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Preambulo

La estructura empresarial en Colombia y el departamento de Antio-
quia esta conformada aproximadamente en 95% por micro y pe-
quefias empresas que generan mas de 57% de los empleos y son
una fuente dinamizadora de la economia nacional. No obstante, las
practicas informales son una constante en este tipo de unidades
empresariales; conllevan ineficiencias, conductas de competencia
desleal, desconocimiento de las normas regulatorias, dificultades
con el financiamiento y estrechez de mercados. Por consiguiente,
se hace absolutamente necesario contar con una herramienta que,
como guia, sirva para la implementacién de buenas practicas de
gestion en la construccion continua de una cultura empresarial que
permita una mayor sostenibilidad de las empresas en el tiempo.

En los ultimos anos, la Alcaldia de Medellin y la Camara de Comer-
cio de Medellin para Antioquia han desarrollado una estructura de
trabajo basada en redes de cooperacion y negocios bajo la éptica
de clusters estratégicos; en tal sentido, espera consolidar una base
empresarial que responda con mayores capacidades a los retos de
la economia nacional e internacional y posibilite la generacién de
ingresos y empleos formales, contribuyan al aumento del PIB local
y al mejoramiento de la productividad, haciendo de Medellin una
ciudad atractiva para invertir en nuevos negocios.



Para apoyar esta estrategia de desarrollo y competitividad basada
en cluster, el proyecto “Medellin Ciudad Cluster” se ha convertido
en un instrumento importante de apoyo para la ciudad. En este
sentido los empresarios que participan de este proceso comienzan
a entender sobre su desempefio gerencial, comercial y estratégico
a través de diagndsticos que se realizan desde el momento de in-
gresar a los programas de apoyo, tanto desde el inicio de la empre-
sa como en sus diferentes fases de crecimiento.

Aqui se recogen algunas situaciones recurrentes en el diario que-
hacer de las micro y pequefias empresas a través de las distintas
fases de desarrollo del modelo de negocio. Esta es una guia con
herramientas basicas para promover el mejoramiento de las unida-
des productivas que busca contribuir con una mayor permanencia
de las empresas en el mercado.

La guia esté orientada en dos perspectivas: Para emprendedores y
empresarios que estan en proceso de legalizacién de sus nacientes
unidades productivas y que comparten problematicas y situacio-
nes similares y para los empresarios con empresas formalmente
establecidas y que quieren dimensionar su negocio y ver crecer
Sus empresas.



10

Con esta publicacion, el Componente de Formalizacion Empresa-
rial del proyecto “Medellin Ciudad Cluster” quiere contribuir con la
cualificacién de los empresarios, a la vez que invitarlos a hacer uso
de practicas formales que les den herramientas para el desarrollo y
fortalecimiento de su empresa. Simultaneamente, ofrece una alter-
nativa, facil y amena, para el uso de recursos que favorezcan una
gestion empresarial eficaz.
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Planear

antes de crear empresa

» 1.1 Consideraciones basicas al crear la empresa

1.

Buscar ayuda. Al momento de pensar en crear empresa es
importante conocer los programas que realizan algunas institu-
ciones para ayudar en forma gratuita al emprendedor a fin de
que defina claramente su idea y formule el plan de negocios.

Ser consciente de los riesgos. Emprender un nuevo nego-
cio implica asumir determinados riesgos que se deben conocer
para poder afrontarlos con éxito. Se presentaran situaciones
de contingencia en el montaje y la operacién de la empresa;
riesgos que no son para desistir sino para preverlos y tener al-
ternativas de solucion correspondientes; entre ellos se pueden
considerar los siguientes:

e Financieros. Se debe pensar en las posibles alternativas de
financiacion, ya que es probable que no se cuente con el di-
nero suficiente o con los créditos y respaldos que permitan
poner en marcha el negocio, crecer al ritmo que exige el mer-
cado y superar la fase de introduccién o una potencial rece-
sion econdémica, por ejemplo.
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e Comerciales. Es posible que al momento de iniciar el nego-
Ci0 no exista ya mercado para los productos proyectados,
que dicho mercado no sea suficiente, se encuentre saturado
o ya esté en declive.

e Tecnoldgicos. Se deben realizar pruebas o prototipos, pues
es posible que el bien o servicio no se pueda “producir” en
las condiciones previstas, al ritmo deseado, con la calidad
requerida o a un precio competitivo.

e Sociales y familiares. La responsabilidad de crear una em-
presa implica compromisos que se deben prever como la
disponibilidad de tiempo completo, sobre todo al inicio, en la
etapa de introduccién, donde la familia reclamara el tiempo
que se le venia dando hasta ese momento. Esto es impor-
tante para que el empresario pueda construir un buen equipo
de trabajo con su familia. Muchos emprendedores no estan
dispuestos a realizar ciertos sacrificios y en la familia es po-
sible que no entiendan por qué se le dedica tantas horas
al negocio. Es importante involucrar al ndcleo familiar en el
compromiso que se adquiere y concientizarlo previamente
sobre |la necesidad de que todos aporten.

e Legales. En el proyecto que se va a emprender, ¢ se requie-
ren permisos especiales para fabricar el producto, existe
alguna restriccién vigente? Si se necesita alguna licencia,
¢cuanto tiempo demoran los tramites, cudles son los cos-
tos y requisitos que se exigen? Es altamente conveniente
saber si la idea ya esta patentada o si hay probabilidades
que la competencia imite el producto muy pronto. En este
caso, antes de iniciar, es mejor tener el dinero para patentar
el producto o servicio.

3. Conocer las condiciones que aumentan las posibilidades
de éxito. Cuando se concibe la idea de un negocio es muy im-
portante saber qué se debe buscar en cuanto a la concepcién
de la idea del negocio, con el fin de mejorar las posibilidades
de éxito como empresario. Para ello hay que considerar que el
producto o servicio debe ser:



e Competitivo en el mercado: se debe ofrecer, mediante la op-
timizacién de los recursos y procedimientos, el precio mas
bajo del mercado que usted va a atender.

¢ Con ubicacién éptima: dependiendo del tipo de negocio de-
bera ser su ubicacion. Esto implica analizar si la empresa
produce o comercializa o lleva a cabo ambas operaciones.
Por tanto, se debe saber dénde estan las materias primas,
sus proveedores y los clientes; asi mismo, consultar el Plan de
Ordenamiento Territorial del municipio donde se va a operar.

¢ Planificado: todos los grandes eventos requieren un plan de
trabajo y la decision de ser empresario es un acontecimiento
trascendental en la vida de toda persona; por eso se debe
tener con anterioridad un plan de negocios completo y via-
ble, segun los estudios realizados preliminarmente.

e Con adecuadas publicidad y promocién: el producto debe
darse a conocer y para lograrlo, el emprendedor debe tener
listas las estrategias de penetracion del mercado.

e Admitido en el mercado al cual se ingresara: la idea inicial
fracasara si como empresario se desconoce el mercado y no
dedica tiempo ni esfuerzos para su estudio.

e Bastante solicitado: definir la demanda prevista es importan-
te, por lo cual se debe conocer desde antes cudles seran los
clientes potenciales en el negocio, qué se va a vender, asi
como el volumen aproximado de consumo en una unidad
de tiempo.

Ademas, es clave tener:

e Conciencia en las decisiones, es decir, completa claridad
del proyecto. No puede ser el resultado de una reaccion
emotiva de un emprendedor, pues esto puede condenarlo
al fracaso temprano.

e Prondstico de ventas, en otras palabras, claridad sobre el
volumen de ventas probables. Desde el inicio, mediante un
estudio serio del entorno, las ideas de negocio se desarrollan
pensando en su comercializacion.

Capitulo 1
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e Estructura empresarial adecuada. El proyecto se debe em-
prender de acuerdo con los recursos econémicos, humanos
y tecnoldgicos que se tengan disponibles, ya sean propios o
posibles de conseguir.

* Momento propicio. Se debe buscar el momento oportuno,
teniendo en cuenta las condiciones del entorno, sin apresu-
rarse en la puesta en marcha del proyecto.

e Conocimiento del negocio. Los proyectos preferiblemente
deben estar respaldados por estudios previos, es decir, el
emprendedor debe tener competencias de tipo técnico so-
bre la idea de empresa que va a desarrollar.

e Conocimientos empresariales. No es suficiente saber téc-
nicamente cémo opera la producciéon. Como emprendedor
0 empresario debe tener conocimientos y habilidades en
las areas administrativas y empresariales, de suerte que
le ayuden a ver mejor el mundo de los negocios y tomar
buenas decisiones.

e Excelente servicio. El buen negocio es aquel que brinda el
mejor servicio del mercado en todos los aspectos. Hoy no
basta con ser bueno, hay que ser el mejor.

» 1.2 El empresario. Tipos de emprendedor o empresario

Muchos sostienen que se nace con el don de empresario, otros
manifiestan que es la combinacién de una serie de experien-
cias y oportunidades que unos aprovechan y otros ni siquiera
las perciben. Las opiniones al respecto varian sin que se logre
determinar una verdad absoluta.

Lo que si se puede determinar, con base en la experiencia, son
cinco tipologias empresariales entre los muchos grupos de em-
prendedores que existen. Entre ellos, quienes se destacan son
personas con estilo diferente a la hora de emprender. Cada uno
de estos grupos presenta distintas formas o estilos de iniciar y
administrar sus empresas.



Hijos de empresarios. Las familias desarrollan la actividad em-
presarial por tradicién, lo cual, cultural, sicolégica y animica-
mente, al crecer en el mundo de los negocios, les permite a los
sucesores montar una empresa sin necesidad de mucha forma-
cién empresarial especial. Sus proyectos son normalmente im-
portantes y generadores de varios empleos desde la fase inicial.

Hechos en la calle. Quienes han estado en el mundo del “re-
busque” sin tener dinero, han aprendido a subsistir y han ad-
quirido habilidades y destrezas que se vuelven innatas en el
mundo de los negocios, permitiéndoles sostenerse hasta hoy.
Sus proyectos son basicos, sencillos y poco generadores de
empleo, pero casi siempre son exitosos.

Educados formalmente. Este tipo de emprendedores ha reci-
bido una formacion técnica, tecnolégica o profesional previa a
su actividad. Tienen un cumulo de conocimientos frescos, pero
su afan prioritario es ingresar como empleados dependientes
a las empresas que hay en el mercado. Cuando ellos desean
montar negocios, lo hacen con un mayor tamafo y perfil, y
cuentan con sus conocimientos académicos de tipo técnico.

Intelectuales. Son inquietos e investigadores, personas cons-
tantes y disciplinadas que siempre estan reinventando, re-
construyendo, rehaciendo y mejorando los procesos. Normal-
mente estan inscritos en algun grupo de investigacion de las
universidades del pais o el exterior. Estas personas se cons-
tituyen en los empresarios para los proyectos con contenidos
de innovacion, ciencia y tecnologia, o productos con alto valor
agregado; requieren mayor tiempo para su incubacion pero
sSOn muy seguros.

Atrapados en las empresas. Estos individuos tienen algun
grado de formacion superior, mucha experiencia técnica y em-
presarial, conocen el funcionamiento de los negocios, quieren
dejar de ser dependientes y montar su propia empresa, pero

Capitulo 1
Planear antes de crear empresa
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algunos factores como la falta de capital y el temor a fracasar
no los dejan iniciar sus emprendimientos.

6. El desempleado. Estos emprendedores estan desesperados
por iniciar algo, pero sus afanes y la escasez de dinero no les
permiten tomarse el tiempo para realizar los estudios previos
requeridos para sacar una idea adelante en forma exitosa. El
desempleado, si quiere poner en funcionamiento una unidad
productiva, debe pensar primero que las empresas exitosas no
se forman por la necesidad de trabajar ni de subsistencia; se
generan por la necesidad que tienen unos clientes de consumir
los productos o servicios que el empresario puede proporcio-
narles en las condiciones que ellos requieren.

7. El emprendedor insaciable. El empresario por naturaleza
siempre estd buscando y explorando nuevas iniciativas. El
cambia constantemente de empresas, vende e inicia otra, me-
jora la que tiene, le adiciona otros productos o servicios, en fin,
se mantiene en constante evolucién. Es un estilo que muchas
veces limita o genera el cierre de las empresas, por la ines-
tabilidad del emprendedor que no permite que las empresas
maduren y tengan un adecuado desarrollo.

» 1.3 Cualidades de un emprendedor

Es importante que sepa cuales son sus potencialidades y debili-
dades para que también sepa cédmo las va a afrontar; antes del
inicio de su proyecto empresarial es conveniente realizar una au-
toevaluacion como emprendedor, ya que asi se dara cuenta si
tiene las competencias necesarias que le permitiran ser exitoso
en su vida como empresario o iniciar un plan de mejoramiento
si es el caso. Algunos modelos de esas autoevaluaciones, que
miden cual es el potencial de una persona como emprendedor o
empresario y qué tan exitoso puede llegar a ser, se encuentran en
forma libre en la web.



En ese mismo orden de ideas es conveniente que examine las cua-
lidades personales que debe tener un emprendedor:

1. Estar preparado. Aunque la labor de crear empresa puede ser
divertida, también implica mucho trabajo, con jornadas que
se pueden extender a 12 y 15 horas en dias consecutivos,
sobre todo en sus inicios; igualmente puede generar cierto
grado de estrés.

2. Constancia, persistencia y perseverancia. Cuando las cosas
no le resultan de acuerdo con los planes iniciales, requiere estar
preparado, no rendirse y estar dispuesto a continuar, pues los
resultados no aparecen siempre en los primeros intentos. Estas
tres virtudes le ayudaran a lograr el objetivo.

3. Buena motivacion. Al crear una empresa, se adquiere un sin-
numero de responsabilidades que pueden desanimarlo. Debe
tener una fuerte motivaciéon por alcanzar la meta propuesta
de tal manera que le ayude a sobrevivir en los momentos de
crisis.

4. Positivismo. Esta actitud le abrira las puertas que se le cierran
a la persona negativa.

5. Facultad para generar confianza y agradar. Debe tener la
capacidad para interrelacionarse con empleados, clientes, pro-
veedores, entidades bancarias y todas las personas que tienen
que ver con su negocio, aunque la situacién no sea la mejor.

6. Capacidad de sacrificio personal y familiar. Las largas jor-
nadas, que a veces ocupan inclusive las noches y los siete
dias de la semana, demandan sacrificio personal, familiar y de
los amigos, quienes le reclamaran el tiempo al cual los tenia
acostumbrados. Si es posible, vincularlos con alguna respon-
sabilidad de la nueva empresa, le ayudara y le permitira estar
cerca de ellos.

Capitulo 1
Planear antes de crear empresa /I 9



de inicio para micro
y pequefias empresas

7.

10.

>

1.

Liderazgo. Esta cualidad es importante ya que debe tener
bien definido su rol y su personalidad, de tal forma que, con el
propésito de darle un buen final al proyecto, contagie a quie-
nes le rodean y genere confianza en lo que hace y en las ideas
que impulsa.

. Capacidad para tomar decisiones. Como emprendedor y

empresario debe ser capaz de tomar decisiones inteligentes.
Estas no siempre son las mejores, pero siempre estan respal-
dadas por un estudio o analisis a conciencia.

. Definicion para asumir riesgos. Al iniciar una empresa se asu-

me un riesgo, asi como durante toda la existencia del proyecto.
Ante estas situaciones debe tomar decisiones que, en su ma-
yoria, podran implicar posibilidades de fracaso. Por tal razén,
debe definir estrategias que le permitan minimizar esos riesgos
y ser mas exitoso en los negocios.

Responsabilidad. El emprendedor adquirira nuevas responsa-
bilidades y obligaciones al iniciar su empresa; estas tienen que
ver, principalmente, con los empleados, proveedores, clientes,
con el Estado y con él mismo.

1.4 Entidades e iniciativas que apoyan
la creacion de empresas

Medellin cuenta con diferentes entidades, programas y concur-
sos para apoyar a los emprendedores, por lo cual es necesa-
rio y conveniente conocerlos con antelacion para saber a cudl
acudir, de acuerdo con el tipo de empresa que se quiera crear.
El municipio brinda informacion al respecto a través de su sitio
web www.medellin.gov.co. No obstante, aqui se enuncian algu-
nas de esas entidades, segun el tipo de emprendimiento:

Emprendimientos barriales. Cuando se pretende gestionar
ayuda para una idea de negocios generadora de empleo o con



sentido social, que se va a realizar en el barrio, comuna o sector
donde reside el futuro empresario, se puede acudir a:

e Presupuesto participativo. Forma de financiacion mediante
la cual la comunidad elige en qué proyectos va a invertir.
Puede ser utilizado también para emprendimientos sociales
(corporacion, fundacion, asociacion).

e Secretaria de la Mujer. Financia emprendimientos de las mu-
jeres de Medellin o proyectos con componentes de equidad
y género.

e Concurso Capital Semilla. Esta iniciativa, liderada por el pro-
grama Cultura E, posibilita que el emprendedor pueda parti-
cipar con sus proyectos siempre que se encuentre ubicado
en los estratos 1, 2 y 3 de Medellin.

e CEDEZOS. Son los Centros de Desarrollo Zonal de Medellin.
Existen once en la ciudad, ubicados en sitios estratégicos.
El personal de estas entidades ayuda al empresario a definir
adecuadamente su plan de negocios. Desarrolla sus activi-
dades en asocio con el Banco de las Oportunidades o Banco
de los Pobres, posibilitando préstamos para iniciar empresa a
los habitantes de Medellin, con un interés de 0,91% mensual.
Exige requisitos minimos. El mapa M.1 permite ubicar las se-
des de los CEDEZOS de la ciudad con los cuales trabaja en
forma colaborativa el Componente de Formalizacion Empre-
sarial de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

2. Emprendimientos de universitarios. En Medellin hay otras
oportunidades para que el emprendedor técnico, tecndlogo o
universitario presente sus ideas y proyectos. Cerca de cuarenta
instituciones de educacioén superior, mediante sus unidades de
emprendimiento, conectadas con los diferentes fondos de finan-
ciacién a nivel nacional, brindan asesoria técnica, empresarial
y en mercadeo, ademas de abrir sus puertas para apoyar con
créditos los proyectos de negocios generadores de empleo.

Es importante consultar en las instituciones y entidades las opor-
tunidades, concursos y fuentes de financiacién vigentes a nivel

Capitulo 1
Planear antes de crear empresa

2



27

de inicio para micro
y pequefias empresas

municipal, departamental y nacional, relacionadas con el empren-
dimiento o para la sostenibilidad de la empresa existente.

Ademas de las anteriores, hay otras entidades que también desa-
rrollan acciones para apoyar y asesorar a los emprendedores en su
proceso de creacion de negocios. Algunas de ellas son:

Cémara de Comercio de Medellin para Antioquia:
www.camaramedellin.com

Microempresas de Antioquia: www.microempresasdeantio-
quia.org.co

Corporacion para el Desarrollo de las Microempresas - Interac-
tuar: www.interactuar.org.co

Fondo Emprender: www.fondoemprender.com/ del SENA
Comfama: www.comfama.com

Coomeva: www.coomeva.com.co/emprendimiento/

Fondo de Garantias de Antioquia: www.fga.com.co
Comfenalco: www.comfenalcoantioguia.com.co

Unidades de emprendimiento de las universidades y de las
instituciones técnicas y tecnologicas de Medellin

Algunos municipios del Area Metropolitana también tienen
sus propios fondos para el emprendimiento: Sabaneta, En-
vigado y Bello




Mapa M.1: Medellin: ubicacién de centros de apoyo
al trabajo empresarial

Autopista Medellin Bta.

Carretera Las Palmas

Poblado

Autopista Sur

Fuente: www.medellin.gov.co/mapas.

La Camara de Comercio de Medellin para Antioquia trabaja en red
con las instituciones de la ciudad que manejan emprendimientos
empresariales como la red de universidades e instituciones técni-
cas y tecnolégicas, el SENA, Comfama y Comfenalco.

» 1.5 Qué se requiere cuando lo que se necesita
es capital de trabajo y financiacion

Los proyectos de emprendimiento no necesariamente tienen que
morir por falta de capitalizacién. Si el emprendedor requiere recur-
sos del sector bancario para la puesta en marcha de su empresa,
se podra vincular con cualquiera de las entidades de la Red de
Microcrédito de la ciudad. Se ha denominado Red de Microcrédito
a un grupo de entidades financieras de la ciudad que se han unido
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y especializado en otorgar créditos pequefios para apoyar y for-
talecer la creacion, consolidacion y desarrollo de microempresas
en Medellin. Este trabajo, coordinado entre entidades, ha logrado
aumentar la facilidad y oportunidad en el acceso a la financiacion
para los diferentes grupos y segmentos de la poblacién que tengan
proyectos productivos.

La Red esta constituida por las siguientes entidades financieras e
instituciones de la ciudad:

* Interactuar

e Cooperativa Confiar

e Comfama

e Comfenalco

e Fomentamos

e Banco de Bogota

e Bancolombia

e Bancamia

e Microempresas de Antioquia

¢ Fondo de Garantias de Antioquia

e Banco de los Pobres (también denominado Banco de las

Oportunidades)
e |Instituciones invitadas: Banco Agrario y Cooperativa Belén

» 1.6 Veinte preguntas antes de crear la empresa
y ponerla en marcha

Un punto clave para el éxito es elaborar un buen plan de negocios
antes de iniciar la empresa. Este debe contener el plan de merca-
deo como herramienta principal. Estos dos planes deben dar res-
puesta, como minimo, a los siguientes cuestionamientos:

. ¢, Qué esta demandando el mercado en el area de interés?

. ¢ Para quiénes se va a producir o prestar el servicio?

. ¢Qué necesidades especificas tienen los futuros clientes?

. ¢La futura empresa podra cubrir esas necesidades especificas?
. (Qué necesidades se pueden cubrir realmente?

b OODN =



6. ¢Qué valor agregado tendran los productos y/o servicios de
la empresa?

7. ¢ Quiénes realmente compraran los productos o servicios?

8. {Qué cantidades de productos o servicios compraran en un
periodo determinado?

9. ¢ Por qué compraran el producto y no el de la competencia?

10. ¢Dénde lo estan comprando actualmente?

11. ¢ Por qué lo compran hoy en este lugar? ; Por calidad, cercania,
precio, servicio?

12. ;Qué maquinaria, equipos, herramientas, muebles, dotaciones
y espacios se requieren para el funcionamiento de la empresa?
¢ Cuanto cuestan?

13. ¢ La empresa a montar requiere el certificado de usos del suelo,
tiene algun tipo de restriccion, se exigen requisitos, licencias o
registros previos?

14. ; Dénde estan las materias primas o insumos, cual es su costo,
la cantidad que se puede vender y cuanto cuesta el transporte?

