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1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE CREACION DE EMPRESAS Y
PRINCIPIOS CONTABLES

e Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en asesoria comercial y operaciones
de entidades financieras
Caodigo del Programa de Formacion: 133202
Nombre del Proyecto: Fortalecimiento de procesos técnicos en empresas reales y
simuladas de la estrategia de formacion por proyectos en instituciones educativas de
Risaralda, con apoyo del Grupo empresarial Articulacién con la media.
Fase del Proyecto: Analisis
Actividad de Proyecto: Identificar el cliente potencial de acuerdo al portafolio de
productos y servicios ofertados

e Competencia: Dar asesoria comercial y financiera que conduzca a la satisfaccion de las
expectativas y necesidades reales del cliente.

e Resultados de Aprendizaje: Identificar la constitucion y legalizacion de empresas

juridicas segun la normatividad Colombiana
Duracién de la Guia: 20 hrs

2. PRESENTACION

El Sector Financiero Colombiano atraviesa por un acelerado proceso de cambio en sus estructuras
institucionales y en la prestacion del servicio con lo cual busca fortalecerse en su conjunto, para obtener
mayor competitividad y funcionabilidad comercial y operativa, elementos esenciales en la
infraestructura econémica del pais.

Como respuesta a las necesidades que generan la situacion anterior y en la busqueda de opciones
para que los trabajadores del sector financiero obtengan niveles de competitividad laboral a partir de la
consecucion del conocimiento, el desarrollo de destrezas, habilidades y la fundamentacién de actitudes
y valores, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA ha disefiado el programa denominado ASESORIA
COMERCIAL Y OPERACIONES DE ENTIDADES FINANCIERAS de nivel técnico y ocupaciones de
nivel C; esta propuesta de formacién se actualizo con el aval de expertos en el area y soportado por la
experticia de los Administradores de las entidades Financieras y con una vision prospectiva del area,
brindando respuesta a las exigencias del sector el cual esta soportado en normas de competencia
laboral, elaboradas por la Mesa Sectorial, las cuales han contribuido al desarrollo y modernizacion de
la oferta educativa para el sector.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE

APRENDIZAJE Actividades de Reflexién inicial.

1. Después de una breve presentacion de cada uno y de acuerdo a la introduccién realizada
por el Instructor, responder las siguientes preguntas, segun su conocimiento frente al tema:

¢, Qué es la contabilidad?

¢ Para qué sirve la contabilidad?

¢, Qué son Estados Financieros?

¢Para qué son utiles los Estados Financieros?
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¢, Qué es Activo, pasivo, patrimonio, ingreso, gasto y costo?

¢ Por qué es importante constituir legal mente una Empresa?

¢, Conoce el procesos de legalizacion de una empresa, cual?

¢, Sabe cuales son las entidades de vigilancia de una sociedad?

2. Al responder cada una de las preguntas, socializar con sus compafieros las respuestas y
asi tener una buena retroalimentacion frente al tema con el apoyo del Instructor.

El aprendiz realizaran una reflexién acerca del video “te atreves a sofiar”_
https://www.youtube.com/watch?v=i07gz_6Mk7g donde se daran cuenta de la importancia
de ser legales y tener su propia Empresa.

Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el
aprendizaje.

1- Una vez el Instructor Socialice el tema de clasificacion de empresas y los diferentes sectores
economicos, por medio de una presentacién en Power point, usted como aprendiz elaborara un
mapa conceptual. donde identifique las diferentes formas de clasificar una empresa.

2- De acuerdo al material entregado por el Instructor sobre el cuadro comparativo de las diferentes
sociedades, usted como aprendiz preparara una exposicion sobre las sociedades que le
corresponda de acuerdo al formato diligenciado en Excel. (Ver material de apoyo)

3- Unvez el aprendiz realice su exposicion frente al tema, realizard una pequefa conclusién frente
al temay disefara una actividad donde se retroalimente lo aprendido.

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacién y Teorizacion).

a. De acuerdo a las ideas de negocio formuladas, con acompafiamiento del instructor se
realizara la transferencia de conocimientos sobre la Empresa y su Clasificacion, se
conformaran grupos méaximo de dos, donde deberéan identificar segun la clasificacion de las
empresas los siguientes puntos:

o Argumentar que es una empresa e identificar qué tipo de unidad productiva desean crear.

Cuédles son los elementos que conforman la unidad productiva que se va a desarrollar.

o ldentificar: el sector econémico, la actividad econdmica, el objeto social, el tamafio de la
empresa, procedencia del capital y numero de socios que corresponde a cada una de las
unidades econdémicas que se van a constituir.

O

b. Los aprendices deberan reunirse con un equipo de trabajo y deberan desarrollar el plan de
negocios de la empresa, el cual define el plan estratégico de su empresa.

