qué es: Entidad del gobierno colombiano dedicada a la formación técnica y profesional. 
- Funciones: 
  *Ofrecer programas de formación técnica y tecnológica. 
  *Promover el empleo y la formación para el trabajo. 
  *Facilitar el acceso a la educación y capacitación. 
  *Apoyar la creación de empresas y el emprendimiento. 

 
14. ICBF (Instituto Colombiano de Bienestar Familiar) 

- Qué es: Entidad del gobierno colombiano encargada de la protección de la niñez y la 
familia. 
- Funciones: 
  *Proteger y promover los derechos de los niños y adolescentes. 
  *Implementar programas de nutrición y salud infantil. 
  *Proveer servicios de adopción y cuidado alternativo. 
  *Promover el bienestar y la integración familiar. 

 

¿En qué consiste cada uno de los siguientes actos y documentos y qué entidad lo expide?  

Consultas previas (Homonima,  

Uso de suelo, CIIU) 

 Actas previas de legalización  

Cartas de aceptación de cargos  

Documento privado de constitución  

Escritura pública de constitución  

Rues  

Certificado de existencia y representación legal 
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 Registro mercantil Registro de libros  

Impuesto de Registro  

Rut de persona Jurídica 

Rut del representante legal 

Autorización de facturación electrónica  

Registro industria y comercio 

 Uso de suelos  

Concepto de Seguridad de Bomberos  

Concepto sanitario y de condiciones de salubridad 

 Registro de marcas y lemas 

 Paz y salvo sayco y acinpro  

Certificado de apertura de cuenta corriente 

1. Homonimia: Verificación de que no exista una empresa registrada con el mismo nombre. 
Entidad: Cámara de Comercio. 
-Uso de suelo: Verificación de que la actividad económica sea permitida en una zona 
específica. Entidad: Secretaría de Planeación Municipal. 
“CIIU”: Clasificación Internacional Industrial Uniforme para identificar la actividad económica. 
Entidad: DIAN. 

 
2. Actas previas de legalización 

- Qué es: Documento que formaliza la intención de legalizar una empresa o negocio. 
Entidad: Cámara de Comercio. 

 
3. Cartas de aceptación de cargos 

- Qué es: Documento en el que una persona acepta oficialmente un cargo dentro de una 
organización. 
Entidad: Empresa u organización donde se desempeñará el cargo. 
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4. Documento privado de constitución 

- Qué es: Documento que formaliza la constitución de una sociedad o empresa sin 
necesidad de escritura pública.  
Entidad: Cámara de Comercio. 

 
5. Escritura pública de constitución 

- Qué es: Documento notarial que formaliza la constitución de una sociedad o empresa.  
Entidad: Notarías. 

 
6. RUES (Registro Único Empresarial y Social) 

- Qué es: Base de datos que agrupa la información de todos los registros públicos que llevan 
las Cámaras de Comercio.  
Entidad: Cámaras de Comercio. 

 
7. Certificado de existencia y representación legal 

- Qué es: Documento que acredita la existencia de una empresa y su representante legal.  
Entidad: Cámara de Comercio. 

 
8. Registro mercantil 

- Qué es: Inscripción de una empresa en el registro público de la Cámara de Comercio para 
su reconocimiento legal.  
Entidad: Cámara de Comercio. 

 
9. Registro de libros 

- Qué es: Registro de los libros contables y societarios obligatorios de una empresa.  
Entidad: Cámara de Comercio. 

 
10. Impuesto de Registro 

- Qué es: Impuesto que se paga por el registro de actos y documentos en las Cámaras de 
Comercio.  
Entidad: Secretaría de Hacienda Municipal. 

 
11. RUT (Registro Único Tributario) de persona jurídica 

- Qué es: Registro que identifica a las personas jurídicas como contribuyentes.  
Entidad: DIAN. 

 
12. RUT del representante legal 

- Qué es: Registro que identifica al representante legal de una empresa como contribuyente. 
Entidad: DIAN. 
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13. Autorización de facturación electrónica 

- Qué es: Permiso para emitir facturas electrónicas.  
Entidad: DIAN. 

 
14. Registro industria y comercio 

- Qué es: Registro que permite a una empresa operar legalmente en el ámbito industrial y 
comercial. 
Entidad: Secretaría de Hacienda Municipal. 

 
15. Uso de suelos 

- Qué es: Permiso que verifica la compatibilidad de una actividad económica con el uso de 
suelo de una zona. 
Entidad: Secretaría de Planeación Municipal. 

 
16. Concepto de Seguridad de Bomberos 

- Qué es: Certificación que verifica que un establecimiento cumple con las normas de 
seguridad contra incendios. 
 Entidad: Cuerpo de Bomberos. 

 
17. Concepto sanitario y de condiciones de salubridad 

- Qué es: Certificación que verifica que un establecimiento cumple con las normas sanitarias 
y de salubridad.  
Entidad: Secretaría de Salud. 

 