15. ¢ Cuanto dinero se necesita para equipamiento e instalaciones,
para capital de trabajo, y por cuanto tiempo?

16. ¢ Qué entidades financieras pueden prestar dinero, a qué tasa
de interés y cuales son los requisitos exigidos?

17. ¢ Se necesita personal técnico o especializado para la empresa,
se puede conseguir facilmente, cuanto se le debe pagar?

18. ¢ Qué cualidades y habilidades debe tener el personal que tra-
baje en la empresa?

19. ¢Cudles seran los costos fijos, los costos variables, los mar-
genes de contribucién que pueden generar los productos y la
empresa? ;Cuando se alcanzara el punto de equilibrio?

20. ¢ El proyecto satisface las expectativas del emprendedor?

Para desarrollar el plan de negocios existen diversos formatos en
la web y es conveniente buscar uno, por ejemplo en la pagina de
www.culturaemedellin.gov.co

Con base en la verificacion de todos los aspectos enunciados, es
hora de confirmar que se esta listo para dar inicio a la nueva empre-
sa. Pero, antes, hace falta corroborar el cumplimiento de los pasos
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previos necesarios. Si se cumplen, quiere decir que el emprende-
dor ya puede empezar su empresa.

» 1.7 Etapas para ser empresario

Cuando se esta pensando en convertirse en empresario se
debe ser consciente que hay que recorrer un proceso con va-
rias fases:

1. Evaluacion del emprendedor y plan de mejoramiento. Com-
petencias emprendedoras y conocimientos empresariales son
aspectos importantes que se deben determinar para saber qué
hay que pulir o mejorar al respecto. En la web se pueden encon-
trar cuestionarios que permiten medir el potencial emprendedor
y las habilidades empresariales.

2. Analisis de las diferentes ideas de crear empresa. Con an-
telacidn a definir la empresa, es necesario realizar un anali-
sis preliminar de las ideas de empresa, teniendo en cuenta el
contexto actual de los negocios para cada una de ellas y las
condiciones individuales del emprendedor frente a la idea. En
Internet se encuentran test para evaluar ideas de negocios,
a partir de los cuales se puede determinar cual sera la mejor
opcion de empresa.

3. Toma de la decision. Una vez allanados los pasos anteriores
es hora de definir si realmente se quiere iniciar un plan de ne-
gocios con alguna de las opciones estudiadas.

4. Realizacion de estudios preliminares. Esta etapa exige anali-
zar el entorno local, regional, nacional e internacional; averiguar
el grado de desarrollo y viabilidad de tipo técnico, y evaluar los
aspectos que puedan incidir en el éxito o fracaso de la idea.

5. Estudio de mercados. A partir de los cuestionamientos descri-
tos en este capitulo y los que se analizan en el dedicado a los



estudios de mercados, se debe realizar un estudio detallado y
cuidadoso sobre la idea y los productos o servicios que se pre-
tendan producir o vender, dando respuesta a cada interrogante
planteado. El examen debe considerar la evolucion del produc-
to en los escenarios locales e internacionales.

6. Estudios de organizacion técnica. Para una mejor elaboracion
del plan de negocio y mercadeo es conveniente definir y elaborar:

a. Tipos de productos o servicios.

b. Fichas técnicas por producto y de secuencia de la produccion
(flujograma de los procesos para cada producto o servicio).

c. Plan de produccion, basado en estudio de mercados.

d. Listado de personal necesario, con tiempos, funciones y salarios.

e. Esquema total de las areas necesarias: produccion, oficinas,
bodega, almacenamiento, areas de circulacion.

f. Ubicacion estratégica (consultando uso del suelo): donde se-
ran menores los costos de produccion y transporte, teniendo
en cuenta la ubicacién de las materias primas, la localizacion
de los clientes potenciales, el costo de los servicios publicos
(segun estrato social), la afluencia de personas, ubicacion
de la competencia. En ese sentido, hay que analizar tam-
bién cual es el mejor lugar para establecer la planta o punto
de venta. De igual manera, se deben definir el organigrama
empresarial, las responsabilidades, las funciones, el nimero
de personas requeridas en las fases iniciales, la maquinaria,
equipos, herramientas. Es indispensable realizar pruebas y
ensayos con cada producto, para lo cual se debe elaborar la
lista de materiales e insumos.

7. Estudio y analisis economico. Los estudios anteriores son
la base sustancial para definir los presupuestos en todas las
areas, asignando, asi, los valores que determinan el total de las
inversiones fijas y en capital de trabajo. Es decir, deben espe-
cificarse los costos fijos, los costos variables, los margenes de
contribucién, el punto de equilibrio de la nueva empresa, los
flujos de caja, los costos nominales, los costos para compra de
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10.

11.

materias primas, segun el tipo de ventas a crédito o contado
que deba realizar; igualmente, los volumenes de produccion y
los gastos generales en que deba incurrir.

Balance general y presupuesto de pérdidas y ganancias.
Estos documentos permiten clarificar si el proyecto es viable.

Estudio financiero. Los resultados del estudio anterior sirven
para analizar si las inversiones totales que se realizan en el pro-
yecto o plan de empresa son rentables al compararlas con otras
inversiones del medio. Por ejemplo se puede comparar la renta-
bilidad que ofreceria el capital que ha de invertirse en la nueva
empresa si se colocara a interés en los bancos locales. Ademas,
es conveniente considerar otra serie de indicadores que permi-
ten definir si la empresa se puede o no iniciar, como medir cual
sera la generacién de empleo y la durabilidad de la empresa en el
tiempo. En esta etapa, el emprendedor debera tomar la decision
si continla o cambia de idea sobre la empresa que va a acometer.

Gestion de los recursos necesarios. Una vez tomada la de-
cision sobre la idea de empresa, hay que verificar si se cuenta
con los recursos necesarios —propios o conseguidos por me-
dio de una entidad financiera—; si se ve necesario o convenien-
te, también se puede pensar en la posibilidad de participar en
alguno de los concursos que se realizan en la ciudad, en el
departamento, a nivel nacional o internacional. Igualmente se
encuentran opciones de financiamiento en cualquiera de las
entidades de la Red de Microcrédito en Medellin y el Area Me-
tropolitana. En sintesis, considérese el monto total de los recur-
sos requeridos, tanto el capital de trabajo como las inversiones
fijas necesarias para garantizar el montaje y puesta en marcha
de la empresa, sin descuidar los dineros necesarios para satis-
facer todos los flujos monetarios calculados hasta que la em-
presa logre su autosostenibilidad.

Montaje y puesta en marcha de la empresa. Las inversiones
deben realizarse de acuerdo con el plan de negocios o plan de



12.

13.

empresa, teniendo cuidado con no superar lo presupuestado.
Esta es la fase en la cual el empresario debe cumplir todos los
requerimientos legales que le permiten iniciar una empresa for-
mal y lograr, por tanto, los beneficios de ley correspondientes.

Madurez de la empresa en ventas, ingresos, sostenibilidad
y formalizacién. La busqueda de estos objetivos se realiza
cada dia cumpliendo con los siguientes requisitos de ley para
que la empresa sea mas competitiva y sostenible:

¢ Registro mercantil y renovacion anual, en los tres primeros
meses del afio.

e Registro de Industria y Comercio, los pagos mensuales co-
rrespondientes y la actualizacion de los datos de la empresa.

e Obtencién del NIT.

e Obtencion del RUT.

¢ Registro y manejo de libros.

e Pago de las obligaciones: IVA, retefuente, impuesto de renta.

e Certificado de ubicacién, ante Planeacion municipal.

¢ Registros de marcas y propiedad, si es el caso, con la Cama-
ra de Comercio de Medellin para Antioquia y la Superinten-
dencia de Industria y Comercio (SIC).

* Registros o permisos sanitarios, si son necesarios, como en
el caso de alimentos, y registros sectoriales, en el sector de
turismo, por ejemplo.

e Cumplimiento y adopcién de la norma técnica NTC 6001
(Buenas Practicas Empresariales).

¢ Afiliacion de trabajadores y pago correspondiente al Sistema
de Seguridad Social: EPS, ARP, pension.

¢ Afiliacion de trabajadores y pago de parafiscales (con la consi-
guiente obtencién de beneficios por parafiscales)', entre otros.

Evaluaciéon permanente. Se deben calcular tanto los presupues-
tos y las metas generadas en el plan de empresa como los demas
que surjan en el transcurso de las actividades empresariales. En
consecuencia, se deben realizar los ajustes y correctivos que sean
necesarios con el criterio de que los planes deben cumplirse.
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16.

Competencias para crecimiento y desarrollo. Con el propési-
to de consolidar la empresa en el tiempo, es necesario invertir
una parte de las utilidades en la generacion de otros esquemas
mas competitivos, técnica y tecnolégicamente, desarrollando
nuevos productos o servicios. Es crucial permanecer atentos a
los cambios y estar siempre a la vanguardia.

Creacion de nuevas empresas. El desarrollo de la empresa se
traduce también en apertura de nuevas sedes, otorgamiento o
adquisicién de franquicias o unidades independientes de em-
presas que demanden nuevos puestos de trabajo, todo ello en
el proceso de creacion de empresas formales. Se recomienda
consultar con el personal del Componente de Formalizacion
Empresarial y en la pagina de la Camara de Comercio de Me-
dellin para Antioquia, www.camaramedellin.com.

Cierre de las empresas. Cuando los proyectos empresariales
iniciados no alcanzan su madurez y desarrollo se debe encarar
la toma de decision sobre la terminacion de las actividades. Tal
definiciéon debe adoptarse en forma adecuada. Si esta fase no
se realiza debidamente, los cargos a nombre del empresario,
por el ejercicio de la actividad empresarial, seguiran corriendo
en la SIC, la DIAN, la Camara de Comercio y en las demas en-
tidades donde haya registro de la empresa.

Si se han seguido disciplinadamente los pasos anteriores, puede
asegurarse que la empresa se constituye como una entidad em-
presarial formal.

» 1.8 Formalizacion: registros y otros asuntos

Una empresa es formal cuando, desempefando una actividad eco-
némica legal, cumple con los requisitos establecidos por la ley co-
lombiana y desarrolla buenas practicas empresariales.



La constitucion de una empresa implica que el empresario debe
cumplircon las obligacioneslegales que se han establecido paraello.
En consecuencia, debe realizar tres tramites basicos iniciales.

e Obtencion del RUT

e Matricularse en el Registro Mercantil

e Matricularse en la oficina de Industria y Comercio del municipio.

Estos son los tramites iniciales de toda empresa que elija el camino
de la formalidad.

Los documentos que se deben anexar para realizar los tramites
iniciales y formalizar la empresa en la Camara de Comercio de Me-
dellin para Antioquia son:

e Copia de los estatutos o documento privado.

e Copia auténtica de la escritura de constitucién que la nota-
ria entrega con destino a la Camara.

¢ Si su constitucion fue por documento privado, se debera en-
tregar copia de los estatutos suscritos por los constituyen-
tes, presentados personalmente por cada uno de ellos o por
sus apoderados.

e Aceptacién de cargos.

e Quienes hayan sido nombrados para cargos directivos
de caracter estatutario y que no hayan firmado el documento
de constitucién, deberan manifestar a la Camara de Comer-
cio, por escrito, la aceptacion del cargo respectivo?.

Otros registros y normas que deben tenerse en cuenta:
e Registro Nacional de Turismo
e Sayco-Acinpro
e Certificado de Bomberos
* Inscripciones relacionadas con las obligaciones laborales
con los trabajadores
e Registro de Tramites Sanitarios
e Registro de Marcas y Patentes
¢ Normas técnicas NTC 6001
e Normas sectoriales que se aplican a la empresa
¢ Programas de acompafiamiento empresarial en la ciudad
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Beneficios de estar formalizado:

Se evitara sanciones legales.

Mejorara la imagen y el posicionamiento de la empresa.
Desarrollara y expandira el proyecto.

Podra trabajar abiertamente y sin temores.

Tendra acceso a crédito formal y a otros servicios financieros.
Encontrara nuevos mercados.

Calificara y mejorara las condiciones de sus trabajadores.
Aumentara la rentabilidad y sostenibilidad financiera.

Podra ser proveedor del Estado y de grandes empresas.
Recibira apoyo y acompanamiento empresarial en los prime-
ros anos.

Eliminara tramites innecesarios y reducira sus costos.
Simplificara los impuestos y cargas tributarias.

Reducira pagos laborales no salariales.

Garantizara el cumplimiento de normas y contratos.
Obtendra beneficios legales y extralegales por crear empre-
sa y generar empleo.

Podra decidir sobre su propio horario de trabajo.

Adquirirda mayor responsabilidad.

Sera su propio jefe.

Podra tomar las decisiones acerca de su empresa y su carrera.
Tendra un mayor potencial de crecimiento y de ganancias.
Se le facilitaran condiciones para obtener beneficios en im-
puestos y oportunidades para las mipyme.

Obtendra beneficios para si mismo, no para otros.

Hara de su proyecto una aventura interesante y emocionante.
Se le presentara una mayor variedad de retos y oportunida-
des de aprendizaje.

Y elevara su estatus social.

Todos esos beneficios se podran obtener con el registro mercantil
que puede realizarse en cualquier Camara de Comercio del pais.
Para el caso de la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia,
las oficinas disponibles aparecen en el mapa M.2.



Mapa M.2: Antioquia: sedes de la Camara de Comercio
de Medellin para Antioquia

o)
Yarumal

Ciudad
Bolivar

1. Centro

2. Unicentro

3. Poblado

4. Centro de Negocios Plaza Mayor

1. Aburra Norte (Bello)
2. Bajo Cauca (Caucasia)
3. Norte (Yarumal)

4. Occidente (Santa Fe de Antioquia)
5. Suroeste (Ciudad Bolivar)
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» 1.9 Estimulos legales para la creaciéon
de empresas y empleos formales

El Gobierno Nacional, mediante la Ley 1429 de 2010, se propone
generar incentivos para la creacion de empleos y empresas forma-
les. Se trata de aumentar los beneficios y disminuir los costos de
transaccion en esos procesos.

Los incentivos definidos por esta ley reducen los costos en los que
una nueva empresa debe incurrir durante sus primeros afios de
funcionamiento a partir de su creacién. Se pretende con ello que
las nuevas unidades productivas y sus correspondientes empleos
opten por el camino de la legalidad y la formalizacion. Esta determi-
nacion se constituye en un instrumento necesario e imprescindible
en la busqueda de mejorar la productividad y la competitividad de
las compafias colombianas y, por ende, de la economia nacional.

Ahora bien, disminuir, conceder exenciones o gradualidad en los
pagos involucra un concepto muy diferente a relevar del cumpli-
miento de las obligaciones legales. Estas siempre deberan cumplir-
se, pero, con los incentivos que fija esta ley, su realizacién implica
menores costos por un tiempo determinado, lo que le facilita al
empresario acomodarse a sus necesidades y a las exigencias del
mercado para hacerse sostenible en el proceso de consolidacién
empresarial.

Aspectos importantes de la ley para la formalizacién y
generacion de empleos

Con la Ley 1429 de 2010, Colombia entra en una nueva etapa para
facilitar a los emprendedores y empresarios la legalizacion y forma-
lizacién de sus actividades econdmicas.

Hoy es mas sencillo hacer empresa. Esta ley esta orientada ha-
cia las nuevas pequefas empresas, entendiéndose por estas las
unidades que tienen hasta 50 trabajadores y sus activos, durante el
afio 2011, no superan los 5.000 salarios minimos legales mensuales



vigentes (SMLMV), es decir, $2.678 millones. Es imprescindible, si,
que su inscripcion en el registro mercantil de las Camaras de Co-

mercio se haya realizado a partir del 29 de diciembre de 2010.
Esta ley establece los siguientes grupos de beneficios:
A) Para crear nuevas empresas

Disposiciones establecidas en los articulos 3° a 7°:

1) Beneficios tributarios nacionales (art. 4° Ley 1429
de 2010)

Cuando se crea una nueva empresa surgen obligaciones con
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN), en-
tre las cuales estan la de inscribirse en el Registro Unico Tri-
butario (RUT), presentar declaraciones tributarias, llevar con-
tabilidad y pagar el impuesto a la renta y complementarios.

¢Qué es el impuesto sobre la renta?

El impuesto sobre la renta es un tributo de cardcter obliga-
torio que deben los contribuyentes, que consiste en entregar
al Estado un porcentaje de sus utilidades durante un periodo

gravable para financiar los gastos publicos.

El impuesto sobre la renta se determina restando de los in-
gresos, los gastos y costos que se hubieren pagado en el
periodo y que tuvieren como finalidad la obtencion de los in-
gresos propios de la actividad que genera utilidades (Cartilla

Tributaria, 2010).

Con la Ley 1429 de 2010, las nuevas pequefias empresas tendran
un incentivo tributario y fiscal que consiste en el pago gradual, du-
rante los primeros seis afios, del impuesto denominado de renta y
complementarios. Este beneficio sera prorrogable a las empresas
de menores ingresos cuando presenten pérdidas o saldos tributa-

rios en los cinco primeros anos.

Planear antes de crear empresa
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Adicionalmente, en los paragrafos 1° a 5° de este articulo 4, se
contempla lo siguiente:
¢ No son sujetos de retencion en la fuente en los cinco prime-
ros afos.
¢ No estan sujetos al sistema de renta presuntiva en los prime-
ros cinco anos.
¢ Los contribuyentes con menores ingresos tendran tarifa
especial.

El cuadro C.1 permite una mayor facilidad en la comprensién de los
incentivos, estimulos o beneficios relacionados.

Cuadro C.1: Beneficios tributarios nacionales

PROGRESIVIDAD EN EL PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA
Articulo 4° Ley 1429 de 2010

WEELIFA el L[ e Periodos gravables contados desde

el inicio de la actividad economica

renta - Personas juridicas
Tarifa marginal - Personas naturales

0% 1e"—2° afio

25% 3¢ afio

50% 4° afo

75% 5° afio

100% 6° afno en adelante
Sistema Renta Presuntiva 6° afo en adelante
Retencién en la Fuente* 6° afio en adelante

Al terminar la progresividad, si los ingresos brutos de la pequefia empresa en el afio
anterior son inferiores a 1.000 UVT ($25.132.000 afio 2011), se aplicara el 50% de la
tarifa de impuesto de renta.

Se trasladan los beneficios de graduali-
dad para los cinco periodos gravables
siguientes.

Pérdidas o saldos tributarios periodo
de progresividad.

*Para el efecto, deberan comprobar ante el agente retenedor la calidad de beneficiarios de
esta ley, mediante el respectivo certificado de la Camara de Comercio, en donde se pueda
constatar la fecha de inicio de su actividad empresarial acorde con los términos de la presente
ley, y/o en su defecto con el respectivo certificado de inscripcion en el RUT. (Paragrafo 2°)

Fuente: elaboracién de la Unidad de Formalizacion,
Céamara de Comercio de Medellin para Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.
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2) Progresividad en el pago de aportes parafiscales y otras
contribuciones a la nomina (art. 5° Ley 1429 de 2010)

Los aportes parafiscales, establecidos por la legislacién
colombiana, constituyen una contribucién de caracter obli-
gatorio y estan destinados a las entidades de seguridad y
prevision social con el fin de prestar los servicios correspon-
dientes a los empresarios.

Toda empresa o unidad productiva de cualquier sector
econdmico que tenga trabajadores vinculados median-
te contrato de trabajo debe hacer un aporte equivalente
a 9% de su némina. Estas contribuciones son denomi-
nadas aportes parafiscales, los cuales se distribuyen de
la siguiente forma: 4% para el subsidio familiar (Cajas de
Compensacién Familiar), 3% para el Instituto Colombiano
de Bienestar Familiar (ICBF) y 2% para el Servicio Nacional
de Aprendizaje (SENA).

El cuadro C.2 muestra los beneficios que otorga el articulo

5° de la Ley 1429 de 2010 para el pago de los impuestos
llamados aportes parafiscales.

Capitulo 1
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Cuadro C.2: Beneficios en contribuciones por concepto de
noémina (parafiscales) (art. 5° Ley 1429 de 2010)

PROGRESIVIDAD EN EL PAGO DE LOS PARAFISCALES
Y OTRAS CONTRIBUCIONES DE NOMINA*
Articulo 5° Ley 1429 de 2010

- Periodos gravables contados desde
()
o Bl B el IR inicio de actividad econémica

0 1 - 2° afio

25 3% afio

50 4° afio

75 5° afio

100 6° afio en adelante

Durante los dos primeros afos, los Recreacion —Turismo social-, capaci-
trabajadores tendran derecho a: taciéon

-Cuota monetaria proporcional al apor-
A partir del tercer ano: te realizado
-Subsidio de vivienda

A partir del afio 6° gozaran de A partir del sexto afio gozaran de todos
todos los beneficios del sistema. los beneficios del sistema.

*Aportes SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar y aporte en salud a sub-
cuenta de solidaridad del FOSYGA. No se aplica a las cooperativas.

Fuente: elaboracion de la Unidad de Formalizacion,
Céamara de Comercio de Medellin para Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.

3) Progresividad en el pago de la matricula mercantil y su
renovacion anual (art. 7°, Ley 1429 de 2010)

Los comerciantes estan obligados a matricularse en el registro
mercantil dentro del mes siguiente al de comienzo del ejercicio
de las actividades mercantiles o de la fecha de escritura publi-
ca de constitucion, si se trata de personas juridicas.

En el articulo 7° de la Ley 1429 de 2010 se contempla, como
incentivo para las nuevas empresas, el pago escalonado de
la matricula inicial en el registro publico mercantil de la Ca-



mara de Comercio, asi como en las siguientes renovaciones
anuales (cuadro C.3).

Cuadro C.3: Progresividad en el pago de la matricula
mercantil y su renovacién anual
(art. 7° Ley 1429 de 2010)

Tarifa progresiva para matricula Periodos gravables contados desde

mercantil el inicio de la actividad econémica
0% 1¢r afio
50% 2° afio
75% 3 afio
100% 4° afio en adelante

El pago gradual de la renovaciéon mer-
cantil aplica solo para comerciantes.
Para establecimiento de comercio el
pago es de 100%

No se paga matricula por comer-
ciante pero si por establecimiento de
comercio

Para eliminar estos beneficios de ley se debe contar con la certificacion expedida por la Cadma-
ra de Comercio en la cual se indique que cumple con la condicién de pequeria empresa y que
contenga el nombre o razén social, de acuerdo con lo establecido en el numeral 1ro articulo 29
de la Ley 1429 de 2010 y el articulo 1° del Decreto 545 de 2011.

Fuente: elaboracion de la Unidad de Formalizacion,
Camara de Comercio de Medellin para Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.

4) Pago gradual del impuesto de industria y comercio (art. 6°
Ley 1429 de 2010, para municipios que se acojan a la ley)

A través de los tributos, sean tasas, contribuciones o im-
puestos, toda persona que reciba ingresos provenientes del
ejercicio de alguna actividad econémica o sea beneficiario
de un servicio gravado debe contribuir con la financiacién de
los gastos que el Estado demande.