Actividades de transferencia del conocimiento.

c. Se hard la formalizacion y legalizacion de la unidad productiva que se va a crear y de la
cual ya se tiene el plan de negocios. En esta etapa se va a diligenciar la carpeta con los
documentos legales para la constitucién de una empresa de conformidad con la lista de
verificaciéon y de acuerdo con la normatividad vigente.

d. Deberan identificar las acciones para la constitucion y legalizacion su empresa y diligencie
con su equipo de trabajo formato del cabezote y presupuesto inicial, al igual que el formulario


https://www.youtube.com/watch?v=i07qz_6Mk7g
https://www.youtube.com/watch?v=i07qz_6Mk7g
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de formalizacion, con el fin de iniciar los tramites para la legalizacion de su empresa.

e Ambiente Requerido: El ambiente donde se brindara la formacién sera el aula de clase
asignado por la institucién educativa, el cual debe de cumplir con las condiciones exigidas
por el Sena ademas debera estar adecuado con sillas, escritorios y tablero.

e. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

Evidencias de Conocimiento | Identifica el concepto de | INSTRUMENTO DE
: empresa y establece la| EVALUACION NO. 1
diferencia que existe segun
charla grupal su clasificacién, con base en
trabajo en la normatividad vigente.
equipo
Describe las diferentes | INSTRUMENTO DE
modalidades de sociedades | EVALUACION NO. 2

Evidencias de Desempefio: | comerciales

documento entregable

existentes,
determina los diferentes
criterios de clasificacion de

Exposicion las sociedades mercantiles e
identifica los diferentes
aspectos legales
Elaboracion friso considerados para la
constitucion de empresas,
segun la legislacion | INSTRUMENTO DE
colombiana EVALUACION NO. 3
Evidencias de Producto Identifica el paso a paso en el

proceso de constitucion de
las empresas e identifica las
entidades que intervienen en

Elaboracion del plan de| g proceso

negocios, creacion y
legalizacion de una empresa

f. GLOSARIO DE TERMINOS

ACCIONES: Porciones iguales en las que se divide el capital de una empresa o corporacion, y cuya
propiedad se acredita mediante documento certificado.
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ACTA: Relacion escrita de lo sucedido, tratado o acordado en una Junta. Certificacion, testimonio,
asiento o constancia oficial de un hecho.

ACTIVO: Bien tangible o intangible que es propiedad de una empresa, institucion o individuo.
También se denomina también activo a lo que una empresa posee. Forma parte del balance.

AUDITORIA: Andlisis de los libros de contabilidad de la empresa, que tiene por finalidad revisar de
manera sistematica la exactitud de sus apuntes, y conocer cual es el verdadero estado de la
sociedad, mediante la emision de un informe.
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CAPITAL: Es la aportacion dineraria del empresario, socios o participes de la empresa, tanto la
aportada inicialmente, como las consiguientes ampliaciones. Existen unos minimos legales cuando
se constituyen sociedades mercantiles. Forma parte de los fondos propios.

D.A.F.O: Instrumento que recoge las Debilidades, Amenazas, Fortalezas y Oportunidades de un
proyecto como fuente de informacion y andlisis a la hora de formular estrategias.

NICHO DE MERCADO: Parcela de mercado de caracteristicas definidas y tamafio reducido, en el
cual es mas viable poner en juego las caracteristicas diferenciales de una pyme o de su producto.

OBJETO SOCIAL: Actividad para la que se crea una sociedad.
ORGANIGRAMA: Representacion gréafica de la estructura de una empresa u organizacion.

PERSONA JURIDICA: Entidades publicas y privadas susceptibles de derechos y obligaciones.
Para que exista persona juridica es indispensable la presencia de una entidad independiente,
reconocida por la Ley como tal, o constituida con arreglo a la misma, susceptible de derechos y
obligaciones diferentes de las personas fisicas que las componen.

SEGMENTO DE MERCADO: Grupo de clientes potenciales con una o varias caracteristicas
comunes (variable de segmentacién), a los que se les puede hacer una oferta especifica. Estos
subgrupos homogéneos, por necesidades, intereses 0 comportamientos permiten aplicar a la
empresa estrategias comerciales diferenciadas para cada uno de ellos. También se emplea: Nicho
de mercado y hueco de mercado.

VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere alcanzar, la imagen futura de la organizacion o
empresa; identidad a largo plazo, que establece la Direccién o promotor desde el inicio de la misma.

ESCRITURA DE CONSTITUCION: documento mediante el cual se protocoliza la constitucion de
una empresa.