El impuesto de industria y comercio es un gravamen de
caracter obligatorio que recae sobre todas las actividades
industriales, comerciales, de servicios y financieras que se
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ejerzan o realicen dentro de la jurisdiccion del municipio.
Debe cumplirse en forma permanente u ocasional, en inmue-
bles determinados, con establecimiento o sin ellos.

En las entidades territoriales se promoveran y crearan incen-
tivos, pero estos dependeran de la voluntad del respectivo
ente territorial.

Requisitos para acceder a los beneficios consagrados en
la Ley 1429 de 2010

Para obtener los anteriores incentivos legales, las pequefias empre-
sas deberan cumplir las siguientes obligaciones formales (art. 8°
Ley 1429 de 2010):
¢ Presentacion de obligaciones laborales y de seguridad social.
e Renovacion anual de la matricula mercantil.

Al mismo tiempo, la Ley 1429 de 2010 busca evitar que algunos se
puedan beneficiar indebidamente de los incentivos consagrados alli.
Para ello, el gobierno establecid, mediante el Decreto Reglamenta-
rio 545 de 2011, quiénes no se pueden beneficiar de los estimulos
de pago gradual de los aportes parafiscales de sus empleados en
los primeros seis afios (art. 5°) y de progresividad en el pago de la
matricula mercantil y su renovacién anual (art. 7°). De acuerdo con
esto, las causales de no aplicacién de los beneficios enunciados se
pueden sintetizar como lo muestra el cuadro C.4.



Cuadro C.4: Causales de no aplicacion de los beneficios
otorgados por la Ley 1429 de 2010
(art. 6°, Decreto 545 de 2011)

Tipo de comerciante

Personas naturales

Personas naturales y
Personas juridicas

Personas juridicas
creadas como
consecuencia de

Personas juridicas
constituidas con
aportes de

Personas juridicas
que adquieran

Personas naturales
en cuyos activos
se encuentren

wh =

Presupuesto

Que cancelen su matricula y
con posterioridad presenten so-
licitud de otorgamiento de una
nueva matricula con la misma
actividad econémica.

Que se encuentren inactivas:
cuando por mas de un afio han
dejado de renovar la matricula
mercantil.

No hubieren realizado aportes a
la seguridad social por no tener
personal contratado durante al
menos un (1) afo consecutivo
con anterioridad a la entrada en
vigencia de la Ley 1429 de 2010.

Escision.

Fusion.

Reconstitucion en los tér-
minos del articulo 250 del
Caodigo de Comercio.

establecimientos de comercio,
sucursales o agencias destina-
dos a desarrollar una empresa
existente.

con posterioridad a la constitu-
cion, establecimientos de co-
mercio, sucursales o agencias
destinados a desarrollar una
empresa existente.

establecimientos de comercio,
sucursales o agencias destina-
dos a desarrollar una empresa
existente, transferidos por
persona juridica o natural.

Fundamento juridico

Literal a) del art. 6°
Decreto 545 de 2011

Art. 7°, Decreto 545
de 2011

Literales c), d) y €)
del art. 6°, Decreto
545

de 2011

Literal f) del art. 6°
Decreto 545 de 2011

Literal g) del art. 6°
Decreto 545 de 2011

Literal h) del art. 6°
Decreto 545 de 2011

Fuente: elaboracion de la Unidad de Formalizacion,
Céamara de Comercio de Medellin para Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.
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B) Incentivos para la creaciéon de empleos

Los beneficios correspondientes a quienes creen empleos estan
contemplados en los articulos 9° a 23° de la Ley 1429 de 2010:

1) Descuentos en el impuesto sobre la renta y complemen-

tarios, los aportes parafiscales y otras contribuciones
de nomina

Se podran descargar como descuento tributario del impues-
to de renta los pagos efectuados por concepto de aportes
parafiscales correspondientes a nuevos trabajadores que
hagan parte de los siguientes grupos:

¢ Menores de 28 afios

e En situacion de desplazamiento

e En proceso de reintegracion

¢ En condiciéon de discapacidad

e Mujeres mayores de 40 afios

¢ De bajos ingresos que devenguen menos de 1,5 SMLMV
(esto es lo que se denomina para efectos de la ley, el
primer empleo)

El beneficio se puede obtener durante dos o tres afios, depen-
diendo del grupo a que pertenezca el nuevo trabajador, de con-
formidad con la explicacion que se muestra en el cuadro C.5.



Cuadro C.5: Descuentos en el impuesto sobre la renta
y complementarios, los aportes parafiscales
y otras contribuciones de némina de
trabajadores (arts. 9° a 14° Ley 1429 de 2010)

Grupo vulnerable

1. Menor de 28 afios

2. En situacion de
desplazamiento

3. En proceso de
reintegracion

4. En condicién de
discapacidad

5. Mujeres mayores de 40
afos sin contrato de
trabajo en los ultimos
12 meses

6. De bajos ingresos que
devenguen menos de
1,5 SMMLV
Este es el denominado
PRIMER EMPLEO. No
deben aparecer en PILA,
salvo como
independientes.

Anos de beneficio

Requisitos

a) Aumentar empleos y valor
de némina respecto al mes
de diciembre del
afo anterior.

c

Nuevos empleos, sin que
puedan interpretarse como
tales aquellos que surgen
luego de la fusion

de empresas.

El descuento tributario no
puede ser incluido como
costo o deduccién en la
declaracién de renta.

Ke)

k2

Los aportes parafiscales
deben ser oportuna 'y
efectivamente pagados.

o

No opera para personal de
reemplazo de trabajadores
anteriores.

f) No beneficia C.T.A.

Para efectos de la determinacion del impuesto sobre la renta y complementarios, se podrdn tomar
como descuento tributario los aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensacion Familiar, asi como el
aporte en salud a la subcuenta de solidaridad del FOSYGA y el aporte al Fondo de Garantia de Pension
Minima correspondientes a los nuevos empleos (arts. 9° a 14° Ley 1429 de 2010).

Fuente: elaboracién de la Unidad de Formalizacion,

Céamara de Comercio de Medellin para Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.

C) Eliminaciéon de tramites laborales (ante el Ministerio

de la Proteccién Social)

La Ley 1429 de 2010 elimina una serie de tramites que debia
surtir un empleador para dar cumplimiento a sus obligaciones
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laborales, establecidas en la legislacién laboral y de seguridad

social (cuadro C.6):

Aprobacién del reglamento interno de trabajo.
Aprobacién de descuentos de nébmina a los trabajadores.
Tramite para préstamos entre empleador y trabajador.
Autorizacion de pago en dinero al trabajador hasta de la

mitad de las vacaciones.

Autorizacion del pago o retiro de cesantias al trabajador.

Cuadro C.6: Simplificacion de tramites laborales para
facilitar la formalizacién.

Reglamento interno
de trabajo .
Arts. 17-22
Ley 1429 de 2010

Descuentos

prohibidos
Art. 18 Ley 1429
de 2010

Tramite de los
préstamos
Art. 19 Ley 1429
de 2010

44

Se modifica el tramite de objeciones y publica-
cion del mismo.

No se requiere aprobacion del Ministerio.

El empleador publica en cartelera y comunica
en circular el reglamento interno de trabajo.

Se modifica el articulo 119 del CST.

Se elimina del tramite de solicitud de autoriza-
cion al inspector del trabajo para descuentos
por préstamos, anticipos, retenciones o deduc-
ciones cuando la deuda es por una suma de
tres veces el salario del trabajador.

Se hace responsable al empleador por perjui-
cios causados al trabajador al efectuar des-
cuentos autorizados y no entregarlos oportuna-
mente al beneficiario.

Se modifica el articulo 151 del CST.

Se elimina la disposicion que sefalaba que

el empleador no podra efectuar retencion o
deduccion [...] en cuanto el total de la deuda
supere al monto del salario del trabajador en
tres meses.

Cuando pese a existir el acuerdo, el empleador
modifique las condiciones pactadas, el trabaja-
dor podra acudir ante el inspector del trabajo a
efectos de que exija su cumplimiento, so pena
de la imposicién de sanciones.

Se modifica el articulo 149 del CST.



Compensacion
en dinero de las
vacaciones
Art. 20 Ley 1429
de 2010

Pago de cesantias
para financiar
vivienda
Art. 21 Ley 1429
de 2010

Registro del Comité
Paritario de Salud
Ocupacional
Par. 2° art. 65 Ley 1429
de 2010

Trabajadores
colombianos
y extranjeros.
Proporcién e igualdad
de condiciones.
Derogatoria articulo
74 del CST

- Se autoriza acuerdo entre empleador y trabaja-
dor para pagar en dinero hasta la mitad de las
vacaciones sin necesidad de autorizacién del
inspector del trabajo.

. Se modifica el numeral 1° del articulo 189
del CST.

- Se elimina la necesidad de autorizacion por
parte del inspector del trabajo para el pago,
anticipo o préstamos sobre las cesantias.

. Autoriza el empleador o el fondo de cesantias,
previa verificacion de inversion.

. Se establece el término de cinco dias habiles
siguientes para el pago del anticipo de cesantia.

. Se prevé la intervencion del MPS si el pago no
se hace dentro del término previsto, pudiendo
imponer multas.

- Se modifica el numeral 3° articulo 256 del CST.

. Se elimina la obligacion a cargo del empleador
de registrar ante el Ministerio de Proteccion
Social, el Comité Paritario de Salud Ocupacional
o el vigia ocupacional que tenga la empresa.

- Debe tenerlo pero no registrarlo.

- Suprime el literal f del articulo 21 Decreto Ley
1295 de 1994.

Se produce un vacio respecto del requisito de
proporcionalidad, previsto en el articulo 10 nume-
ral 3 de la Resolucion 4700 de 2009.

En razon a lo anterior, el Ministerio de Relaciones
Internacionales sigue considerando la proporcio-
nalidad como un requisito para la expedicién de la
visa temporal de trabajador.

En la practica, el Ministerio de la Proteccién So-
cial ya no expide dicho certificado.

El Ministerio de Relaciones Exteriores solicita
que se anexe un oficio en el cual se justifique el
ingreso del trabajador extranjero a la actividad de
la empresa en Colombia, asi como una relacion
de la némina para poder evaluar si se protege la
mano de obra nacional y se respeta

la proporcionalidad.

Fuente: elaboracion de la Unidad de Formalizacion, Camara de Comercio de Medellin para

Antioquia, a partir de la Ley 1429 de 2010.
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D) Beneficios derivados del SISBEN

Se facilita la contratacion de personas vinculadas al régimen subsi-
diado de salud que no aceptaban ofrecimiento laboral por periodos
fijos por temor a perder su cupo en este régimen.

El beneficiario del régimen subsidiado de salud mantiene el cupo
por dos afos siguientes a la vinculacion laboral (art. 46 Ley 1429
de 2010).

e Se conservan los beneficios propios del régimen subsidiado
a la poblacidn vulnerable que acceda a un empleo formal, por
el término de un afio contado desde su vinculacion laboral.

e Se conserva el cupo del régimen subsidiado en salud por el
término de dos anos siguientes al inicio de la vinculacion laboral.

e Sin duda, incentiva a los beneficiarios del SISBEN a formali-
zar su trabajo.

INCENTIVOS ADICIONALES PARA LA FORMALIZACION
A) Permisos sanitarios para microempresarios de alimentos

El Decreto 4444 de 2005 establece un incentivo para la co-
mercializacién de los alimentos fabricados y distribuidos en
el territorio nacional por microempresarios. Este estimulo rige
con algunas excepciones contempladas en el mismo decreto.

A cambio del registro sanitario, a los microempresarios se
les expide un permiso con vigencia de tres afios contados
a partir de la fecha de su notificacion. No sera renovable,
y vencido el permiso sanitario, el microempresario debera
obtener el respectivo registro.

Este permiso sanitario tiene un costo de 23 SMLDV*.



B)

C)

Registro de marcas ante la Superintendencia de Indus-
tria y Comercio

La Superintendencia de Industria y Comercio, mediante Re-
solucién 72897 de diciembre 24 de 2010, concede a las mi-
croempresas, por todo el afno 2011, un descuento de 25%
sobre el valor de las tasas fijadas en el tramite de registro de
marcas de productos o servicios y lemas comerciales.

La tarifa normal como ejemplo es de $728.000 para
el ano 2011. Con el incentivo, las microempresas solo
pagaran $546.000, con vigencia de diez afios. Si esta
diligencia se hace por Internet, el microempresario
tendra un descuento adicional de 5%, por lo cual solo
pagaria $509.600.

Politica de compras publicas a las mipyme

El articulo 12 de la Ley 1150 de 2007 y el Decreto 3806 de
2009 establecen una normatividad que facilita a las mipyme
formales contratar con el Estado y convertirse en proveedo-
res de bienes y servicios de las entidades oficiales. Para el
logro de estos beneficios se requiere que se cumplan tres
requisitos:

Las mipyme interesadas deben participar en un proceso de
licitacion publica, seleccion abreviada y concurso de meéritos.

Los contratos que se acuerden deben tener una cuantia inferior
a 750 SMMLV .

Las mipyme proponentes de contratacion deben ser al me-
nos tres; de lo contrario, la convocatoria se abrira a todas
las empresas.
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D) Sociedad por Acciones Simplificada (Ley 1258 de 2008)

Con la entrada en vigencia de la Ley 1258 de 2008 ya no se
puede constituir una Sociedad Unipersonal y, en cambio,
se debera establecer la denominada Sociedad por Accio-
nes Simplificada (SAS), constituida por una o varias perso-
nas naturales o juridicas (micro, pequena, mediana o gran
empresa), en la que los asociados solo seran responsables
hasta el monto de sus respectivos aportes.

e [a constitucion y operacion de la SAS podran hacerse con
cualquier monto de capital social y niumero de empleados; su
constitucion y reforma seran mas faciles y podran realizarse
mediante documento privado.

e Salvo excepciones de ley, no se exige revisor fiscal. Las certi-
ficaciones y dictamenes contables las emite un contador pu-
blico (art. 1°, Decreto 2020 de 2009,.

e [a constitucion de junta directiva es opcional.

e | a SAS puede tener vigencia indefinida.

e FEl objeto social de la SAS puede ser indeterminado.
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Planear

y administrar la empresa

La planeacién es considerada la mas importante de las funciones
administrativas. El cabal ejercicio de la funcién de planeacién parte
de escribir y realizar las actividades y tareas concretas, desde cada
una de las areas de la empresa, que se disefian para que tanto el
empresario como el gerente y demas empleados las hagan realidad.

La planeacién consiste en escribir lo que se va a realizar, con el
tiempo suficiente para hacer los ajustes necesarios; significa pen-
sar en el futuro y tomar las decisiones concretas sobre objetivos.
Es formular politicas, procedimientos, presupuestos, prondsticos y
metas que se deben lograr en la empresa, con tiempos, lugares y
responsables especificos.

» 2.1 Plan de empresa y plan de negocios
El plan de empresa es una herramienta ordenada, con datos con-

fiables, que permite determinar la secuencia de montaje, opera-
cion, administracién y gerencia de una empresa.
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El término plan de empresa se usa comunmente cuando la em-
presa ya esta en funcionamiento; el término plan de negocios se
utiliza por los emprendedores que desean montar sus empresas,
pero que aun no estan en funcionamiento. Los dos documentos
manejan los mismos conceptos.

Lo ideal es que toda empresa, como se dijo en el capitulo anterior,
tenga escrito previamente un plan de negocios o plan de empresa
antes de poner a funcionar el proyecto. Dado que muchos han ini-
ciado su emprendimiento sin este documento o que lo tienen des-
actualizado, la recomendacion es devolverse al primer capitulo de
la Guia y revisar los aspectos generales que se deben tener claros
para orientar el negocio como punto de partida.

Si el empresario no desea incurrir en gastos inoficiosos, aspira a
trabajar con objetivos definidos y correr los menores riesgos, debe
tener un plan de empresa. Por eso es importante tener claros los
beneficios de una buena planeacién ya que esta se considera el
cimiento de la unidad productiva.

Un empresario planea su negocio con el fin de proyectar cada una
de las acciones de la compainiia, para darle un norte, una direccion.
La planeacion sirve para:

e Mejorar la aplicacion efectiva del tiempo: la planeacion le
ayuda a cumplir con las tareas y metas programadas.

e Concentranse: las continuas tareas que van apareciendo en
el quehacer diario distraen a quien no tiene planes definidos
y lo impulsan a realizar cosas diferentes de las prioritarias.

e Determinar lo urgente y lo importante. Con un plan de trabajo
se hace posible diferenciar entre lo que realmente se necesi-
ta hacer ya y lo que se puede aplazar.

¢ Prevenir posibles contingencias.

e Mantener el orden, principio fundamental de todo empresa-
rio exitoso.



e Controlar cada dia las finanzas. Muchos de los pagos que
debe realizar la empresa tienen una fecha especifica; si no se
realizan en la fecha, se puede incurrir en multas.

» 2.2 Requisitos para un buen plan empresarial

Para efectuar una buena planeacién, debe conocer muy bien la
empresa que se quiere montar o consolidar, es decir, sus alcances
internos y externos segun las condiciones del mercado. Por consi-
guiente, el empresario debe ser un excelente conocedor del medio
y de los mercados.

Los planes de la empresa, sin embargo, no los puede realizar sola-
mente el emprendedor o él y los directivos de la empresa. Puesto
que se ejecutan en todas las areas y bajo la responsabilidad de
todos los miembros del equipo de trabajo, la planeacién debe ser
compartida y comunicada a todos los empleados, para que ellos
puedan empoderarse y trabajarlos en forma eficiente.

Por tal razon, la planeacién es una tarea constante. Se debe planear
desde el inicio mismo del proyecto y hacer las revisiones del caso,
inclusive reprogramar, cada seis meses o cada afo. En la practica,
los planes deben disefiarse para el largo, mediano y corto plazo, asi:

e Plan a tres anos, el cual se debe reajustar cada doce me-
ses. Su contenido obedece a una planeacién estratégica con
componentes amplios.

¢ Plan anual, que se desprende de la planeacion a tres afos.
Se elabora para cada una de las acciones generales que se
han definido en la empresa y contiene los objetivos especi-
ficos en cada una de las areas. Sera la contribucion al desa-
rrollo de las metas fijadas durante dicho periodo.

e El plan mensual, por su parte, se hace sobre la base del in-
ventario de los asuntos operativos que se deben atender.
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» 2.3 La planeacion estratégica

La planeacion estratégica es un estilo de planeacion mas profun-
da, con mayores componentes y analisis que la planeacién normal.
Se trata de una planeacion gerencial para las empresas modernas,
que permite dirigir y tener claridad sobre lo que se quiere lograr con
la entidad productiva.

En la planeacién estratégica se trabaja en dos aspectos:

e |as estrategias corporativas, las cuales responden al “como”
y definen los limites dentro de los cuales debe trabajar la em-
presa, y las formas de manejar los negocios para obtener la
ventaja corporativa.

e Estrategias competitivas, que ayudan a que la empresa al-
cance los mejores niveles en ventas, rentabilidad, con base
en los procesos, precios y niveles de diferenciacion.

» 2.4 El organigrama empresarial

Un organigrama es un grafico que representa en forma detallada
y jerarquica cémo se distribuyen las areas, los cargos y las fun-
ciones en la empresa. El mas comun y conocido es el organigra-
ma piramidal.

El organigrama de la empresa sirve para:

e Visionar en forma general la estructura de la empresa.

e Mejorar y clarificar los roles de cada seccion y actividades
especificas.

e Conocer el departamento o seccién de la empresa al que
pertenece cada empleado.

e Entender los roles y responsabilidades individuales de los
empleados.

e Generar claridad sobre el orden jerarquico de la empresa.



Con frecuencia se encuentra que la gran mayoria de las mipyme no
tienen definidas claramente las diferentes areas del ente empresa-
rial ya que en ellas el propietario cumple todos los roles, es el que
realiza todas las funciones, entre otras razones, principalmente, por
un presupuesto limitado. Por tal motivo, es importante que se co-
nozcan cuéles deben ser las areas funcionales de una empresa. La
idea consiste en irlas integrando paso a paso en la compaiia, de
acuerdo con el crecimiento de la unidad productiva. Con una vision
clara de esas areas, es posible realizar la planeacién en cada una
de ellas, independientemente de quien sea la persona encargada
de ejecutarla. Las areas estan definidas como lo muestra el grafico
G.1, denominado “organigrama empresarial”.

Grafico G.1: Modelo de Organigrama Empresarial
(Ejemplo aplicable para una empresa de produccion)

RECURSOS 2 CONTABILIDAD
MERCADEO PRODUCCION
HUMANOS
CONTABILIDAD
COMPRAS VENTAS CONTRATACION NOMINA DISENO ENSAMBLE COSTOS Y FINANZAS
PRESUPUESTO
I | I Investigacion Lineas de
y desarrollo Produccion
Investigacion Vendedor ALMACEN Facturacion, be_mcos,
de mercados bodega proveedores, clientes.

Fuente: elaboracion del Componente Formalizacion del proyecto Medellin Ciudad Cluster.
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* Area de mercadeo y ventas: es el drea de donde parte el
negocio de la empresa o el proceso de produccion, si es una
empresa industrial; tiene varias funciones:

e Estudiar los mercados: proveedores, clientes, competencia.
e Estudiar el crédito para los nuevos clientes.
e Analizar los proveedores de materias primas e insumos.

« Area de recursos humanos: donde se administra el personal de
la empresa; tiene, entre otras, las siguientes funciones basicas:

e Contratacién: andlisis de hojas de vida, entrevistas, prue-
bas de conocimiento, pruebas sicotécnicas, reclutamiento
y contratacién, induccion a la empresa, induccién en el car-
go, carnetizacion, capacitacion y recreacion.

e Némina: departamento donde se llevan los registros de
tiempos laborados, se preparan los pagos salariales, de
prestaciones sociales, a salud-EPS, a la Administradora
de Riesgos Profesionales (ARP), a pensiones de los em-
pleados y pago de los parafiscales. Estos corresponden a
9% del valor de la nébmina pagada en el mes, asi: caja de
compensacién familiar (Comfenalco o Comfama), 4%; al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF), 3%; al
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), 2%. El total de
los parafiscales se tramita ante la caja de compensacion
familiar que el empresario ha escogido y la cual, a su vez,
hace la distribucién de los porcentajes respectivos a las
otras dos instituciones. En este departamento se deben
llevar los registros organizados por empleado, en carpetas
independientes, donde conste el historial laboral de cada
uno, sus vacaciones, primas, cesantias, dotacion y demas
prestaciones que se le pagan o adeuden.

 Area de produccién, compuesta por dos departamentos:

¢ Disefo: Se encarga de actualizar los estilos y modelos de
productos o servicios que tiene la empresa, con base en



las investigaciones que realiza en el medio. Para ello, aplica
la prospectiva, innova, consulta los gustos, las preferen-
cias, los impactos de los productos o servicios entre los
consumidores. De dichas investigaciones deben surgir los
prototipos de nuevos productos o servicios, los cuales de-
ben ser sometidos a pruebas y ensayos previos a su pro-
duccién en serie.

e Ensamble: Bajo cuya responsabilidad estan el corte y el
acomodo de los diferentes componentes del producto,
con base en los disefos recibidos.

e Area de contabilidad y finanzas. En esta area estan con-
centrados todos los documentos y datos que se procesan,
ejecutan o reciben en la empresa. Es la seccidon donde se
lleva en forma organizada toda la informacién, la que servira
para elaborar los informes y obtener los datos con los cuales
se debe determinar el estado de la empresa. Tales documen-
tos hacen referencia a:

e Contabilidad, costos y presupuestos, donde se configuran
los balances, los estados de pérdidas y ganancias, los flu-
jos de caja, se lleva el registro de proveedores y clientes,
con las cuentas por pagar y las cuentas por cobrar.

e Finanzas, es la secciéon donde se llevan los estudios de
rentabilidad y de recursos que posee la empresa; se de-
terminan los dineros que se deben conseguir con las enti-
dades financieras para la ejecucion de algun proyecto o en
el transcurso de las actividades normales de la empresa.
También se realizan analisis de rentabilidad de cada pro-
ducto en forma independiente, los margenes de contribu-
cién, asi como el punto de equilibrio de la empresa.

En resumen, los planes de la empresa se deben integrar a cada una de
estas areas y funciones operativas. En el desarrollo de la planeacion se
han de tener en cuenta los siguientes aspectos como puntos de partida:
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e Objetivo general de la empresa. Es solo uno, constituido
por la combinacién de los anteriores aspectos. Debe resumir
lo que hace la empresa, sintetiza la razon de ser.

¢ Objetivos especificos. Este punto se debe redactar asi:

¢ Inicia con un verbo en infinitivo.

e Es corto, conciso, claro.

e Esta ubicado en el tiempo (afios, meses, dias, horas) que
se demorara la ejecucién del proyecto.

e Estalocalizado en un espacio geografico determinado (la em-
presa, el area, el barrio, la ciudad o el pais) donde se realizara.

e Es medible (determinado por una cifra, un porcentaje, un
numero o indicador), de esta manera se puede evaluar su
cumplimiento, su avance o retroceso.

e Actividades. Lo que se va a realizar a nivel general para
cumplir el objetivo especifico, son las fases.

e Tareas. Constituidas por los eventos que se deben cumplir
para que la actividad llegue a un feliz término.

¢ Indicadores de cumplimiento. Son los aspectos que daran
fe de que la actividad se realiz6 efectivamente.

¢ Responsables. Son las personas que llevaran a cabo cada
una de las actividades programadas en la planeacion.

Cuadro C.7: Modelo propuesto para realizar la planeaciéon

Objetivo Objet’n-los Actividades | Tareas | Tiempo Ind|ca_do_r de Responsable
general | especificos cumplimiento
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En la planeacion se deben trabajar los planes generales de cada
area teniendo en cuenta que todos estan estrechamente relaciona-
dos, que no pueden concebirse en forma aislada ya que cada area
depende de la otra. Se deben manejar estrechos lazos de comu-
nicacion entre las diferentes secciones. A continuacién, tipos de
planes que puede tener una empresa:

¢ Plan de mercadeo: plan de ventas y plan de compras.

¢ Plan de produccion: con base en las estadisticas internas de
la empresa o a partir de los pedidos de los vendedores.

¢ Plan de recursos humanos: definido con base en las necesi-
dades de la empresa y los perfiles de cada cargo.

¢ Plan de ingresos: con base en las ventas proyectadas para
la empresa.

¢ Plan de egresos: con base en los gastos y compras de ma-
terias primas.

¢ Plan de rentabilidad: obedece a planes de la empresa.

e Plan de pagos: a partir de un listado de cuentas por pagar,
con sus fechas de vencimiento en forma ordenada, para ge-
nerar, con base en los planes de ventas y de ingresos, el plan
de pagos, conformando, asi, el flujo de caja.

¢ Plan de inversiones y finanzas: cada peso que ingresa a la
empresa debe tener el debido control, con un plan de rein-
version cuando la empresa deja algunas utilidades o median-
te préstamos de entidades financieras; pero antes de hacer
efectivo el préstamo, se debe tener claridad de la forma en la
cual se pueden realizar los pagos respectivos.

¢ Plan de comunicacion interna y externa: Es aquel que apoya
la estrategia de la empresa para dar coherencia e integrar
los objetivos, los planes y las acciones de la direccién; y la
difusion y gestién de la imagen y de la informacion

e Plan de mejoramiento continuo: consiste en tener acciones
para reformar las no conformidades internas o externas, con
el fin de perfeccionar cada dia. Hace parte del plan de calidad.
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» 2.5 Plan de trabajo de la empresa

El plan de trabajo debe elaborarse entre el empresario y el grupo de
colaboradores siguiendo estos pasos:

1. Realizar un listado de actividades diarias, semanales, quince-
nales, mensuales y en fechas especiales para cada uno de los
cargos y empleados. En tal sentido:

Definir los objetivos generales y especificos de cada cargo
0 puesto.

Organizar las actividades por prioridad; iniciar por las activi-
dades diarias y asighando un horario a cada una.

Organizar las actividades para la semana por grupos, areas
O cargos.

Asignar una meta a cada objetivo o indicador de cumpli-
miento, que debe salir de las actividades o de los productos
gue se van a entregar.

Establecer un responsable o reasignar funciones a cada uno
de los cargos, de tal forma que sea equitativa la carga laboral
y que tenga concordancia con cada perfil.

Determinar un tiempo para la entrega a satisfaccion de cada
meta u objetivo.

Realizar un cuadro de produccion por hora, turno, por lote,
por semana, quincenal o mensual, segun su necesidad, para
trazar los indicadores de cumplimiento, con los items que
aparecen en el cuadro C.7 de este mismo capitulo.

2. En Excel, el empresario puede elaborar un cuadro proyectado
de la produccién, previo analisis de métodos y tiempos opera-
cionales en cada uno de los cargos.

» 2.6 Planear y ejecutar con calidad

De nada sirve tener muchos planes de accion en el papel si no van
a ser efectivamente ejecutados. Para que los planes se concreten 'y
se pongan en practica en todas las areas y para todas las activida-
des de la empresa, existe la técnica PHVA, que significa:



P: Planear, basado en el objetivo de la empresa, el analisis
del entorno y sus potencialidades internas.

H: Hacer, referido al cumplimiento de los planes acordados como
un todo, dirigido a cada departamento y a cada empleado.

V: Verificacién, revision del cumplimiento efectivo y con cali-
dad de cada una de las actividades. Es la comparacion de
lo planeado contra lo ejecutado.

A: Actuar, ya sea con acciones de mejoramiento o correcti-
vas de lo realizado en toda la empresa.

» 2.7 Planeacion para el mediano y largo plazo.

El empresario organizado debe tener en cuenta que no todos los
planes se pueden cumplir al mismo tiempo, por lo cual se requiere
tener una vision clara y los tiempos requeridos. Se debe definir con
base en los siguientes conceptos:

¢ Definicion de objetivo general y objetivos especificos.

e Lamision: se refiere a lo que hace la empresa, su razén de ser.

e Lavisidn: es lo que la empresa quiere ser en el futuro.

e Las politicas y los valores corporativos.

e El analisis interno y externo de la empresa.

¢ Ventajas comparativas (los aspectos en los cuales su pro-
ducto es mejor que el de la competencia) y competitivas (las
caracteristicas que hacen los productos de menor costo y
con mayores beneficios para los clientes).

¢ Disefar nuevos productos o servicios para el futuro.

e Definir nuevos mercados a los cuales se piensa enfocar.

e Renovar la imagen corporativa y el portafolio de servicios.

e Adoptar nuevas tecnologias para la empresa.

e Realizar un analisis interno y externo de la empresa (DOFA)3.
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» 2.8 Como gerenciar la empresa

La voz Gerenciar (aun no aprobada por la Academia de la Lengua)
esta relacionada con la labor de direccion y liderazgo que realiza el
propietario de la empresa o un empleado con conocimientos admi-
nistrativos y gerenciales. Su finalidad es coordinar todos los recur-
sos de la empresa de tal forma que se maximicen la productividad
y las utilidades.

En consecuencia, algunas funciones basicas de un gerente,
pueden ser:

1. Prevision: es la lectura del entorno. Se sabe lo que viene con
base en los ultimos acontecimientos econémicos. Es la visién
del empresario conocedor que esta actualizado y enterado de
todos los aspectos que tienen relacion con su empresa.

2. Organizacion: es la adopcién de una serie de medidas tendien-
tes a crear areas, divisiones, flujogramas de procesos, departa-
mentos, funciones operativas y administrativas, asi como orga-
nigramas, ademas de definir los roles de cada area y de cada
persona, para que la empresa siempre funcione correctamente.

3. Direccion: es la accion propia del lider, quien maneja y lleva la
empresa por los mejores caminos. Es el timén de la empresa,
que permite ubicarla en puntos estratégicos del mercado.

4. Control: significa tener claridad y dominio sobre los aspectos
relevantes de la empresa. Es velar por el cumplimiento de los
planes. Consiste en un comparativo entre lo planeado y lo eje-
cutado, para definir acciones concretas de mejoramiento o de
ajustes. Debe ser permanente en la empresa.
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El entorno ha cambiado. Es necesario y urgente que el empresario
conozca y se apropie de nuevas, modernas y mas competitivas
formas y mecanismos para realizar los negocios. No sirve de nada
conocer muy bien los productos, los clientes, los proveedores y la
competencia si no se toman decisiones sobre métodos y esque-
mas para el posicionamiento y permanencia en el mercado. Mé-
todos que exigen de la busqueda y creacién de ventajas compe-
titivas o diferenciadoras que la competencia no pueda copiar muy
pronto. Debe idear, consultar y mejorar para facilitar los negocios a
los clientes actuales y potenciales.

» 3.1 Mercadeo y ventas

Diferencia entre mercado y mercadeo

Se puede decir que el mercado es el lugar y el conjunto de transac-
ciones, acuerdos o intercambios de bienes y servicios entre com-
pradores y vendedores. Implica que existe competencia entre los
participantes. El mercadeo, en cambio, es una serie de actividades
que realizan personas, empresas u organizaciones para estimular
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el intercambio y comercio de mercancias, es decir, para estimular
el mercado. También significa la realizacién de estudios mediante
diferentes métodos que conducen a tener claridad sobre algunos
aspectos del mercado y que ayudan en la toma de decisiones.

A esta altura, entonces, surge la inquietud sobre la importancia de
hacer un estudio de mercados.

Sefior empresario, cuando usted realiza un estudio del merca-
do en busca de conocimientos sobre una serie de aspectos que
tienen que ver con los productos, la empresa, la evolucion del
sector, los precios, la calidad, los gustos y preferencias de los
clientes actuales o potenciales; cuando investiga sobre la com-
petencia, usted puede tomar mejores decisiones que ésta, que
tan solo actua por instinto. Eso le permite saber como esta con
respecto a la competencia, sobre los mejores proveedores de ma-
terias primas e insumos en el mercado y, en general, sobre todos
los temas del negocio en el cual se moverd la empresa que esta
administrando, ya sea en forma directa o indirecta. Sin dicho co-
nocimiento inmediato se hace imposible proyectar exitosamente
la entidad empresarial.

» 3.2 Para qué sirven los estudios e investigacion
de mercados

Un estudio de mercados tiene multiplicidad de aplicaciones pero,
en términos generales, sirve para conocer externamente aspectos
relativos a los productos o servicios y explotar mejor sus ventajas
comparativas y competitivas. Las microempresas pueden apro-
vechar mejor las bondades de un estudio de mercados porque
poseen una mayor flexibilidad para adaptarse a los cambios. El
estudio de mercados sirve para tomar decisiones con menos posi-
bilidades de error, en torno a los siguientes aspectos:

e Prondsticos de ventas, precios, calidades, condiciones de
ventas.



e Tipos de clientes, nichos de mercados, preferencias del con-
sumidor.

* Proveedores, competencia, productos, servicio, prospectiva
del mercado.

Los estudios de mercado no solo deben ser realizados antes de iniciar
la actividad empresarial, como proceso previo al de la planeacion, de-
ben efectuarse de forma periodica. Sin embargo, se presentan situa-
ciones especiales en las que hay razones apremiantes para hacerlos
sin esperar a que termine el periodo planificado; por ejemplo cuando
se presenta alguna variacién en los volumenes de ventas, cuando hay
algun resultado o algun cambio importante en el sistema econémico,
cuando se piensa en introducir un nuevo producto en el mercado o
cuando la competencia pone en circulacion un nuevo producto.

Los estudios de mercados deben ser llevados a cabo en el area
geografica donde la empresa ha de adelantar sus acciones, en los
nichos de mercado donde se pretende impactar, acorde con los
productos o servicios que se comercializaran o que estan trabajan-
do hoy, segun el interés que se tenga.

Obviamente, los estudios de los que se viene hablando exigen una
metodologia especifica. Los estudios de mercadeo se realizan tra-
dicionalmente bajo una metodologia directa, mediante el muestreo,
con la aplicacién de encuestas y el uso de la estadistica. Esta téc-
nica consiste en efectuar el analisis tomando una muestra de la
poblacion (minimo 25%) que se encuentra en el radio de accion de
la empresa, luego se resumen los datos mediante la elaboracién
de tablas (tabular los datos) y se proyectan a la poblacién total de
interés. Este método es sencillo y se puede consultar facilmente
en Internet, donde aparecen, inclusive, los tipos de preguntas que
pueden utilizarse en la averiguacion.

También existen otros métodos como los “paneles de consumido-
res” y la “observacion directa”:

* Los paneles de consumidores: son grupos de comprado-

res que se relinen en un mismo sitio y a los cuales se les da
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una degustacion, se les presenta el producto, servicio o la
empresa y se recogen sus apreciaciones.

e La observacion directa: es el andlisis que se hace del com-
portamiento del consumidor, sus gustos y preferencias. El
investigador trata de deducir, entre otras cuestiones, por qué
el consumidor escoge una marca y no la otra, cual es su
método de seleccion y qué le llama la atencion en el exhibi-
dor. Este método debe realizarse sin que el observado se dé
cuenta, para no afectar su comportamiento.

El empresario también puede acudir a otras fuentes de informacion
relevante como base de la investigacion de mercados: son los da-
tos externos. Las revistas especializadas, la prensa econdémica, las
investigaciones académicas, estudios contratados por entidades e
instituciones con competencia sectorial, entre otras, pueden ser un
apoyo importante.

En Internet, normalmente, aparecen resultados de investigaciones
efectuadas por otros entes o personas, pero es importante analizar
la forma como fueron ejecutadas y en qué afo, pues casi nunca
obedecen a las mismas circunstancias del mercado actual. Ade-
mas, los tiempos, los ingresos y los gustos cambian. Es mejor te-
ner una investigacién actualizada y propia. Por ultimo, tiene la po-
sibilidad de tomar datos y resultados de investigaciones llevadas
a cabo por organismos del Estado como fuentes de informacion:
Dane, Proexport, Mincomercio y algunos estudios sectoriales de
ciudad, entre otros.

Preguntas que se deben realizar en una investigacion
de mercados

Cada pregunta realizada en una encuesta de este tipo debe estar
orientada a una finalidad especifica con respecto a las variables en
las cuales haya dudas y se requiera una certeza mayor. Por ejem-
plo, tipos de productos, precios, calidades, grado de satisfaccion o
volumenes que se venden o venderan, posibles clientes y provee-



dores. Las preguntas no deben ser muy abiertas ya que permiten
muchas respuestas. Por el contrario, deben ser preguntas cerra-
das, para encaminar o definir un menor margen de respuestas. De
esta manera es posible dirigir la investigacion y ser exitoso en la
obtencién de los resultados que se buscan.

Qué pasos seguir para realizar una investigacion
de mercados

1. Definicion del plan general de la investigacion. Debe consi-
derar, con base en el tipo de producto o servicio que se tiene,
cual o cudles pueden ser los clientes potenciales; cual el area
geografica de interés; las caracteristicas de la poblacion a la
que va dirigido el mercado de su producto; el estrato social,
la educacion y todos los aspectos que determinan el dénde,
coémo y cuando.

2. Definicidon de los objetivos de la investigacion. Es muy im-
portante especificar un nimero de indicadores o los conceptos
claves que la empresa requiere conocer con la investigacion. Por
ejemplo, en cuanto a la competencia (precios, ubicacion, canti-
dad, falencias); la demanda, la oferta, la satisfacciéon con el ser-
vicio y los tiempos de entrega de productos; si debe dar o no
crédito a los clientes y por cuanto tiempo; cuales son los produc-
tos o marcas similares a los de su empresa que se venden mas.
También debe conocer acerca del volumen general de consumo
y sobre todo con cudles ventajas competitivas puede ingresar a
ese mercado o si, por el contrario, debe seguir buscando otros
escenarios, en el caso de que su producto o empresa sean inca-
paces de competir con el examinado.

3. La investigacion bibliografica. Buscar en libros, perioddicos,
revistas o en Internet, con el fin de terminar de definir los con-
ceptos y tener alguna informacién preliminar antes de iniciar la
investigacion. Los datos obtenidos por esta via se denominan
“datos secundarios”.
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4,

10.

Cuestionario de la encuesta. Redactar las preguntas que
sean de interés para la investigacion y que ayuden en la toma
de decisiones.

. Prueba piloto. Esta consiste en “probar la encuesta” con algu-

nas personas de confianza, para realizar los ajustes necesarios.

. Personas que realizaran la encuesta. Si el empresario no es

el que va a efectuar directamente la encuesta, debe dar las
instrucciones necesarias a quien o quienes si lo haran: sector,
metodologia, diplomacia con la informacién, qué decir y qué
no decir; dotarlas de algun distintivo o identificacién que les
facilite la aceptacion vy, por tanto, la consecucion de la infor-
macién requerida.

. La encuesta. Los datos obtenidos son los llamados “datos pri-

marios”, que constituyen la real informacién que se utilizara.

. Tabulacién de los datos. Esta es la etapa para reunir y orga-

nizar las respuestas en un solo documento, separandolos por
cada pregunta y haciendo el conteo necesario de las contesta-
ciones respectivas. Los resultados se pueden llevar a gréaficos
que faciliten el entendimiento.

. Interpretacion de los datos. Toda la informacién, pregunta

por pregunta, se debe analizar en forma minuciosa y hacer las
correspondientes interpretaciones por escrito. Pueden surgir
varios conceptos sobre los mismos datos. Ademas, debe esta-
blecer si la informacion que se recogid, efectivamente respon-
di6 a lo que se buscaba en los objetivos previos.

Toma de decisiones. Este constituye el ultimo paso en el
proceso de investigacion de mercados. Es en este momento
cuando se deben tomar las decisiones de qué hacer y definir el
como y el cuando.



» 3.3 Recomendaciones para efectuar
las compras y las ventas

Para las compras:

e Realizar tres cotizaciones antes de definir a quién hacer
las compras.

e Someter las cotizaciones a un andlisis previo: calidad, pre-
cios, tipos de productos, responsabilidad, cumplimiento,
tiempos de entrega, sistemas y plazos para pagos, sistemas
de transporte, tiempos de abastecimiento, seguridad, posi-
cionamiento de marca, servicio posventa, capacidad técni-
ca, capacidad financiera, garantias, seguridad y ubicacion.

e Evaluar peridédicamente para verificar si el proveedor actual
continda siendo el mejor.

e Conocer el Sistema de Informacion para la Contratacion
Estatal (SICE) en el caso de los mercados publicos; esto le
permitira clasificar sus compras y, ademas, venderles a los
entes del Estado con la codificacién adecuada.

Para las ventas:

¢ Realizacién de la cotizacién o preventa.

e Aceptacion o confirmacion de condiciones (pedido del cliente).

e Cumplimiento de las condiciones por parte de ambos parti-
cipantes (vendedor y comprador): anticipos, créditos, pago
de contado, etc.

e Facturacion: segun las normas, se expiden dos copias, mi-
nimo, una para el cliente y otra para la contabilidad en la
empresa.

e Despacho o entrega de la mercancia.

e Servicio posventa: consulta sobre la satisfaccion del cliente.
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Consulta e inscripcion de la empresa al Sistema de Informacién
para Compras del Estado (SICE), en el caso de los mercados publi-
cos. El empresario puede realizarlo a través de www.sice-crg.gov.co

El Sistema de Informacion para Compras del Estado (SICE) es
el nuevo modelo de verificacion de precios y proveedores para la
contratacion en el ambito mundial y Colombia ya entré en él. Todo
empresario que le venda o aspire a venderles a las empresas del
Estado se beneficia con mayores voliumenes, al tener sus produc-
tos registrados en el sistema y cumplir las normas para proveedo-
res estipuladas alli. El sistema le va a exigir informacién sobre los
datos de la unidad productiva legalmente constituida.

Usted, como empresario, recibird importantes beneficios al re-
gistrarse en el Sistema. Cuando lo haga, defina los precios de
venta a las entidades del Estado de tal modo que pueda man-
tenerlos vigentes durante un periodo de seis meses o un afio;
para ello, haga un estudio previo de los costos adicionales en
que incurrira con la contratacion estatal: podlizas, seguros, trans-
portes, tiempo de pago, estampillas, incrementos de materias
primas en ese tiempo. Toda esta informacién debe actualizarla
periddicamente.

» 3.4 Mercadeo y uso de tecnologias de
la informacion y la comunicacion

El mercado ha dado un paso que obliga al empresario a compren-
derlo vy utilizarlo. El comercio electrénico rompe con los tradiciona-
les esquemas de negociacion y establece un nuevo marco practi-
co y juridico para realizar negocios, por lo que es importante que
cualquier empresario que aspire a realizar negociaciones por este
medio reciba una asesoria previa, dado que este nuevo esquema
no esta lo suficientemente reglamentado aun.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC) son un
conjunto de herramientas que sirven como soportes de la infor-



macion y canales de comunicacién relacionados con el almace-
namiento, procesamiento y digitalizacién de datos. Las TIC hacen
referencia a los dispositivos electronicos utilizados en comunica-
cién. Actualmente son herramientas de uso indispensable para
todo empresario.