ESCRITURA PUBLICA: es el acto mediante el cual los comerciantes o empresarios se acercan
a una notaria y se formaliza el contrato de sociedad que acordaron los socios. Recibe el nombre
de escritura publica porque es un documento que puede ser consultado por cualquier persona.
Una copia de la misma debe ser registrada en la Cadmara de Comercio con jurisdiccion en el lugar
donde la sociedad establece su domicilio, asi como de los lugares en los que fijen sucursales o
agencias. En caso que se hagan aportes a la sociedad.
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REGISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO: registro que certifica la legalidad de un
establecimiento. Otorgado por la Secretaria de Hacienda. Es el tramite a través del cual la nueva
empresa realiza su inscripcion ante la Secretaria de Hacienda Municipal o Distrital. Es el
equivalente al proceso RUT y obtencién del NIT, pero a nivel municipal. Una vez inscrito en
industria y comercio, el nuevo empresario adquiere obligaciones de declaracién y pago de
impuestos municipales, que son propias especificas de cada ciudad. Es importante conocer en
detalle las obligaciones que se adquieren, a través del asesor especializado del CAE en la ciudad.

REGISTRO MERCANTIL: es la inscripcidon que se hace de la actividad de los empresarios ante
la cAmara de comercio. Es una institucién legal en la que se da a conocer ciertos actos que deben
ser reconocidos por la comunidad. Su objetivo es llevar la matricula mercantil de los comerciantes
y de los establecimientos de comercio y su correspondiente renovacion, asi como la inscripcion
de todos los actos, libros y documentos que exige la ley. El registro mercantil es publico.

REGISTRO UNICO EMPRESARIAL (RUE): es un servicio puesto a disposiciéon por las 57
camaras y administrado por Confecamaras, que a partir de una red nacional integra y centraliza
el registro mercantil y el registro de proponentes del pais. El RUE permite transacciones
nacionales asociadas a estos registros, desde y hacia cualquier ciudad.

ROL ORGANIZACIONAL: papel que cada persona desempefia en el conjunto de la empresa.

SOCIEDAD: es una persona juridica constituida por contrato de sociedad o escritura de
constitucion, en virtud de la cual dos 0 mas personas se comprometen a aportar un capital en
dinero, trabajo o en otros bienes apreciables en dinero, a fin de repartirse entre si las utilidades
obtenidas en la empresa o actividad social.
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Qué es la contabilidad

Para qué sirve la contabilidad

Qué son Estados Financieros

Para qué son utiles los Estados Financieros

Qué es Activo, pasivo, patrimonio, ingreso, gasto y
costo

Por qué es importante constituir legal mente una
Empresa

Conoce el proceso de legalizacion de una empresa;
cual

Sabe cuales son las entidades.de vigilancia de una
sociedad

Es la ciencia que se encarga de registrar las
transacciones de una empresa.

Sistema de control y registro de loa gastos e ingresos y
demas operaciones econémicas que realiza una empresa
o entidad.

La contabilidad sirve para registrar todas las
operaciones que se realizan en la empresa, siguiendo un
orden cronolégico y aplicando unas normas de obligado
cumplimiento.

Son los documentos de mayor importancia que las
empresas legalmente constituidas deben presentar



durante un periodo limitado posterior a su ano contable
desde el 1 de enero hasta el 31 de diciembre) en el que
recopilan la informacion sobre la salud econémica de su
empresa y el objetivo principal es dar una vision general
de esta.
nos sirve para proporcionar informacion sobre la
situacionfinanciera de la empresa en cierta fecha, los
resultados de sus operaciones, cambios en la situacion
financiera y cambios en lainversion de los propietarios
durante el periodo.
conjunto de bienes de los que dispone la
empresa:
equipos, edificios, vehiculos, mercancia,
muebles, terrenos, etc.
efectivo, cheques, tarjetas débito y crédito

cuentas por cobrar a empleados y
socios
obligaciones o-.deudas que posee la empresa con
otras personas y por lo tanto abra que cancelarlas
cuentas por pagar, documentos por pagar,
obligaciones bancarias, hipotecas
se refiere a la suma de las aportaciones de
los propietarios modificada por los resultados de
operacion de la empresa.
operaciones de venta de bienes y servicios
provenientes de las operaciones de la empresa que se
orientan a los objetivos y metas.
es todo aquel desembolso de dinero que hace la
entidad para lograr su objetivo, estos desembolsos no



perjudican el precio del producto o servicio que ofrece la
entidad.

Cantidad que invierte la empresa para lograr su
objetivo, es una inversion realizada que influye
directamente en el precio del producto.

Proteccion del patrimonio personal frente al
patrimonio del negocio y sus riesgos. Al constituir
una persona juridica usted puede delimitar
claramente cual es el patrimonio que esta sujeto a
riesgo.

Mayor credibilidad y presencia en el mercado. Las
personas prefieren hacer negocios con. empresas
constituidas formalmente por una percepcion de
permanencia en el tiempo.

Mayor acceso a productos bancarios y créditos
especiales para personas juridicas.

Existencia de ventajas tributarias.