El comercio electrénico (mercado virtual) tiene como fin generar
relaciones a través de Internet, en lugar de hacerlo, como tradi-
cionalmente se ha hecho, por intercambios fisicos directos. Am-
bas formas de relacién —virtuales y fisicas directas— permiten a las
empresas ser mas eficientes y flexibles en sus operaciones inter-
nas; mejoran la relacién con los proveedores, y permiten obtener
mayores momentos positivos con los clientes cuando es posible
optimizar los procesos.

En el plano internacional, la Camara de Comercio Internacional
(CCI) ha sido el organismo que desde 1919 ha venido fomentan-
do la globalizacién de los mercados y dentro de este escenario ha
buscado el desarrollo del comercio electrénico. En Colombia, la
Camara de Comercio de Bogota actua mediante el Comité Delega-
do de la CCI desde 1991.

Por tales consideraciones, es pertinente hacer varias recomenda-
ciones que el empresario debe tener en cuenta para realizar comer-
cio electrénico y hacer uso adecuado de las TIC:

e Seguridad, desempeno, disponibilidad y logistica. La pu-
blicidad que se genere o se distribuya en medios electroni-
cos debe ser clara, suficiente y veraz; evitar siempre ofrecer
de forma engafiosa sus productos o servicios*.

e Acceso a un correo electrénico. La comunicacion entre
empresas es cada vez mas virtual que presencial; por eso es
aconsejable tener una cuenta de correo electrénico activa,
revisarla con frecuencia y utilizarla como un canal de infor-
macion y comunicacion éptimo y seguro.
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e Presencia en Internet. Es indispensable realizar las gestio-
nes para darle visibilidad a la empresa en Internet, y asi ofre-
cer sus servicios o productos, tener una relacién directa con
los clientes o usuarios y posicionar su firma.

En tal contexto de desarrollo del mercado y las tecnologias de la
comunicacion, se hace indispensable generar confianza en los
clientes para realizar buenos negocios por Internet. Diversos meca-
nismos y aspectos favorecen la creacién de un clima de confianza
entre el cliente, la empresa y el medio. La base para desarrollar el
comercio electrénico consiste en dotarse de herramientas que per-
mitan transacciones accesibles, legales y seguras, indispensables
para tener una relacion empresa-cliente confiable. Para lograr este
ambiente el empresario debe procurar que:

e Toda transaccidén cuenta con un mecanismo de protec-
cién razonable que impida que terceras personas tengan
acceso a la informacién que se transmite;

¢ Cuando los consumidores manifiesten que no desean re-
cibir mensajes comerciales por correo electrénico, respe-
tar su decision;

e Al momento de la negociacion, incluir informacién suficien-
te sobre los términos, condiciones y costos asociados con
la operacién de comercio electrénico que se inicia; de este
modo, permitira a los consumidores tomar una decisién
bien informada antes de participar en la transaccion;

e Para el pago, es muy importante proporcionar a los con-
sumidores mecanismos seguros y faciles de usar;

e Con respecto a la proteccion de los datos personales y
comerciales de sus clientes, brindarles garantia de con-
fiabilidad. Solo utilizar dicha informacién para fines auto-
rizados por ellos y permitidos por la ley;

e Las personas le autoricen para recolectar y usar sus da-
tos personales cuando se requieran en otros espacios de
la empresa;

e Con el fin de evitar pérdida de informacion, realizar una co-
pia de seguridad periédica;



e Actualice la informacién con frecuencia para que sea veraz y
completa, y

e Cuando el cliente desee revisar y actualizar o retirar su in-
formacién personal, debe contar con el mecanismo conve-
niente para hacerlo confiadamente.

Pero lo anterior no es suficiente, el empresario debe tener algunos

cuidados al momento de realizar una venta por medios electrénicos:

e Confirmar cada paso del proceso de venta y la adecuada
recepcion del pedido.

e Expresar con claridad el tiempo limite para revocar el pedido.

Y, al momento del pago electrénico, debe actuar con claridad:

e Especificarle al cliente la fecha exacta en la que se le cargara
el cobro a su tarjeta de crédito; brindarle otras posibilidades
de pago.

e Usar un sistema seguro para el pago.

Por ultimo, cuando entregue el producto debe asegurarse de

e entregar la factura de compra;

e enviar por escrito el proceso de devolucion y adjuntar la
garantia del producto;

* anexar las instrucciones de uso, montaje y cuidados;

e avisar previamente si no se puede cumplir con los tiempos
de entrega, y

e asegurarse de que el cliente reciba el producto y se encuen-
tre a gusto con él (servicio posventa).

La legislacion colombiana regula el comercio electrénico. En tal
sentido, la Ley 527 de 1999 estipula que la oferta electrénica debe
realizarse en un lenguaje sencillo, en el idioma del pais donde se
efectla la transaccion, con letra legible y tamafio adecuado. Dicha
comunicacion debe contener:
e Excelente informacion sobre los pasos que deben seguirse
en la adquisicién del bien;
e El precio de compra completo, incluyendo impuestos, trans-
portes y modalidad de pago;
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* Plazo de validez de la oferta, términos y condiciones de pago;

e Forma de entrega del bien o servicios;

e Caracteristicas de los bienes o servicios;

e Condiciones en caso de desistimiento del negocio;

e Garantias aplicables a la adquisicion del producto o servicio;

e Lugar de domicilio del oferente y medios para realizar posi-
bles reclamaciones;

e Opcidén para que el cliente realice un nuevo vistazo a los pro-
ductos que desea pedir, antes de realizar la compra oficial del
bien o servicio, y desistir del negocio hasta el Ultimo momento;

* Medio para archivar o imprimir el resumen de lo pedido, e

¢ Informacién completa sobre la jurisdiccion y leyes aplicables.

» 3.5 Las franquicias

En la actualidad, en Colombia se presenta un auge de los negocios
por medio de las franquicias. Este es un nuevo escenario que de-
beran explorar los empresarios que quieran crecer o tener mejores
condiciones competitivas en el nivel empresarial.

La franquicia es el mecanismo comercial que permite al franqui-
ciante —quien posee una determinada marca o tecnologia (cono-
cimiento) para comercializacién de un bien o servicio muy posi-
cionada- cederle al franquiciado, por medio de un contrato, los
derechos de transferencia o uso de dicha marca o tecnologia. A la
vez, el primero provee de asistencia técnica, organizativa, gerencial
y administrativa al negocio del segundo.

Al adquirir una franquicia, el empresario franquiciado debe conocer
que el franquiciante se debe comprometer a:

e Desarrollar y probar en la practica el concepto de negocio y
su tecnologia, asi como establecer los métodos y procedi-
mientos que dirigiran el funcionamiento de la franquicia.

e Reclutar, seleccionar y capacitar al franquiciado dentro de la
mejor técnica.



e Mantener un equipo dedicado al constante desarrollo y me-
jora de productos, servicios y técnicas que permitan elevar el
nivel de desempenfo de las respectivas franquicias.

e Supervisar continuamente la red constituida por sus franqui-
cias para prevenir que se adopte cualquier actitud u omisiéon
que afecte la imagen.
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Todos los individuos que trabajan para la empresa constituyen el
recurso humano de la organizacion. No obstante, es comun que
también se denomine asi a la funcién que se ocupa de seleccionar,
contratar, formar, emplear y elaborar estrategias para la permanen-
cia de los colaboradores de la organizacion. Normalmente, estas
tareas las desempenia el propio empresario cuando su unidad pro-
ductiva es pequefia, o un grupo de profesionales cuando el tamafio
de la empresa asi lo permite.

En las empresas que tienen la disponibilidad presupuestal y admi-
nistrativa es recomendable que se establezca un departamento de
recursos humanos, con un profesional del area social o adminis-
trativa al mando, aunque solamente lo integre una persona. En los
negocios con menos de diez empleados resulta dificil dedicar una
persona solo a ejercer estas funciones, pero el empresario las puede
asignar a quien mejores competencias tenga en la firma, quien las
realizara en compafia con el propietario.

La funcion basica de la responsabilidad de esta area es garantizar
que todas las personas de la empresa entiendan, apliquen y traba-
jen por los fines de la organizacion:
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» 4.1 Del area de recursos humanos

El encargado del area tiene la importante tarea de buscar que en
su empresa laboren empleados idéneos y que cada uno de ellos
aporte lo mejor de si, en un ambiente de trabajo colaborativo, bajo
todas las normas legales.

La remuneracién no siempre debe ser el Unico criterio para que un
empleado temporal, de medio tiempo o contratado a término inde-
finido elija un trabajo. Otros beneficios pueden marcar la diferen-
cia. Por tal consideracion, el empresario puede conseguir para su
compafia los mejores empleados si les ofrece variados beneficios,
como los siguientes:
e Buen ambiente de trabajo, participacién en decisiones es-
tratégicas y una satisfactoria relacion jefe-empleado.
¢ Posibilidad de capacitacion.
e Oportunidades de carrera o perfeccionamiento.
e Estabilidad.
¢ Otros estimulos monetarios como auxilios de transporte, vales
de alimentacion, precios especiales en productos de la com-
pafia, préstamos con tasas de interés mas bajas que en el
mercado, seguros de vida o para automovil con descuentos
preferenciales, comisiones de acuerdo con el desempefio, etc.
¢ La posibilidad de ascender mediante un concurso de méritos.

» 4.2 De las funciones del area de recursos humanos
Las responsabilidades del departamento de recursos humanos
se definen, por tanto, en el contexto descrito, independiente-
mente del tamano de la empresa y de quien asuma la tarea cen-
tral de garantizarlas:

Funcién 1: Reclutamiento y seleccion

e Se debe realizar una definicién previa de los requerimientos
técnicos de personal, en nimero y en competencias. Esto se



denomina comunmente “definir el perfil ocupacional”. Cada
cargo debe tener un nombre, unas funciones especificas y
unas competencias requeridas.

Con base en esos criterios, se hace la convocatoria para
proveer los cargos, utilizando los medios de comunicacion
mas adecuados, asi como entidades prestadoras de ser-
vicios publicos de empleo en la ciudad. Se puede recurrir
a diferentes medios de convocatoria como los puntos de
intermediacién laboral que trabajan en asocio con la Se-
cretaria de Desarrollo del municipio de Medellin y que se
encuentran ubicados en 13 puntos diferentes de la ciudad,
el servicio publico de empleo del SENA, las empresas de
empleos temporales o algunas paginas en Internet gratuitas
en donde se registra la empresa y sus vacantes para que
los candidatos envien sus hojas de vida. Todos estos servi-
cios son gratuitos para el empresario y para los candidatos.
Las hojas de vida que se reciban por el correo electrénico o
en la sede de la empresa se someteran a una clasificacion
inicial, preseleccionando las que cumplen con los requeri-
mientos del perfil y del cargo.

Luego se analizan minuciosamente todas las hojas de vida
escogidas previamente; se verifican las referencias, los estu-
dios y las destrezas que exponen los candidatos. Por ejemplo
se examinan el lugar de estudio, los cargos desempefiados
(si estan acordes con el perfil del cargo vacante), el lugar de
residencia (ya que éste puede limitar el cumplimiento laboral o
la permanencia en el puesto) y los salarios que ha devengado
anteriormente para compararlos con el que se le va a ofrecer.

El paso siguiente corresponde a las entrevistas personales.
La seleccion ultima no debe cobijar, en lo posible, mas de
tres candidatos por cargo para proveer. A ellos se les citara
para la entrevista, cuyo principal objetivo es conocer a la
persona, saber cémo es, detectar qué deficiencias o limi-
taciones fisicas o intelectuales puede tener que le impidan
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el normal desempefio futuro en la empresa, ver su presen-
tacion personal, su comportamiento, su forma de hablar. La
realizacién de la entrevista requiere un trabajo previo de ela-
boraciéon de un cuestionario, pues se trata de averiguar otros
asuntos que no se ven en la hoja de vida y analizar las res-
puestas. Estas seran calificadas en un formato predisefado
de tal forma que se pueda valorar a los diferentes candida-
tos. Es importante hacer la entrevista acompanado, pues asi
se tendran dos o tres calificaciones y se percibiran mayores
detalles. El responsable de la entrevista debera contarle al
candidato sobre el cargo (funciones, caracteristicas, salarioy
forma de pago) que le corresponderia asumir, para escuchar
sus comentarios al respecto y analizar sus respuestas.

e Examen de conocimientos técnicos. A partir de un cuestio-
nario, se analizan los conocimientos que posee la persona
con relacion al cargo que desempefara. Por ejemplo, si se
examina a una persona para el cargo de secretaria, se hara
una prueba en el computador para determinar velocidad, ca-
lidad de la digitacion y ortografia; se le preguntara sobre los
sistemas de archivo que maneja, los documentos o papeleria
comun que ve como convenientes para la empresa y se le
indicara que realice alguna actividad.

e Prueba psicotécnica de comportamiento o de actitud. Con
una serie de cuestionarios desarrollados normalmente por
una profesional de alguna 4rea de las ciencias sociales, se
evaluaran los rasgos principales de la personalidad del can-
didato y se proyectaran sus alcances. Si el negocio no cuen-
ta con un profesional de las ciencias sociales debe contratar
una empresa de recursos humanos para tal efecto.

Funcion 2. Contratacion

El responsable del area en la empresa es el encargado de realizar
los contratos de trabajo. Decide qué clase de contrato se considera



mas conveniente para la empresa; este puede ser verbal o escrito,
aunque para efectos de seguridad documental y de confiabilidad
de los datos que hacen parte del contrato laboral resulta mejor for-
malizarlo por escrito. Los contratos con menores de 18 afios de-
beran tener un permiso de la autoridad competente (inspector del
trabajo, inspector de policia, alcalde, padres).

De acuerdo con los criterios analizados, se podra realizar alguno de
los siguientes tipos de contrato con el empleado:

e Contrato a término fijo: su duraciéon no puede ser superior a
tres afios, pero puede ser prorrogado indefinidamente. Hay
tres modalidades: contrato inferior a un afio, contrato por un
afo o por tres afos. Debe realizarse por escrito por exigencia
de la ley.

e Contrato por duracion de la obra o labor contratada, por el
tiempo que se prolongue la tarea que se encomienda. En
el caso de los docentes, por ejemplo, puede ser por horas,
segun lo autoriza la ley.

e Contrato accidental o transitorio, con una duracién no mayor
a un mes, destinado a labores distintas de las actividades
normales de la empresa.

e Contrato a término indefinido. En este caso no se estipula
un término de tiempo ni su duracién esta determinada por la
obra o naturaleza de la labor contratada. Tampoco se refiere
a un trabajo ocasional o transitorio.

Recomendaciones para la contratacion:

e En lo posible, realizar contratos escritos. Cuando no se hace
por escrito se entiende, en el contexto laboral colombiano,
que el contrato es verbal, de obra o a término indefinido.
Siempre que se establezca un contrato debe contarse con
las necesidades reales de la empresa.

e Cada contrato tiene una normatividad y condiciones de
manejo especificas que hacen necesario que el empresa-
rio lo lea detenidamente para que sepa cémo aplicarlas sin
infringir las normas, evitando, asi, problemas futuros con
el empleado.
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e Antes de iniciar labores, debe afiliar los trabajadores a una
EPS y una ARP. De no hacerlo, se pueden generar problemas
graves en caso de que el empleado se accidente o requiera
atencion médica durante el tiempo que labora en la empresa.

e También debe cumplirse con la afiliaciéon del personal a las ca-
jas de compensacién familiar, al Instituto Colombiano de Bien-
estar Familiar (ICBF) y al SENA. Los pagos correspondientes
constituyen los denominados “parafiscales”. Como se anoté
mas arriba, este rubro asciende al pago de 9% sobre el valor
total de la némina mensual, a una de las cajas de compensa-
cién familiar; esta distribuira ese monto de la siguiente forma:
4% a la caja de compensacion, 3% al ICBF y 2% al SENA.

Funcioén 3. Inducciéon

¢ Realizar con el empleado una induccién adecuada. Antes de
iniciar sus labores, es muy importante que se le haga una
ordenada induccién en lo relativo a la empresa: presentar
al personal, hacer un recorrido por las instalaciones, darle a
conocer el quehacer, la historia y el desarrollo de la organiza-
cion. Esto puede ayudar a mejorar sus labores e ingresar con
un mayor sentido de pertenencia. De igual manera, es con-
veniente pasar por la red interna un mensaje o0 comunicado
en el que se anuncia el nombre y la foto de las nuevas per-
sonas que ingresan a la compafiia y dandoles la bienvenida.

e Ademas, inducirlo en el cargo. Llevar al nuevo empleado al
puesto de trabajo y asignarle una persona para hacer el em-
palme y resolver las dudas; de preferencia, quien realizaba
anteriormente las labores que él desempeiara o alguien que
conozca bien el cargo.

Funcion 4. Aspectos legales y de organizacion
¢ |dentificar al nuevo empleado. El empleado recién vinculado

debe acreditarse como miembro de la compaiiia, bien con
un carné o con una escarapela. Asi la persona que ingresa



no se sentira diferente de los demas y su clara identificacion
como empleado ayudard mucho en los aspectos de seguri-
dad de la empresa.

¢ Fijar publicamente un reglamento interno laboral de la em-
presa. Esto evitara posibles problemas laborales.

e Realizar los respectivos ajustes. Cualquier variacion al con-
trato de trabajo requiere una constancia escrita con la firma
de las partes.

e Llevar una carpeta individual para cada empleado, cuyo
contenido esté conformado por su hoja de vida con los
respectivos anexos, contrato laboral firmado, copias de las
afiliaciones realizadas —seguridad social, ARP- y todos los
pagos que se le hagan por los diferentes conceptos; también
las llamadas de atencién, las felicitaciones y los logros.

e Tener un software o tabla en Excel para el pago de la nébmina,
con todos los componentes prediligenciados que permitan
agilizar los pagos y minimizar los errores.

e Pagar mediante transferencia electronica con un banco re-
conocido.

¢ Hacer firmar los pagos del empleado, con su respectivo detalle.

¢ Reajustar los salarios, como minimo, con los parametros de
ley. Asi los empleados estaran satisfechos y tendran un me-
jor rendimiento.

Funcién 5. Pago de prestaciones sociales

Tanto el empresario como el responsable del area de recursos
humanos deben conocer a cabalidad las reglamentaciones co-
lombianas en materia salarial y de prestaciones sociales, esto
evitara posibles sanciones. En términos normales, ajustados a
las leyes colombianas, el factor para la provisién de las presta-
ciones varia segun la empresa. Se recomienda trabajar con el
factor de 60% como provisién normal. Por ejemplo, sila empresa
paga un salario de $1°000.000 debe contemplar pagos adiciona-
les en prestaciones sociales por $600.000.
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De igual manera, se debe tener en cuenta que toda remuneracion
que se le asigne al empleado constituye salario, dado que el esti-
pendio puede ser en dinero, en especie, mixto o salario integral.
Toda forma de pago debera constar por escrito en el contrato.

Los cuadros C.8 y C.9 resumen los conceptos y orientaciones para
los pagos salariales y de prestaciones sociales.

Cuadro C.8: Conceptos de referencia para el pago
de las prestaciones de ley

Periodo o

Un salario mensual por cada
afo de servicios o proporcional
por fraccién, consignado en

un fondo de cesantias a mas

Auxilio de cesantias Anual tardar el 14 de febrero del afio
siguiente, o pagado directamen-
te al empleado a la terminacion
del contrato.

0, -

Intereses a 12% sobre el valor de la cesan

. Anual tia anual o proporcional

las cesantias o

por fraccion.

15 dias de salario por cada
semestre trabajado o proporcio-
nalmente por fraccién. Se paga
en junio y en diciembre.

Prima de servicios Semestral

$63.600 para el afio 2011, para
Auxilio de transporte Mensual todos los empleados que de-
venguen hasta dos (2) SMMLV.

Calzado y vestuario Cada cuatro Para los trabajadores que de-
meses venguen hasta dos SMMLV.
Si bien no son una prestacién
legal, es un derecho que tiene
el trabajador, consistente en
disfrutar de 15 dias habiles de
descanso remunerado por cada
afo laborado.

Vacaciones Anual

Fuente: datos actualizados por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia,
segun las normas vigentes en Colombia al afio 2011.
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Cuadro C.9: Guia de pagos a la Seguridad Social

Obligacion

Aportes al sistema
general de pensiones.
Base maxima de coti-
zacion es de

25 SMMLV.

Aportes al sistema de

Riesgos Profesionales.

Base maxima de coti-
zacion, 20 SMMLV.

Periodo
de pago

Mensual

- 16% del salario mensual del trabaja-
dor, de los cuales el empleador paga
12% y el empleado 4%.

- Los empleados que devenguen mas
de cuatro SMMLV deberan pagar
1% adicional destinado al fondo de
solidaridad.

. Los trabajadores con ingresos igua-
les o superiores a 16 SMMLYV tendran
un aporte adicional sobre su ingreso
base de cotizacion, asi:

De 16 a 17 SMMLV 0,2%
De 17 a 18 SMMLV 0,4%
De 18 a 19 SMMLV 0,6%
De 19 a 20 SMMLV 0,8%
De 20 a 25 SMMLV 1,0%

Los extranjeros que sigan cotizando
al sistema de pensiones en su pais
de origen no tendran la obligacion de
cotizar al sistema de pensiones en
Colombia.

Tarifa que oscila entre 0,348% y
8,7% dependiendo del nivel de ries-
go de la compaiia. La totalidad del
valor es cubierta por el empleador.

Fuente: datos actualizados por la Camara de Comercio de Medellin

para Antioquia, segiin normas vigentes en el afio 2011.

Funcién 6. Capacitacién y afianzamiento
del recurso humano

Los empleados de las empresas, en funciones tanto operativas
como administrativas o directivas, deberan estar en permanente
actualizacién en sus areas especificas. De esta manera, el perso-
nal genera un mayor sentido de pertenencia y la organizacion se
puede proyectar a otros escenarios. El departamento de recursos
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humanos debe estar pendiente de las necesidades de capacita-
cién de los empleados y su beneficio se refleja normalmente en
tener a su servicio un empleado satisfecho.

Las capacitaciones pueden hacerse internamente, es decir, el per-
sonal mejor preparado respecto a un tema puede ensefarles a los
demas. También hay la opcidn de contratar instituciones de educa-
cién no formal, universidades o especialistas, asi como capacita-
ciones gratuitas con el SENA para que instruyan a sus empleados
en un area especifica.

Todo empresario debe tener presente que la capacitacion es una
excelente inversién, pues mientras el empleado ejecute mejor
las labores, mayor sera la satisfaccion de sus clientes y menores
sus pérdidas.

» 4.3 Los pagos de seguridad social por medios
electronicos

Las TIC también en este aspecto brindan dos formas que pueden
agilizar los pagos de la seguridad social:

e Programa PILA (Planilla Integrada para la Liquidacién de
Aportes). Este moderno sistema de pago ayuda al empre-
sario a agilizar algunas de las transacciones laborales, pu-
diendo pagar en una misma planilla sus aportes a seguridad
social y parafiscal.

e Transferencia electronica. La gran mayoria de las empre-
sas tienen el servicio de pago por medios electronicos para
sus clientes y afiliados. En las facturas generalmente se es-
pecifica la posibilidad de este medio de pago que ayuda a
ganar tiempo y evitar los riesgos del dinero en efectivo.