Privacidad relativa que le dara mayor seguridad.
Regulacion interna del gobierno corporativo de la
persona juridica.

Evita los riesgos que pueden sobrevenir como
consecuencia de cualquier incapacidad o incluso
muerte de los socios, dado que la sociedad tiene
existencia mas alla de la situacion de los socios.
Mayor control sobre las decisiones que se tomen en
el negocio. Al tener una sociedad constituida se
evita el riesgo que alguno de los socios tome
decisiones unilaterales que afecten al negocio.



Facil transferencia de la propiedad. Al constituiruna
sociedad usted puede transferir faciimente toda la
unidad del negocio con la simple transferencia de
sus participaciones en la sociedad.
Una mejor estrategia de salida del negocio. Cuando
se quiera salir del negocio, el tener constituida una
persona juridica le dara mayor facilidad para liquidar
la sociedad, disolverla o si prefiere, venderia.
Podra contratar con el Estado.
No conocia muy bien como se constituia una empresa
legalmente en Colombia a continuacion dara a conocer el
paso a paso:

Verificar la disponibilidad del nombre en la
Camara de Comercio

Presentar el acta de constitucion y los estatutos
de la sociedad en una notaria.

Firmar escritura publica de constitucion de la
sociedad y obtener copias.

Inscribir-la sociedad y el establecimiento de
comercio en el registro mercantil (en la Camara de
Comercio

Obtener copia del Certificado de existenciay
Representacion Legal, en la Camara de Comercio.

Obtener numero de identificacion tributaria (NIT
para impuestos del orden nacional.

Abrir una cuenta bancaria y depositar la totalidad
del capital social.



Inscribir libros de comercio ante la Camara de
Comercio.

Inscribirse ante la Administracion de Impuestos
Distritales.

Obtener concepto favorable de uso del suelo.de
Planeacion Distrital o 1a Curaduria Urbana.

Inscribir companhia ante Caja de Compensacion
Familiar, SENA e ICBF.

Inscribir la compahia ante una Administradora
de Riesgos Profesionales

Inscribir empleados al sistema de pensiones.

Inscribir empleados al sistema nacional de
salud.

Obtener certificado de higiene y sanidad de la
Secretaria Distrital de Salud

Obtener certificado de Bomberos.

Notificar apertura del establecimiento
comercial a Planeacion Distrital (enviar carta por correo

la superintendencia de sociedades

La contraloria general de la Republica
La procuraduria general de la nacion
La DIAN
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¢Que es una
sociedad

anonima? O)



La sociedad anénima es una
forma de organizacion de tipo
capitalista muy utilizada entre

las grandes companias ,todo

el capital se encuentra
dividido en acciones que
representan la participacion
de cada socio en el capital de
la compania




Constitucion

La sociedad andnima se constituye
mediante escritura publica, que
contendra los estatutos de la
sociedad, y que debera ser inscrita
en el registro mercantil.




Denominacion
S.A

Las sociedades anédnimas deberan tener
un nombre Unico que las diferencie de las
dema3s, esta razén social deberd estar

@ seguida de la sigla S.A




Caracteristicas

Tiene un nivel La responsabilidad No podra El capital se

de seguridad de cada socio es constituirse ni  encuentra dividido

financiero proporcional al funcionar con en acciones de

bastante alto capital que menos de 5 igual valor
accionistas
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Decisiones

Cada accionista tiene derecho a tantos
votos como acciones posea; de acuerdo
con lo establecido en |la Ley 222 de 1995

en su articulo 68.




Causales de disolucion

Cuando hayan pérdidas que Cuando el 95% o mas de las r
reduzcan el patrimonio acciones suscritas lleguen a 2\

neto por debajo del 50% del pertenecer a un solo ' $
capital suscrito. accionista.

O
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Aspectos tributarios

Estan sujetos a declarar y pagar
todos los impuestos tales como:
renta el 33%

IVA

retencion de la fuente
Industria y comercio
retencion de industria 'y
comercio y timbre




Organos sociales

Junta General de accionistas:

Es la reunion de capital celebrada para deliberar y decidir por
mayoria sobre los asuntos que le son propios de su
competencia. Ofrece al accionista o socio la posibilidad de
influir con su voto en la direccion de la vida social.

Administradores:

Son un drgano necesario, tanto para la existencia como para la
permanencia de la sociedad. Tienen legitimacion procesal para
impugnar los acuerdos de la Junta General que consideren
nulos o anulables.




Reserva legal

Consiste en reservar un 50% del
capital social, con un 10% de la
utilidad liquida de cada aho




Revisor fiscal

Sera obligatorio tener revisor fiscal en todas

las sociedades comerciales, de cualquier naturaleza,
cuyos activos brutos al 31 de diciembre del afio
inmediatamente anterior sean o excedan el
equivalente de cinco mil salarios minimos
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