La Planilla Integrada para la Liquidacion de Aportes (PILA) es una de
las mejores opciones que puede tener un empresario: Para utilizarlas
solo tiene que seguir los pasos que se enuncian a continuacion, to-
mados de la pagina web www.famisanar.com.co




Paso 1. Inscribirse ante un operador. Se elige un operador de in-
formacion y se inscribe la empresa. Cuando se completa el registro
en la pagina de Internet del operador, el sistema enviara una clave
que permitira efectuar la liquidacion y los pagos subsiguientes.

Paso 2. Diligenciar la planilla. El sistema pide llenar los campos
marcados como obligatorios en la planilla de Internet y se deberan
seguir las indicaciones posteriores®. Para efectuar dicho procedi-
miento se debe contar con:

e Cuenta bancaria,
e Autorizacion del banco para hacer pagos electrénicos
y obtener segunda clave.

Paso 3. Verificar el resultado del pago. Una vez diligenciada la
planilla, el sistema liquida los valores correctos segun la informa-
cioén que registro. Por tal razon, se hace necesario confirmar el re-
sultado de la liquidacién realizada.

Paso 4. Pagar. Si el pago es asistido, el operador le indicara cémo
y dénde hacerlo. Si el pago se efectua por Internet, el sistema le
debitara la cuenta autorizada.

Paso 5. Recibir confirmacion del pago. El operador elegido re-
cibe y aplica el pago una vez reciba la confirmacion bancaria. Re-
gistrado el pago, se podra obtener la certificacion correspondiente
por medio de una clave de acceso. Tomado de la pagina web www.
famisanar.com.co

» 4.4 De la jornada laboral

La jornada laboral colombiana, admitida legalmente para prestar
servicios por parte de un empleado a una empresa, es de ocho
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horas diarias y 48 horas a la semana. Este horario puede ser diurno
0 nocturno.

Ahora, si para el ejercicio empresarial se requiere tiempo extra del
empleado, el empresario, o quien haga las veces de responsable
del area de recursos humanos puede concertar con el trabajador
la prestacién de servicios adicionales, en tiempo extra, lo cual se
debe pagar de la siguiente forma:

con un recargo
equivalente a

10p.m. a6am. O/ delsalario
O respectivo.

cancelada con
recargo de

6am atopm 2 5 %

6 Los salarios cambian cada afio en Colombia, para conocer las tarifas actuales el empresario
puede consultar en la pagina web www.minproteccionsocial.gov.co
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Procesos productivos

de bienes o servicios

La produccién es el arte especifico de cada empresa por el cual,
mediante el uso de diferentes tipos de recursos, logra la transfor-
macion de los insumos o materias primas en productos termina-
dos para la comercializacion. La zona de produccion es el area
donde se realiza dicho proceso o se prestan los servicios a los
clientes. El término se usa mas en empresas del sector industrial
y manufacturero.

La organizacién interna de la compania debe comenzar desde el
momento mismo de su funcionamiento como unidad productiva.
Una de las practicas mas recomendadas al inicio, para mejorar
la produccién y disminuir los costos, es la de zonificar el espacio
interior. Se deben demarcar las distintas zonas y generar un claro
sentido de orientacién y ubicacion en los diferentes lugares, tanto
para los empleados como para los visitantes. La definicién de las
zonas debe hacerse con mucha claridad sobre la secuencia de los
procesos en la empresa y, en especial, de su proceso operacional
de transformacion, asi se evitan traslados innecesarios, se preser-
van los productos, se aplican las normas basicas de seguridad,
ambientales y de proteccién del personal, se favorece la agilidad
en los procesos y se disminuyen sus tiempos.
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Por tales razones y con la pretensién de maximizar el aprovecha-
miento del tiempo, es necesario mantener ordenados el escritorio,
el archivo, las zonas de produccion, bodegas, despachos y todas
las actividades que a diario se realizan en la entidad.

» 5.1 Trabajar en busca de la calidad

La calidad es un concepto subjetivo que depende de los gustos,
preferencias, capacidad de adquisicion o deseos de los clientes,
quienes definen y redefinen permanentemente los estandares de
calidad que necesitan en los productos o servicios que adquieren.
Lo mas importante para un empresario es tener claridad sobre cua-
les son las reales necesidades de sus clientes.

El concepto de calidad se puede apreciar mejor con un ejemplo.
Un vendedor de frutas en la plaza clasifica sus productos en tres
categorias: excelente, buena y regular, dado que él cuenta con un
tipo de clientes para cada una de ellas. Llega un primer cliente y
compra la fruta “excelente” porque la usa para revenderla en su
negocio; un segundo comprador la pide “buena”, para hacer jugo
en su casa, ya que solo la necesita para el uso doméstico; por
ultimo, un tercer personaje, quien tiene una empresa de jugos y
pulpas, busca el producto “regular” o “sobre maduro”, porque asi
los jugos saben mejor, segun dice... Como se observa, la calidad
en este caso es ideal para todos, los tres clientes quedan satis-
fechos con los productos que consumen. Naturalmente que no
todos pagan el mismo precio; este esta asociado a la calidad de
los productos.

Cuando se habla de estandarizacion se puede entender como
realizar siempre los procedimientos, productos o servicios bajo
las mismas condiciones técnicas y de calidad. Estas condiciones
dependen de las exigencias de los clientes, de las normas técni-
cas y de los estandares internacionales.



» 5.2 Como mantener y mejorar los procesos
de calidad en la empresa

El empresario puede mantener y mejorar los procesos de calidad
en su empresa si pone en marcha los siguientes pasos basicos:

e Definir y estandarizar los productos, segun las exigencias
del mercado. Este proceso debe actualizarse con frecuen-
cia ya que los mercados y las exigencias de los clientes
cambian constantemente.

* Nombrar lideres o supervisores que apoyen el proceso, aun-
que se debe tener claro que la calidad es responsabilidad de
todos los integrantes de la empresa.

e Vigilar permanentemente todos los procesos definidos o es-
tandarizados en la empresa y realizar las observaciones y co-
rrectivos necesarios.

e Garantizar que todos los procesos se llevan a cabo siempre
con las mismas formulaciones, insumos y preferiblemente
con las mismas personas.

e Higienizar su unidad productiva, tal como lo recomiendan las
normas. Mantener el lugar aseado y libre de obstaculos.

e Usar los uniformes, herramientas y protectores adecuados.

¢ No producir mas de lo que se vende, hacer proyecciones
cuidadosamente.

e Conservar los equipos en buen estado y, en lo posible, con
un plan de mantenimiento preventivo; no esperar a que se
dafien, pues eso puede costar mas dinero.

e Conocer muy bien cada uno de los componentes de los
productos o servicios de la empresa; detectar las ventajas y
desventajas antes que los clientes las adviertan.

e Desarrollar productos y servicios novedosos, y mejorar los
existentes.

e Buscar la certificacién de los productos, procesos y perso-
nas en la empresa. Eso sera un seguro paso al éxito de la
empresa. Las certificaciones se adquieren con instituciones
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como el SENA. Los productos se certifican bajo normas téc-
nicas, y las personas, bajo normas de competencia.

¢ Disefar un diagrama donde se visualice, paso a paso, el pro-
ceso de transformacion de las materias primas en los pro-
ductos finales. Este diagrama se denomina “flujograma de
procesos”.

¢ Planificar siempre la produccién: materias primas, insumos y
personal necesarios para cada episodio productivo.

e Contratar personal experto o capacitarlo previamente; asi
evitara pérdidas por devoluciones.

e Disminuir los desperdicios en produccién mejorando los pro-
cesos de disefio, corte, procesamiento, bodegaje y almace-
namiento; empaque, embalaje y distribucién.

e Manejar las temperaturas adecuadas en la empresa y en el
transporte si el producto es perecedero. Anunciar a sus con-
sumidores, a través de las etiquetas del producto o valiéndo-
se de otros medios, las recomendaciones del caso.

e Controlar los productos no conformes (con errores de pro-
duccion).

e Estimular en forma permanente al personal. Felicitarlo por
los buenos resultados.

e Mantener organizada el area de trabajo.

e Consultar y seguir al pie de la letra las normas técnicas que
se deben aplicar en su empresa.
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y finanzas

Las buenas practicas contables se establecen con el buen manejo
de los libros de contabilidad para efectos mercantiles, civiles, labo-
rales y tributarios. La contabilidad se debe convertir, antes que un
requisito de ley, en una practica que le permita al empresario darse
cuenta en forma constante del estado real de su empresa. Asi po-
dra tomar las decisiones necesarias oportunamente.

El objetivo de la contabilidad es identificar, medir, clasificar, regis-
trar, interpretar, analizar, evaluar e informar las operaciones de un
ente econdémico, en forma clara, completa y fidedigna.

» 6.1 Registro de operaciones y sanciones

Es muy importante que el empresario elabore el registro de las ope-
raciones de su empresa, pues llevar las cuentas en forma desorde-
nada le resta capacidad para realizar las reales funciones adminis-
trativas. La contabilidad le sirve para:

e Saber a tiempo el estado de la empresa y poder tomar deci-
siones sobre bases reales.
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e Presentar informes al otro socio que todo empresario tiene,
el Estado, al que se le deben rendir periédicamente, como
el Impuesto al Valor Agregado (IVA), la retencién en la fuente
(retefuente) segun las tablas definidas por la DIAN, los regis-
tros de ingresos y egresos, las utilidades, las pérdidas y los
impuestos de renta y complementarios’.

e Evitar errores en cobros de cartera a los clientes y pagos a
los proveedores.

e Detectar posibles fraudes.

e Conocer posibles fallas administrativas y financieras.

Los empresarios que se encuentran en el régimen simplificado no
tienen la obligacion de llevar contabilidad pero si necesitan de los
libros fiscales para su manejo interno. Los comerciantes con empre-
sas en el régimen comun y algunas personas naturales y juridicas
sin animo de lucro estan obligados a llevar contabilidad. Por el in-
cumplimiento de estas obligaciones —no llevar contabilidad o hacerlo
de forma incorrecta—, la ley contempla una serie de sanciones. La
sancion minima de la DIAN es de $ 251.000 en el afio 2011 por cada
mes y por cada declaracién que se deje de presentar.

» 6.2 De los libros de contabilidad

Los siguientes libros de contabilidad se deben llevar en la empresa
y son de obligatorio cumplimiento:

¢ Diario

e Mayor

e Inventarios y balances

e Accionistas

e Actas: para el régimen comun

e Fiscal: para el régimen simplificado.

En los libros se registran los comprobantes de contabilidad, elabora-
dos previamente, con fundamento en los soportes de cada transac-
cién que se realice. Su elaboracién puede hacerse por resimenes
periddicos, a lo sumo mensuales. Fiscalmente, los comprobantes de



contabilidad priman sobre los asientos contables y los libros de con-
tabilidad prevalecen sobre las declaraciones tributarias. De acuerdo
con estos criterios y los requerimientos de ley con respecto a los
libros contables, el empresario debe:

1. Registrarlos en las camaras de comercio. Para el afio 2011, el
costo de esta diligencia es de $9.300 cada uno y por cada hoja
es de $60. Para que puedan servir de prueba, los libros deben re-
gistrarse previamente a su diligenciamiento ante las autoridades
competentes, en el lugar del domicilio principal de la empresa.

2. Conservarlos debidamente ordenados durante 10 anos.
Esto es valido para los libros de contabilidad, de actas, de re-
gistros de aportes y los comprobantes de las cuentas, los so-
portes de contabilidad (factura, pedido, cotizacion, remisién,
recibo de caja, egreso, recibo de caja menor, notas contables,
solicitud de pago, memorando) y la correspondencia relaciona-
da con sus operaciones.

No puede dejar espacios, hacer interlineaciones, raspaduras o
correcciones en los asientos de tal manera que alteren el orden o
la fecha de las operaciones registradas; tampoco borrar o tachar
en todo o en parte los asientos ni arrancar hojas, alterar el orden de
las mismas o mutilar los libros.

Inscripcion de los libros de contabilidad

Para la inscripcion de libros de contabilidad pueden presentarse

los siguientes casos:

1. Si al libro anterior le faltan pocos folios por utilizar, debe
presentarlo.

2. Si no tiene libro anterior, debe presentar la certificacién del
revisor fiscal, cuando exista el cargo, o de un contador publico,
que indique la causa que genera la sustitucién del libro.

En ambos casos debe solicitar la inscripcion conforme a los para-
metros sefalados para la inscripcion por primera vez.
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3. Siellibro ha de ser sustituido por causas ajenas a la empre-
sa, tales como pérdida, extravio o destruccion, debe:

e Solicitar la inscripcion conforme a los parametros sefalados
para la inscripcion por primera vez.

e Presentar la certificacion del revisor fiscal, cuando exista el
cargo, o de un contador publico, donde se indique la causa
que genera la sustitucién del libro.

e Presentar la copia auténtica del correspondiente denuncio
en la cual se exprese la pérdida, extravio o destruccion.

Presentar la solicitud de inscripcién, por escrito, firmada por el co-
merciante, el representante legal o revisor fiscal de la persona ju-
ridica. Este documento debe contener nombre del propietario del
libro, nombre del libro, nimero de hojas utiles que integran el libro,
debidamente numeradas en forma consecutiva. En este mismo do-
cumento puede expresarse la solicitud de inscripcion y la certifica-
cion del revisor fiscal o contador publico.

Si el libro esta integrado por formas continuas, hojas removibles o
series continuas de tarjetas, deben identificarse mediante un cédigo
adoptado por el solicitante para denominar los mismos, anotandolo
en la parte superior de cada una de las hojas que se van a registrar.

» 6.3 De los informes de contabilidad

1. El balance inicial. Al comenzar sus actividades, todas las em-
presas y los empresarios deben elaborar un balance general,
seguln las normas contables y tributarias. Este les servira para:

e Conocer de manera clara y completa la situacion inicial del
patrimonio y poder compararlo con los balances de los pe-
riodos posteriores.

e Determinar el nivel de endeudamiento inicial y la capacidad
financiera para el inicio de sus actividades empresariales.

e Proporcionar informacioén sobre como es la fuente de recur-
sos al momento de iniciar la actividad comercial y cémo es



la composicién de los activos, los pasivos y el patrimonio.
Los cuadros C.10 y C.11 son un modelo para realizar el
balance inicial.

Cuadro C.10: Balance General empresarial - Activos

ACTIVOS

S | —

Caja 100.000

Bancos 500.000

Cuentas por cobrar 1.200.000

Inventario de materias primas 5.000.000

Inventario de productos en proceso 3.000.000

Inventario de productos terminados 8.000.000

Otros 600.000

TOTAL ACTIVO CORRIENTE 18.400.000
I

Magquinaria y Equipo 13.000.000

Depreciacion (-) 2.600.000 10.400.000

Vehiculos 6.000.000

Depreciacion (-) 1.200.000 4.800.000

Muebles y Enseres 2.000.000

Depreciacion (-) 2.000.000 -

Construcciones 20.000.000

Depreciacién (-) 2.000.000 18.000.000

Terrenos -

TOTAL DE ACTIVOS FIJOS 33.200.000
I B

Gastos pagados por anticipado 4.500.000

Otros 800.000

TOTAL OTROS ACTIVOS 5.300.000

TOTAL ACTIVOS 56.900.000

Fuente: ejemplo construido por la Cdmara de Comercio
de Medellin para Antioquia, segiin normas vigentes.
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Cuadro C.11: Balance General empresarial -
Pasivos y Patrimonio

PASIVOS Y PATRIMONIO
| E—
Sobregiros 300.000
Obligaciones bancarias 3.000.000
Proveedores 2.000.000
Anticipos 6.000.000
Cuentas por cobrar 4.000.000
Prestaciones consolidadas 7.500.000
Impuestos por pagar 500.000
TOTAL PASIVO CORRIENTE 23.300.000
I
Obligaciones bancarias 10.000.000
Cuentas por pagar 500.000
Otros 100.000
TOTAL PASIVO A LARGO PLAZO 10.600.000
I
1.000.000
1.000.000
TOTAL OTROS PASIVOS 2.000.000
TOTAL PASIVOS 35.900.000
I R
Capital 15.000.000
Utilidad retenida 4.000.000
2.000.000
TOTAL PATRIMONIO 21.000.000
TOTAL PASIVO Y PATRIMONIO 56.900.000

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.
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2. Los inventarios y balances mensuales. Los inventarios son
parte de los balances y se deben realizar cada fin de mes para
establecer el control de la empresa. El balance permite conocer
el estado en activos, pasivos, pérdidas, fraudes, ganancias y
endeudamiento para poder tomar decisiones a tiempo.

¢,Como determinar la depreciacion de los activos de
la empresa?

Los pasos para especificar la depreciacion de los activos empresa-
riales son los siguientes:

1. Determinar el tipo de activo y el valor de compra y definir la vida
util del bien en afios:

e Edificios: 20 afios
e Vehiculos: 10 afos
e Maquinaria: 10 afios
* Muebles y enseres: 5 afios
e Herramientas: 2 afios
e Equipos: 2 a 5 afos; depende del grado de obsolescencia
y el uso
2. Dividir los valores de cada rubro entre su vida util para obtener
el valor de la depreciacién anual.

3. Dividir el valor de la depreciacion anual en 12 meses para obte-
ner el valor de la depreciacién mensual. Este es el valor que se
aplica al periodo mensual contable.

» 6.4 Del Régimen comin y el Régimen simplificado

La DIAN ha elaborado una clasificacion en dos regimenes tribu-

tarios —Régimen comun y Régimen simplificado— para efectos del
pago de impuestos.
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En el Régimen simplificado, en general, estan los empresarios regis-
trados como personas naturales que no facturan mas de $95°000.000
al afio y no poseen mas de un establecimiento de comercio.

En el Régimen comun se encuentran las personas naturales que no
cumplen con los anteriores requisitos y todas las personas juridicas
registradas.

En consecuencia, es determinante para el empresario saber a qué
régimen tributario pertenece.

En el Registro Unico Tributario (RUT) aparece el tipo de régimen en
el cual se encuentra inscrito el titular. Como este tema es bastante
complejo, si tiene alguna duda busque asesoria de un contador
para clarificar sus obligaciones.

» 6.5 De la factura

Para efectos tributarios, la expedicién de una factura consiste en la
entrega del original de la misma, con la siguiente informacion:

1. Calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas, con nimero
de resolucion.

2. Denominacion expresa como factura de venta.

3. Apellidos y nombre (o razéon social) y NIT del vendedor o de
quien presta el servicio.

4. Apellidos y nombre (o razén social) y NIT, direccion y teléfono
del adquirente de los bienes y servicios.

5. Numero que corresponda a un sistema de numeracién conse-
cutiva de facturas.

6. Fecha de expedicion.

7. Fecha de vencimiento.

8. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o
servicios prestados.

9. Condiciones de pago.



10. Fecha de recibido de la factura, con indicaciones del nombre,
identificacion o firma del encargado de recibirla.

11. Firma de quien expide la factura.

12. Nombre (o razén social) y NIT del impresor de la factura.

13. Constancia de aceptacién por parte del pagador, sin ninguna
novedad, expresada por el emisor de la factura, lo cual se en-
tendera bajo la gravedad del juramento.

14. Cantidad de articulos entregados o servicios prestados.

15. Subtotal.

16. Discriminacion del IVA en sus diferentes tarifas.

17. Total.

18. Teléfono y direccién de quien presta el servicio o vende el
producto.

19. Nombre del vendedor.

20. Clasificacion de la empresa si es 0 no gran contribuyente.

21. Especificacién de la empresa, si es 0 no autorretenedora.

22. Clasificacion de la empresa de acuerdo con el régimen comun
o simplificado.

23. Detalle de la base gravada del IVA por tarifa y el valor de
este impuesto.

El sistema de facturacion de la empresa debera numerar en forma
consecutiva las facturas y proveer los medios necesarios para su
verificacién y auditoria. En tal sentido, la legislacién actual exige que,
al momento de expedirse este documento, los siguientes datos de-
ben aparecer impresos por medios litograficos, tipograficos o por
técnicas industriales de caracter similar: la calidad de retenedor del
impuesto sobre las ventas, la factura original, los apellidos y nombre
(o razdn social), el NIT del vendedor y la fecha de vencimiento.

Si se tiene en cuenta lo expuesto enteriormente, se plantea una
pregunta: ;cémo operan los requisitos de la factura cuando esta se
expide por computador u otros medios no manuales?

Cuando usted, como empresario, utiliza un sistema de factura-
cién por computador o maquinas registradoras, los requisitos de
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impresion previa se entienden cumplidos con la impresién efec-
tuada por tales medios. Para el caso de facturaciéon por maquinas
registradoras sera admisible la utilizacion de numeracién diaria o
periodica, siempre y cuando corresponda a un sistema consecu-
tivo que permita individualizar y distinguir de manera inequivoca
cada operacién facturada, ya sea mediante prefijos numéricos, al-
fabéticos o alfanuméricos o mecanismos similares (adicionado por
el articulo 45 de la Ley 962 de 2005 y Ley 223 de 2009).

En el caso de las empresas que venden tiquetes de transporte no
sera obligatorio entregar el original de la factura. Sera suficiente
con entregar copia de la misma.

¢Es posible negociar con las facturas a crédito?

Con las facturas a crédito se puede negociar, siempre y cuando
estas contengan las normas legales expresadas anteriormente. En
la actualidad, segun la Ley 1231 de 2008, la factura es considerada
como titulo valor, mediante la expedicion de tres copias: la original
debe estar firmada por quien vende la mercancia y por quien la
recibe y en ella deben cumplirse todos los requisitos de la factura
ya enunciados. Una de las copias se entrega al area de contabilidad
y la tercera al cliente. Este documento sirve como medio de finan-
ciacion para los empresarios, cuando ellos las entregan en cambio
de algln insumo o materias primas para la empresa. Este caso se
aplica con el sistema de financiamiento comercial (factoring).

Aunque facturar es una obligacién legal, muchos empresarios to-
davia no la cumplen a cabalidad.

» 6.6 Como controlar las finanzas de la empresa

En todo momento el empresario tiene la necesidad de conocer con
qué recursos cuenta y cdmo ejercer un control sobre los mismos,
de forma que logre aumentar sus posibilidades de crecimiento o, al
menos, no caer en una situacién de quiebra.



El empresario tiene el deber de estar atento de tal modo que pueda
decidir qué lineas de actuacién son mas convenientes para lograr
el objetivo propuesto.

Todo empresario que pretenda escalar mercados y crecer debe tener
como premisa el apuntalamiento de la banca ya que las entidades
financieras pueden ayudarlo a optimizar su capacidad de compra,
produccion o venta y mejorar sus ingresos; ademas, pueden con-
tribuir a tener siempre al dia sus compromisos con los proveedores.

Para llevar unas finanzas sanas, todo empresario organizado debe:

e Mantener un estricto control sobre el gasto y mejorar la
capacidad de inversién y las condiciones financieras de
la empresa.

e Cancelar a tiempo las deudas, para evitar intereses morato-
rios y demandas.

e Ser cuidadoso a la hora de recibir un crédito, pues los incum-
plimientos pueden ocasionarle gastos innecesarios o la quie-
bra de la organizacion o cerrarle definitivamente las puertas
como empresario, al quedar reportado en las centrales de
riesgos o con las centrales del Estado. El pais cuenta hoy
con un Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF)
que reporta a los empresarios cuando incumplen sus obliga-
ciones financieras.

» 6.7 Indicadores financieros y estados
financieros basicos

Un empresario necesita saber cémo marcha su proyecto. Para for-
marse una idea acerca de ello debe recurrir a los indicadores finan-
cieros. Un indicador financiero es una relacién de las cifras extrac-
tadas de los estados financieros y demas informes de la empresa.
Se entiende como la expresién cuantitativa del comportamiento o el
desempenio de la organizacion o una de sus partes y cuya magnitud,
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al ser comparada con algun nivel de referencia, puede sefialar una
desviacién. Con base en esos indicadores, por tanto, se podran to-
mar acciones correctivas o preventivas segun el caso.

Los estados financieros son los documentos que debe preparar la
compania al término del ejercicio contable. Su objetivo es conocer
la situacion financiera y los resultados econdmicos obtenidos en
las actividades de la empresa a lo largo del periodo.

Tal informacién es de interés de varios entes relacionados con la
unidad productiva:

e La administracion, para la toma de decisiones después de
conocer su rendimiento, crecimiento y desarrollo durante un
periodo determinado.

e Los propietarios, para conocer el progreso financiero del ne-
gocio y la rentabilidad de sus aportes.

e Los acreedores, para tener una vision clara sobre la liqui-
dez de la empresa y la garantia de cumplimiento de sus
obligaciones.

e El Estado, para determinar si el pago de los impuestos y con-
tribuciones estéa correctamente liquidado.

Una vision total de la empresa se logra con la revisidn de los esta-
dos financieros basicos:

e Balance general

e Estado de resultados

e Estado de cambios en el patrimonio

e Estado de cambios en la situacién financiera
e Estado de flujos de efectivo

Por su importancia y recurrente uso, es primordial conocer mas en
profundidad los siguientes:

1. Balance general. Es el documento contable que informa en una
fecha determinada la situacién financiera de la firma. Presenta
en forma clara el valor de sus propiedades y derechos, sus obli-
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gaciones y su capital, valorados y elaborados de acuerdo con
los principios de contabilidad generalmente aceptados. En este
balance solo aparecen las cuentas reales y sus valores deben
corresponder exactamente con los saldos ajustados del libro
mayor y los libros auxiliares.

El balance general se debe elaborar por lo menos una vez al
afno y con fecha a 31 de diciembre. Lo firman los responsables:

e Contador
* Revisor fiscal
e Gerente

Cuando se trata de sociedades, también debe ser aprobado
por la asamblea general.

Estado de resultados o de pérdidas y ganancias (P y G). Es un
documento complementario donde se informa detallada y or-
denadamente cédmo se obtuvo la utilidad del ejercicio contable.

El estado de resultados esta compuesto por las cuentas nomi-
nales, transitorias o de resultados, o sea, las cuentas de ingre-
sos, gastos y costos. Los valores deben corresponder exac-
tamente a los que aparecen en el libro mayor y sus auxiliares,
o a los valores que se describen en la seccién de ganancias y
pérdidas de la hoja de trabajo.

Estado de cambios en el patrimonio o Estado de superavit.
Es el estado financiero que muestra en forma detallada los
aportes de los socios y la distribucién de las utilidades obteni-
das en un periodo, ademas de la aplicacién de las ganancias
retenidas en periodos anteriores. Este documento muestra, por
separado, el patrimonio de la empresa.

También muestra la diferencia entre el capital contable (patri-
monio) y el capital social (aportes de los socios). Determina la
diferencia entre el activo total y el pasivo total, incluyendo en
este los aportes de los socios.

Capitulo 6
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4. Estado de cambios en la situacion financiera. Exclusivo para
sociedades limitadas.

Cuadro C.12: Estado de cambios en la situacion financiera

ESTADO DE CAMBIOS EN LA SITUACION FINANCIERA

SUPERAVIT
SUPERAVIT DE CAPITAL

Prima en colocacion de cuotas o partes de interés

Crédito mercantil
RESERVAS

Reserva legal

Reservas estatutarias

Reservas ocasionales

RESULTADOS DEL EJERCICIO

Utilidad del ejercicio

RESULTADOS DE EJERCICIOS ANTERIORES

Utilidades o excedentes acumulados o pérdidas acumuladas
SUPERAVIT POR VALORIZACIONES

De inversiones

De propiedad, planta y equipo
TOTAL SUPERAVIT

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

¢ Qué es, entonces, un indicador de liquidez?

Un indicador de liquidez es un dato numérico que refleja la capaci-
dad de la empresa para responder en el corto plazo a las obligacio-
nes contraidas, con base en los ingresos y egresos proyectados.

Los indicadores de liquidez mas utilizados son:

1. Capital de trabajo. Este indicador expresa, en términos de va-
lor, lo que la razdn corriente presenta como una relacién. Ex-
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presa el valor que le quedaria a la empresa, representado en
efectivo u otros pasivos corrientes, después de pagar todos sus
pasivos de corto plazo, en el caso en que tuvieran que ser can-
celados de inmediato. El cuadro C.13 muestra la formula para
calcular este indicador.

Cuadro C.13: Férmula para obtener el capital de trabajo

Nombre
del indice

Capital de trabajo Activo corriente - Pasivo corriente (unidades monetarias)

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

2. Razén corriente. También denominado Relacion corriente.
Este indicador tiene como objeto verificar las posibilidades de
la empresa para afrontar compromisos. Hay que tener en cuen-
ta que es de corto plazo. El cuadro C.14 presenta la féormula
para su calculo.

Cuadro C.14: Foérmula para calcular la razén corriente

Nombre .
o Como se calcula
del indice

Razs Activo corriente Balance general Total activo corriente
azon

corriente ) . ) )
Pasivo corriente Balance general Total pasivo corriente

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.
3. Prueba acida (prueba de acido o liquidez seca). Este indicador

es mas riguroso. Revela la capacidad de la empresa para pagar
sus obligaciones corrientes, pero sin contar con la venta de sus
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existencias, es decir, basicamente con los saldos de efectivo, el
producido de sus cuentas por cobrar, sus inversiones tempo-
rales y algun otro activo de facil liquidacién que pueda haber,
diferente de los inventarios. Es una relacion similar a la anterior
pero sin tener en cuenta los inventarios (cuadro C.15).

Cuadro C.15: Férmula para el calculo de la prueba acida

Nombre -
o Como se calcula
del indice

Balance general Total activo corriente
- Balance general PUC
(Plan unico de cuentas)

Activos corriente
- Inventarios
Prueba acida

Pasivo corriente Balance general Total pasivo corriente

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

» 6.8 Deudas, historia crediticia y Habeas Data
Los indicadores de endeudamiento

Estos, por su parte, tienen por objeto medir en qué grado y de
qué forma participan los acreedores dentro del financiamiento
de la empresa. De la misma manera, se trata de establecer el
riesgo en que incurren tales acreedores, el riesgo de los duefios
y la conveniencia o inconveniencia de un determinado nivel de
endeudamiento para la empresa.

El nivel de endeudamiento le indica al empresario qué parte de
los bienes de la empresa son realmente de propiedad de otras
personas o entidades (acreedores). Es importante manejar un
nivel de endeudamiento menor a 30%, porque si es mayor, la
empresa estara en riesgo de quiebra (cuadro C.16).
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Cuadro C.16: Formula para calcular el indicador
de endeudamiento

Nombre
del indice
Concentracion del Pasivo corriente

endeudamiento a
corto plazo Pasivo total con
terceros

Indica la capacidad de
endeudamiento a corto plazo

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

Con relacién al endeudamiento es importante recordar que, de
acuerdo con la Ley 1231 de 2008, las facturas también pueden
cumplir la funcién de “titulo valor”, es decir, el empresario pue-
de pagar a sus proveedores con ellas.

El procedimiento que se ha de seguir es el siguiente: el empre-
sario, como vendedor o prestador de un servicio, emite una
factura original y dos copias. Una de estas es para su cliente,
la otra la conserva el empresario para fines contables y con
el original puede acudir donde sus proveedores y “pagar” con
dicha factura.

Historia crediticia y Habeas Data

La legislacion colombiana establecid, por medio de la Ley 1266
de 2008, el procedimiento denominado Habeas Data, con el
cual se regula el manejo de la informacion contenida en bases
de datos personales, en especial la financiera, crediticia, co-
mercial, de servicios y la proveniente de terceros paises.

La ley establecié unos beneficios para defender a las personas
acerca de la permanencia de sus datos negativos en esas bases
de informacion. Se constituy6 un régimen transitorio con el cual
se prevé suprimir la informacion negativa de los deudores, es de-
cir, la relativa a la mora en el pago de las cuotas u obligaciones.
El Habeas Data opera en las siguientes situaciones:
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1. Siuna persona tiene obligaciones sobre las cuales existen re-

portes negativos en las centrales de informacion, pero a la fe-
cha de entrada en vigencia de la ley ella se encuentra al dia en
el cumplimiento de todas sus obligaciones, entonces puede
obtener el beneficio sefialado si cumple estas condiciones:

e Sialafechade entrada en vigencia de la ley, la informacién
negativa ha cumplido un afio de permanencia en las cen-
trales de datos, desde la fecha de pago, esta informacién
debera ser excluida de su historial de manera inmediata.

e Si a la fecha de entrada en vigencia de la ley, la infor-
macioén negativa aun NO ha cumplido un afio de perma-
nencia en las centrales de informacion, desde la fecha de
pago, la misma debera ser excluida de su historial cuan-
do complete un afio de permanencia.

Si una persona tiene obligaciones sobre las cuales existen
reportes negativos en las centrales de informacién y a la fe-
cha de vigencia de la ley no se encuentra al dia en el cum-
plimiento de todas sus obligaciones, podra obtener el bene-
ficio de ver excluida la informacién negativa de su historial
siempre y cuando se ponga al dia en todas sus obligaciones
durante los seis meses siguientes a la entrada en vigencia
de la ley. Sin embargo, la informacion negativa aparecera
durante un afio en las centrales de riesgo.

Ahora, si una persona incurre en mora nuevamente, en una
o en todas sus obligaciones, toda la informacién negativa
que haya sido descartada por haber accedido al beneficio
previsto en el articulo 21 de la ley, sera incluida nuevamente
en su historial crediticio.
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Costos

y presupuesto de la empresa

Cuando un empresario conoce y revisa los costos de la empresa
en forma periddica puede realizar perfectamente negociaciones,
consciente de que no va a perder dinero.

» 7.1 Clases de costos

Los costos son todos los valores que la empresa debe pagar en el
ejercicio de sus actividades.

En la empresa hay dos clases de costos:

1. Costos fijos. Los que permanecen constantes durante un pe-
riodo de tiempo determinado, sin importar el volumen de pro-
duccion. Estos costos no se ven afectados si la organizacion
decide producir mas o menos, o decide no producir. Es el caso
del arrendamiento de un local o terreno donde opera, por el que
paga mensualmente $1.000.000. La empresa, produzca o no, lo
haga en bastante volumen o poco, debera pagar mensualmente
$1.000.000, lo que convierte este dato en un costo fijo®.

8 Cecil Gillespie (1977). Costes estandar y contabilidad marginal, Deusto, p. 523.
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2. Costos variables. Aquellos que se modifican de acuerdo con
el volumen de produccién, es decir, si no se produce no hay
costos variables y si la produccién aumenta el costo variable se
incrementara. Los costos variables estan en funcién de las can-
tidades producidas. Un ejemplo de estos costos es la materia
prima, pues esta solo se consume en la proporcién de las uni-
dades producidas. El grafico G.2 muestra la clasificacion de los
distintos componentes en cada tipo de costos empresariales.

Grafico G.2: Clasificacion de los costos en una empresa

Materia prima

Costo distribucion
Materiales directos
Mano de obra directa

Costo total Costo administracién

Costo financiero
Amortizacién diferida
Depreciacion
Impuestos y patentes
Materiales indirectos
Mano de obra indirecta

Gastos generales

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

No obstante la clasificacién anterior de los costos, estos también pue-
den tipificarse, como lo muestra el grafico G.3, en concordancia con:

La naturaleza de las operaciones de fabricacion;
la fecha o método de célculo;

la funcién del negocio de que se trata;

las clases de negocios a que se refieren;

¢ |os aspectos econdmicos involucrados.
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Grafico G.3: Tipologia de los costos segun la naturaleza
de las operaciones de fabricacion

Costos directos

Costos indirectos

Materia prima

Insumos

Sueldos y salarios
Gratificaciones
Indemnizaciones
Pensiones

Jefes de produccién
Mantenimiento
Supervisores
Choferes
Guardianes

Repuestos
Lubricantes
Combustibles

Alquileres
Amortizaciones
Intereses

Seguros

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

» 7.2 Los cuadros de costos

Al igual que los costos estimados, es necesario formular una hoja de
costos para cada producto. Se considera por separado cada uno de
los elementos del costo. Estos se pueden precisar como sigue:

¢ Determinacion de los materiales directos. Se definen técnicas
sobre la calidad, cantidad y rendimientos de los materiales
directos, asi como las mermas y desperdicios; para ello se

Capitulo 7
Costos y presupuesto de la empresa

123



de inicio para micro
y pequeiias empresas

acude a datos estadisticos que puedan proporcionar la expe-
riencia y los registros contables, tanto en cantidad como en
precio por unidad.

e Determinacién del costo de trabajo directo MOD. Se rea-
liza un estudio para especificar las cantidades de tiempo
necesarias para obtener cierto volumen de produccién y
lograr mayor rendimiento con el minimo de esfuerzo y costo
(sucesion en las operaciones, personas que intervienen y
estudio de tiempos).

e Determinacion de los gastos indirectos de produccion.
Se presupuesta el volumen de produccion de acuerdo con
los estudios sobre la capacidad productiva de la empresa.
Se toma en cuenta el presupuesto de ventas y se detallan
los gastos indirectos a partir de las estadisticas de perio-
dos anteriores.

e Dentro de la division general, el costo total es la suma del
costo fijo total y el costo variable total.

Donde: C
C,, = costos fijos totales

, = costos totales

C,, = costos variables totales

El cuadro C.17 muestra un ejemplo de andlisis de costos
para un producto.
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Cuadro C.17: Ejemplo de analisis de costos para un producto

1 Costo Fijo Total 899
Costo de administracién 183
Costo de comercializacion 100
Costo financiero 60
Amortizacion diferida 54
Depreciacion 80
Impuestos y patentes 10
Materiales indirectos 174
Mano de obra indirecta 100
Gastos generales 138
2 Costo Variable Total 1.490
Materia prima 783
Costo de comercializacion (distribucion) 46
Materiales directos 261
Mano de obra directa 400
3 Costo Total (1+2) 2.389

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

El diligenciamiento adecuado y correcto de un cuadro de costos
representa importantes beneficios para el empresario, ya que con
base en esa informacion obtiene:

e Informacién amplia y oportuna;

e control de operaciones y gastos;

e determinacion confiable del costo unitario del producto
O Servicio;

e fijacion del precio de venta;

¢ evaluacion de la produccién terminada, en proceso, averiada
o defectuosa;

¢ unificacién o estandarizacion de la produccion, procedimien-
tos y métodos.

Los cuadros de costos son la base fundamental para poder co-
nocer si un producto u otro generan pérdidas o ganancias en la
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empresa. Tales cuadros se deben elaborar, en especial, al comien-
zo del aflo y mantener sondeos periédicos cada dos o tres meses,
conforme aumenten los costos de las materias primas, insumos,
salarios o cualquiera de los componentes del costo.

La elaboracién de estos cuadros de costos es, ademas, la mejor
manera para definir la utilidad que se quiere sobre un producto. La
utilidad corresponde al porcentaje que el productor quiere ganar
sobre el costo invertido (costo fijo + costo variable). Por ejemplo:
si el costo total de un producto es de $5.000 y el productor quiere
ganar 20% sobre ese costo, debera vender el producto en $6.000.
Su utilidad sera, por tanto, de $1.000.

» 7.3 El margen de contribucion y su aplicacion

El margen de contribucién permite determinar cuanto esta contri-
buyendo un determinado producto a la empresa. De este modo, se
puede identificar en qué medida es rentable seguir con la produc-
cion de dicho articulo.

La férmula que se pudiera utilizar para calcular el margen de contri-
bucién de un producto es muy sencilla: al precio de venta unitario
se le resta el costo variable unitario. Por lo tanto:

Ejemplo:
Precio de venta: $6.000
Costo fijo: $2.000

Costo variable:  $3.000

MC = $6.000 — $3.000 = $3.000



El empresario debe hacer una lectura correcta del margen de con-
tribucion de los productos para poder tomar decisiones adecuada-
mente. Para ello debe tener en cuenta:

e Cuando el margen de contribucion es positivo, permite ab-
sorber el costo fijo y generar un margen para la utilidad o
ganancia esperada. Mientras mayor sea el margen de contri-
bucién, mayor sera la utilidad.

e Cuando el margen de contribucién es igual al costo fijo, no
deja margen para la ganancia (no genera utilidad o renta-
bilidad), por lo que se considera que la empresa esta en el
punto de equilibrio (no gana, no pierde).

e Cuando el margen de contribucion no alcanza para cubrir los
costos fijos, la empresa puede seguir operando en el corto
plazo debido a que puede cubrir en parte los costos fijos,
pero si no se toman medidas adecuadas, en tanto se trabaja
a pérdida, corre el riesgo de quedarse sin capital de trabajo
suficiente, puesto que este se esta utilizando para cubrir los
costos fijos que no se alcanzan a satisfacer con el margen
de contribucién.

e Cuando el margen de contribucion resulta negativo, es decir,
que los costos variables son superiores al precio de venta, se
estd ante una situacion critica, por lo cual, necesariamente,
se debe considerar la suspensién de la produccién del bien
en cuestion.
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Cuadro C.18: Comparativo entre costos y gastos

LOS COSTOS LOS GASTOS

Son los desembolsos o deducciones
causados, necesarios para desarrollar
el producto o servicio.

Elementos del costo: Materiales direc-
tos + Mano de obra directa (M.O.D.)

+ Costos indirectos de fabricacion

Son todos los demas conceptos que gene-
ran desembolsos y que se requieren para el
normal desarrollo de la empresa.
Elementos del gasto: Materiales indirectos
+ Mano de obra indirecta (M.O.l.) + Gastos
indirectos de administracion y fabricacion.

(C.LF).

COSTOS GASTOS

« Mano de obra a destajo . Sueldos y salarios del personal adminis-

. Salarios del personal de planta trativo: gerente, secretaria, mensajero,
aseador

- Materias primas

. . - Sueldos y salarios de ventas
- Materiales de consumo e insumos

. Arrendamiento de oficinas

- Fletes Paneler
- Papeleria
- Arrendamiento del local de P .
la planta . Correo y teléfono

. Servicios publicos de la planta - Gastos de publicidad

. Depreciacion de maquinaria + Vidticos
y equipos - Depreciacion de muebles y equipos

. Dafios y reclamos de oficina
. Gastos de capacitacion

Fuente: adaptado por la Camara de Comercio de Medellin para Antioquia.

¢Como encontrar el punto de equilibrio para la empresa?

El punto de equilibrio es aquel en el cual coinciden los costos
totales y los gastos de la empresa. Es el momento en el cual ni se
gana ni se pierde dinero en un periodo. Puede darse en términos
de cantidad de productos o en volumenes de venta necesarios.

El analisis del punto de equilibrio permite encontrar la relacién
que existe entre costos y gastos fijos, costos y gastos variables,
volumen de ventas y utilidades operacionales. Se entiende por
punto de equilibrio el nivel de produccién y ventas que una em-
presa o negocio alcanza para lograr cubrir los costos y gastos
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con los ingresos provenientes de las ventas. En otras palabras,
a este nivel de produccion y ventas, la utilidad operacional es
cero o, lo que es lo mismo, que los ingresos son iguales a la su-
matoria de los costos y gastos operacionales. Asi, entonces, el
punto de equilibrio se puede considerar como una herramienta
util para determinar el apuntalamiento operativo que puede te-
ner una empresa en un momento determinado.

Ahora, el punto de equilibrio se puede calcular para unidades
y para valores en dinero. En el primer caso, para unidades, al-
gebraicamente, el punto de equilibrio se calcula como lo indica
la ecuacion:

Donde:

PE = punto de equilibrio

CF = costos fijos

PVq = precio de venta unitario
CVq = costo variable unitario

» 7.4 Los presupuestos y su clasificacion

El presupuesto de costos es un conjunto de calculos que se an-
ticipan a la ejecucién del proyecto. El analisis de costos ayuda a
determinar los egresos totales que se generan durante un periodo
econdmico y, como tal, responde al interrogante de cuanto costara
producir el bien o servicio que se proyecta.

Todo empresario organizado realiza cada afio, como minimo, un
presupuesto detallado de cada una de las areas de la empresa
con el cual puede establecer un analisis previo de los diferentes
costos involucrados.
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Los presupuestos le sirven a un empresario para tener una claridad
relativa anticipada sobre los movimientos que tendra la empresa vy,
en consecuencia, tomar mejores decisiones.

Clases de presupuestos:

e Presupuesto de ventas

* Presupuesto de compras

* Presupuesto de ingresos

e Presupuesto de egresos

* Presupuesto de rentabilidad bruta y rentabilidad neta

e Balance general presupuestado por periodos y temporadas
durante el afio

e Presupuesto de pérdidas y ganancias

e Presupuesto de personal que se ha de utilizar segun las fluc-
tuaciones del mercado, ya sea por indicadores anteriores
propios o, en su defecto, por los prondsticos de ventas de
un estudio de mercados o por las ventas de la competencia.
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Con la DIAN

y con el Estado

» 8.1 Compromisos ante el Estado

Al iniciar un proyecto productivo, el empresario debe inscribirse
ante la Secretaria de Industria y Comercio. El registro en esta
entidad se realiza desde el mismo momento en que se hace la
inscripcion en la Camara de Comercio, para lo cual debe diligen-
ciar un formato especifico. Mediante este formulario se anota un
local comercial para el funcionamiento de la compafia. El im-
porte minimo que pagan las empresas que inician es de $17.000
mensuales.

Si el empresario no registra su negocio se hara acreedor a mul-
tas o cierre del establecimiento. La buena practica empresarial de
registrarse esta explicada con mayor detalle en el sitio web de la
Secretaria de Industria y Comercio, www.sic.gov.co.

Pero la inscripcidon mencionada implica también establecer una re-
lacion con la DIAN.
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» 8.2 DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales

El Estado tiene una dependencia especial para el recaudo tributa-
rio nacional. Es la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales,
comunmente conocida como DIAN, por sus siglas. Es la entidad
que, en estos aspectos, se encuentra con los empresarios de todo
el pais. La vinculacién con este organismo estatal implica algunas
obligaciones para el empresario. Las basicas son las siguientes®:

1. IVA (Impuesto al Valor Agregado). El recaudo de este impues-
to se hace a través de las ventas y debe ser transferido cada
dos meses a la DIAN, en los primeros dias de cada bimestre. El
calendario esta fijado en la pagina web de la entidad y su pago
esta normalizado de acuerdo con el ultimo digito del NIT.

2. Retencion en la fuente. Popularmente conocida como “Rete-
fuente”, es un recaudo anticipado de la renta que se efectla en
el momento del pago o abono en pago. Las bases para hacer
la retencion estan definidas por la DIAN y los porcentajes se
manejan segun tabla por cada concepto: compras, honorarios,
servicios y otros.

3. Declaracion de renta. Es un documento por medio del cual el
empresario le dice al Estado cuanto tiene en activos o propie-
dades y, por tanto, en cuanto estipula el valor del impuesto que
ha de pagar. Es obligatorio para los empresarios vinculados al
Régimen comun. Su diligenciamiento se hace anualmente.

¢Qué sanciones impone la DIAN por incumplir las normas?

El evadir los compromisos con la DIAN le puede generar traumatis-
mos como los siguientes:

e Sanciones muy altas en dinero por pagos extemporaneos. El

pago minimo en el afio 2011 asciende a $251.000 por cada
mes o fraccién de mes en mora.
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e Suspension de las actividades de la empresa.

e Cierre del negocio.

e Puede ser enviado a la cércel, luego de un juicio procesal
donde le comprueben algun delito por la elusién tributaria.

» 8.3 Cambios de régimen ante la DIAN
u otras instituciones

El empresario debe estar atento ante las exigencias de cambio
del Régimen simplificado al Régimen comun cuando su actividad
econdmica asi lo obligue. Segun las normas, esto se debe hacer
cuando se incumpla al menos uno de los requisitos que le permiten
permanecer en el actual. Si el cambio no se reporta, el sistema lo
detectara y le puede generar sanciones. Una manera para que el
empresario se pueda dar cuenta de cuando cambiar de régimen, es
consultando en la pagina web de la DIAN (www.dian.gov.co). Para
estar en regla es indispensable:

e Hacer los cambios de direccién, teléfonos, representantes
legales, regimenes en todas las entidades y documentos ofi-
ciales que lo requieran: Camara de Comercio, DIAN, RUT,
SIC, en el momento mismo en que ello suceda. Se deben
formular mediante un documento escrito firmado por el re-
presentante legal de la empresa. Si no se presenta, la em-
presa dejara de recibir informacién, cuentas y demas comu-
nicaciones al no encontrar la forma viable de localizacion,
generandose problemas innecesarios.

e Conocer los compromisos adquiridos, segun el régimen que
corresponda: Régimen simplificado o Régimen comun.

* Sacar el Registro Unico Tributario (RUT) inmediatamente se
constituya la empresa’®.

e Solicitar el permiso de facturacién, mediante carta dirigida
a la DIAN, en caso de que esta sea su obligacion por estar
inscrito en el Régimen comun o Régimen especial. En esa
comunicacion, que se entrega en el tercer piso del edificio de

Capitulo 8
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la DIAN (en Medellin), se debe solicitar el nimero de facturas
que considere se consumira en dos anos, del # 0001 al #
2000, por ejemplo. Si las facturas se agotan antes, se debera
hacer una nueva solicitud.

¢ Recibir capacitacion sobre recaudos y pagos del IVA y ha-
cerlos cumplidamente. Esos pagos, como ya se menciono,
se deben realizar bimestralmente, segun el ultimo digito del
NIT de la empresa. Las multas por este incumplimiento son
muy altas.

e Saber si debe declarar y pagar impuesto de renta y/o im-
puesto al patrimonio.

e Hacer la declaracion de renta, si estd dentro de los deberes
como empresario, segun el régimen al cual se encuentre afi-
liado. Esta declaracién debe presentarla aunque no se haya
ejercido la actividad o no se tenga ninguna operacion; en
este caso se debe declarar en ceros (0), pero debe hacerse
para no incurrir en sanciones.

e Llevar en forma adecuada los registros y libros que corres-
ponda, pues en cualquier momento suelen ser solicitados
por la dependencia estatal.

e Estar atento a los frecuentes cambios en las normas tributa-
rias: “el desconocimiento de la ley no lo exonera de la culpa”.

e Consultar el nuevo calendario tributario al inicio de cada afio.
Este se encuentra publicado en el sitio web de la DIAN.

11 Los formularios para hacer las respectivas declaraciones, de IVA y retencion en la fuente,
/‘ 86 se consiguen en la DIAN o en las oficinas de Servientrega.
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Nuevas tecnologias:

NUEVOS reCursos

» 9.1 Las TIC y sus beneficios

Cada dia se oye hablar mas de las TIC. Qué son, es la pregunta que
salta enseguida. Es la sigla que corresponde al concepto de Tecnho-
logias de la Informacién y la Comunicacion. Las TIC estan relacio-
nadas con el equipamiento tecnoldgico de la empresa, el cual se
realiza con base en sistemas actualizados y ayudas que agilizan los
procesos y permiten que el empresario permanezca comunicado y
en contacto interna y externamente con las personas y empresas
de su interés.

¢ Qué beneficios conlleva el uso de las TIC en la empresa?

Estas tecnologias de la informacién y la comunicacién pueden ser
un gran aliado:

Ayudan a tomar decisiones a tiempo.

Brindan informacion resumida y confiable.

e Sirven para difundir informacién sobre la empresa en forma
rapida y econdémica.

Permiten dirigir y orientar mejor la publicidad.

=
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e Mantienen en contacto al empresario con su personal interno.

e Comunican con frecuencia al empresario con sus clientes y
proveedores.

e Permiten al empresario realizar transacciones con los ban-
cos, al instante y sin filas.

e Posibilitan el pago de la némina, servicios, celulares y otros
servicios.

¢ Benefician las ventas.

e Contribuyen a dar un mejor servicio a los clientes.

e Economizan tiempo y dinero.

¢Como utilizar adecuadamente las TIC?

Para lograr que las TIC se conviertan en ese gran aliado hay que
saberlas utilizar, para lo cual es necesario que en la empresa haya

e Un lider o directivo con buen conocimiento de los sistemas
informaticos;

e personal que domine el lenguaje de los computadores;

e equipos actualizados con un adecuado mantenimiento;

e un antivirus potente y actualizado;

e outsourcing (subcontratacion para el mantenimiento) de
equipos;

¢ redes internas que permitan el flujo dinamico de la informacién;

e programas informaticos contables, financiero y administrativo;

e CRM: herramienta de gestion y relacionamiento con los
clientes;

e pagina web, con dominio propio;

e correo electronico y mensajeria instantanea;

e movilidad en la conectividad;

e telefonialP, y

e copia de seguridad (Back up) de la informacion.

En general, el empresario debe mejorar permanentemente el nivel

tecnoldgico de la compafia, en maquinaria, equipos, herramientas,
informacion, software y hardware.
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» 9.2 Redes sociales y blogs

Un blog es un sitio web periédicamente actualizado que recopila
de manera cronolégica textos o articulos de uno o varios auto-
res'2. Su aparicion en Internet es a partir del escrito mas reciente.
El autor conserva siempre la libertad para dejar a la vista lo que
crea pertinente.

Las empresas pueden crear blogs de forma gratuita y generar en
ellas contenidos claros y veraces, que sean de utilidad para los
usuarios. De igual forma, pueden disefiar cuentas en redes sociales
como Facebook, Twitter, Linkedin, YouTube, entre otras. Esto con-
tribuira a darle mas presencia al negocio.

La creacion de un sitio web para la empresa no es solo cuestién
de moda, ni es Unicamente para las organizaciones modernas de
tecnologia o para las grandes compafias. La decision de crear un
sitio web responde a toda una estrategia de mercadeo y posiciona-
miento y en la actualidad es casi un requisito indispensable.

Para tener un sitio web, el empresario puede hacer lo siguiente:

¢ Realizar un plan de negocios enfocado al sitio web, para co-
nocer el porqué y el para qué tener un sitio en Internet. Para
mayor efectividad, se deben tener en cuenta: el estado actual
de la empresa, la misién del sitio, un analisis DOFA, descrip-
cion de los productos y servicios de la empresa, publico al que
se pretende impactar, objetivos a corto y largo plazo, opera-
ciones y la administracién del sitio, y los aspectos financieros.

e Tener acceso a Internet.

e Comprar un dominio. Es el nombre y la direccion electronica
del sitio web, por ejemplo, www.medellinciudadcluster.com.
Generalmente esta compra se hace por medio electronico.

e Contratar el hosting (hospedaje) adecuado. Es el espacio
en Internet en el cual va a estar ubicada su pagina web.

12
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e Contratar el diseno y el desarrollo del sitio, de acuerdo
con el modelo del negocio o las caracteristicas de la empre-
sa de tal forma que se elija la plataforma idénea para desa-
rrollar la pagina web.

¢ Tener en cuenta qué tipo de contenidos se van a publicar
en el sitio. Verifique las herramientas disponibles y disponga
el presupuesto y los recursos pertinentes.

¢ Un constante mantenimiento del sitio web: actualizacion
de contenidos o textos, utilizacién de imagenes compradas
en bancos virtuales de imagenes para no tener ningun pro-
blema con los derechos de autor del material que se tiene
publicado. También se puede recurrir a imagenes de uso li-
bre, sin necesidad de pagar derechos de autor.

e Difundir y promocionar su sitio web, con ayuda de las re-
des sociales y utilizando intercambios de links con otras pa-
ginas web.

e Tener normas basicas para la seguridad y proteccion
de datos de los usuarios. La clave del éxito de cualquier
empresa que tenga una pagina web es garantizar el cono-
cimiento de sus clientes o usuarios que entran al sitio. Por
eso es importante saber cudles son las expectativas y nece-
sidades de los usuarios. Para ello es importante lograr que
cada vez los contenidos y en general todo el sitio genere
momentos de verdad positivos, ofrecer productos persona-
lizados, enviarles publicidad; estos son tan solo algunos de
los procesos que se pueden hacer teniendo un buen uso de
datos de los usuarios.
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La empresa

Yy SU COMPromiso
con el medio ambiente

» 10.1 Normas de seguridad industrial y salud ocupacional

La Seguridad Industrial y la Salud Ocupacional tienen por objetivo
ayudar a prevenir, disminuir y controlar los accidentes o traumas ge-
nerados por el inadecuado manejo o disposicion de insumos, mate-
riales, equipos, redes eléctricas, gas, combustibles, exposiciones a
algunos tipos de radiacion, olores o temperaturas que puedan pro-
vocar deterioros en la salud de las personas. Con ese propdsito, el
Estado ha emitido normas al respecto.

Todo empresario, debe asegurarse de:

¢ Realizar programas de induccion en salud ocupacional.

e Promover y dirigir reuniones de grupos especiales orienta-
das a crear conciencia sobre los riesgos del trabajo y sus
consecuencias.

e Establecer programas de instruccién y de apoyo a los
trabajadores.

¢ Investigar los accidentes o enfermedades de los trabajadores.

e Analizar los trabajos criticos o de alto riesgo.

e Observar el trabajo que se realiza, con el fin de descubrir
fallas de la organizacion y desperdicios de recursos que se
generen en la ejecucion técnica de las actividades.

W45.
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¢ Revisar los reglamentos y procedimientos laborales y adap-
tarlos al contexto y la reglamentacién vigentes.

Al mismo tiempo, debe promover e incentivar a sus empleados
para que cumplan con los siguientes requerimientos:

e Avisar y proteger sobre peligros al operar maquinas, equipo
0 materiales peligrosos como sustancias toxicas.

e Trabajar a velocidades adecuadas y seguras en maquinas
y equipos.

e Instalar sistemas de seguridad y proteccioén.

e Usar los equipos y herramientas en buen estado atendiendo
las instrucciones técnicas.

e Emplear equipo de proteccién personal para levantar pesos
correctamente.

¢ Recibir y desarrollar capacitacion sobre ergonomia.

e Realizar pausas activas, se recomienda cada tres horas, du-
rante el turno de trabajo.

e Reparar o limpiar los equipos solo cuando estén apagados.

e Mantenerse aislado de fuentes de poder.

Otras recomendaciones:

e Organizar adecuadamente el trabajo. Garantizar que no
haya fallas en los controles y operadores eléctricos y elec-
tromecanicos.

* No dejar cables, interruptores, terminales eléctricas o cajas
sin la debida seguridad.

* Mantener las cajas y los interruptores de energia de la
empresa debidamente marcados y provistos de avisos
adecuados para que, en caso de emergencia, cualquiera
pueda apagarlos.

e Utilizar resguardos y protecciones constantes en manos,
boca, nariz, oidos, cabeza o en las zonas del cuerpo que
puedan estar en peligro durante la ejecucién de las labores.

e Conservar los equipos y materiales en perfecto estado.



¢ Almacenar adecuadamente los insumos y materias primas.

e Usar sistemas apropiados para llamar la atencion y mantener
alerta al personal, sin alterar los nervios de los empleados.

e Definir y ejecutar el manual de operaciones y funciones de
la empresa, acorde con los productos que maneja y los pro-
cedimientos que en ella se realizan. Vigilar que se cumpla lo
estipulado alli.

e Prevenir la empresa ante peligro de incendios y explosiones.

e Procurar tener las condiciones atmosféricas adecuadas.

e Estimular y garantizar el uso de los equipos de proteccion
personal en las areas de la empresa.

e Mantener los extintores adecuados, recargados y en luga-
res estratégicos.

Los actos inseguros y las condiciones ambientales peligrosas son
los signos y sintomas que evidencian el fin de la cadena de causas
que provocan los accidentes de trabajo.

» 10.2 Cuando lo inesperado ocurre:
un accidente de trabajo

Para efectos legales, se considera accidente de trabajo aquel que
se produce durante la ejecucion de érdenes provenientes del em-
pleador o durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun
fuera del lugar y las horas de trabajo normales. Igualmente, aque-
llos que se produzcan durante el traslado de los empleados desde
su residencia hasta los lugares de trabajo, o viceversa, cuando el
transporte lo suministre el empleador.

Sin embargo, hay algunas excepciones consideradas en el articulo
10 del Decreto 1295 de 1994.

Capitulo 10
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No se consideran accidentes de trabajo:

¢ El que se produzca por la ejecucién de actividades diferen-
tes para las cuales fue contratado el trabajador, tales como
labores recreativas, deportivas o culturales, asi se produzca
durante la jornada laboral, a menos que actue por cuenta o
en representacion del empleador.

e El accidente sufrido por el trabajador fuera de la empresa,
durante los permisos remunerados o sin remuneracién, asi
se trate de permisos sindicales.

¢Como proceder en el caso de un accidente de trabajo?

Segun las normas legales vigentes, el trabajador debe informarle a
su jefe directo sobre el accidente, inmediatamente este ocurra. El
empleador esta obligado a reportarlo a la IPS (Institucion Presta-
dora de Servicios de Salud) y a la ARP (Administradora de Riesgos
Profesionales) en el transcurso de los dos dias siguientes.

Una vez que el accidente ocurre, se hace necesario investigar sus
causas con el fin de esclarecer la responsabilidad que recae sobre
el empresario y el trabajador y determinar la que debe asumir la
ARP frente a la empresa.

La investigacién de un accidente puede llevarse a cabo mediante
diferentes métodos, pero todos ellos deben permitir establecer la
secuencia de causalidad que dio origen al evento.

e La mecanica investigativa consiste, entonces, en descubrir
las causas del accidente, las mas remotas. A partir de los
efectos que este produce (lesion), pasando por las causas
inmediatas, las basicas, hasta llegar a las causas remotas.
Las dos ultimas siempre estan ocultas.

e Toda investigacion debe concluir con un informe detallado
de las causas. Este informe tiene caracter legal y debe dili-



genciarse en el formato suministrado por la ARP. Alli deben
constar los resultados de la investigacion del presunto acci-
dente de trabajo. Se denomina presunto, ya que las carac-
teristicas legales del accidente deben ser confirmadas por la
ARP a la que esta adscrita la empresa, determinadas con la
investigacion previa.

Los informes de accidentes de trabajo sirven para esclarecer la res-
ponsabilidad que la empresa y el trabajador tengan en su ocurren-
cia, con el fin de establecer los controles necesarios y evitar futuros
accidentes. Ademas, es indispensable para asumir o transferir la
responsabilidad de pagos segun la ley vigente: por incapacidad, in-
validez o muerte del trabajador accidentado. Por ultimo, para llevar
un registro estadistico que permita realizar programas de vigilancia
epidemioldgica.

¢Cuales son los pasos para reportar un accidente?
El empresario o quien haga sus veces debe seguir dos pasos basicos:

1. Diligenciamiento de los formatos de investigacion de acci-
dentes. En tales formularios han de constar la informacion de
identificacion y detalles de la persona accidentada, descripcion
de lo sucedido y andlisis completo de las causas. El formulario
Unico de informe del presunto accidente de trabajo se reclama
directamente en la oficina o se descarga de la pagina de Internet
del Ministerio de Proteccién Social (www.minproteccionsocial.
com). En la empresa debe quedar al menos una copia.

2. Evaluacion del problema. Con base en el reporte de la empre-
sa, una comision especializada de la ARP realiza las considera-
ciones de la investigacion y genera un dictamen.

Capitulo 10
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¢Como prevenir o evitar accidentes en la empresa?

El empresario debe prever todas las situaciones que ponen en ries-
go su empresa, para poder afrontarlas de la mejor manera en el mo-
mento que ocurran. Cada negocio o unidad productiva debe tener
contemplado un proceso de evacuacion, salidas de emergencia y
extintores, ubicaciones que todos los empleados deben conocer.

En el evento de una evacuacién, todos los empleados deben estar
capacitados al respecto para hacerlo de una manera prudente y
segura. Tanto el empresario como los trabajadores deben seguir las
indicaciones recomendadas para estos casos.

» 10.3 Normas de seguridad industrial y ambiental

Ademas de lo ya sefalado, existen otras normas importantes para
los empresarios que deseen alcanzar niveles mas altos de certi-
ficacion y cualificacion con respecto a este tema. Es el caso de
la Certificacion de Sistemas de Gestion en Seguridad y Salud
Ocupacional bajo la norma OHSAS 18001 que aplica para la ma-
yoria de las empresas de tipo industrial.

Las buenas costumbres ambientales son el conjunto de normas que
regulan el manejo de los recursos naturales —suelo, aire, aguas, emi-
siones, ruido y contaminacion visual- y lo referente a las buenas cos-
tumbres en la explotacion y transformacion de materias primas en pro-
ductos terminados, sin que ello afecte las condiciones ambientales.
En tal sentido se han expedido la Ley 9 de 1979 y varios decretos que
regulan los manejos ambientales para personas y empresas.

El cuidado del medio ambiente es una de las principales responsa-
bilidades del empresario. Para ello debe:

e Hacer un uso ambiental y eficiente de las materias primas
que utiliza en su quehacer.

e Evaluar el impacto ambiental de su actividad empresarial.

* Monitorear el consumo de materiales.



e Valorar periédicamente las pérdidas de materiales en todas
las etapas del proceso productivo y de procesamiento.

e Evitar pérdidas por derrames y goteras.

e Aplicar un programa de mantenimiento preventivo.

e Sustituir y reducir las materias primas contaminantes: pro-
ductos de limpieza, desinfectantes, gasolina con plomo.

Adicionalmente, se han establecido normas basicas de conviven-
cia saludable dentro de los espacios internos de las empresas. Ta-
les normas atienden el cuidado en la preservacién del medio am-
biente y la transmisidon de microorganismos, por cualquier medio,
que puedan afectar la salud humana.

De las susodichas normas se desprenden unas recomendaciones
basicas de higiene que deben tenerse en cuenta:

e Disponer de recipientes para el manejo de las basuras.

e Recoger con la debida regularidad y entregar las basuras a
la institucién encargada, para que realice el tratamiento ade-
cuado de las mismas.

e Realizar y orientar las inspecciones de seguridad e higiene.

e Mantener todas las areas de las empresas en orden, limpias
y libres de agentes contaminantes.

e Efectuar campanas de limpieza con la periodicidad que sea
necesaria, segun las normas establecidas; para las empre-
sas de alimentos, esta norma se debe cumplir diariamente.

e Manipular los productos de aseo recomendados y hacer ro-
tacion adecuada de ellos, para evitar que se generen resis-
tencias de los microorganismos.

» 10.4 Como proteger los bienes de la empresa
Cuando se habla de seguridad no solamente se hace referencia a

la seguridad de los empleados, también incluye la seguridad de los
activos y bienes de la unidad productiva.

Capitulo 10
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Los bienes de la empresa pueden ser activos fijos -maquinas, equi-
pos, herramientas, muebles, edificios—, activos intangibles —mar-
cas, ensefas, disefos industriales, propiedad intelectual, patentes,
modelos de utilidad- y otros que se consideren que representan
valor para la empresa. Todos ellos se deben tener debidamente
asegurados o registrados para que estén protegidos:

1. Los activos fijos se protegen por medio de una pdliza que se
compra a una aseguradora, ya sea contra hurto o dafios por
cualquier causa. También se pueden cubrir con un seguro de
mantenimiento que brindan algunas empresas. Esta practica
proporcionara mayor tranquilidad al empresario.

2. Los activos intangibles, en su mayoria, se registran en la Su-
perintendencia de Industria y Comercio (SIC). De esta manera
quedan protegidos.

» 10.5 Marcas, ensenas y patentes

Uno de los activos que mas proteccidn necesita es la marca. La
SIC la protege con el registro de marca. Para todas las empresas
es muy importante contar con marcas reconocidas y registradas.

En el desarrollo de la actividad comercial se generan marcas o
ensefias que es necesario registrarlas; esta practica consiste en
diferenciar y personalizar la identificacién de los productos o la
empresa. Asi, cuando otra persona o empresa quiera hacerlo, por
desconocimiento o por abuso, la Superintendencia no le hara el re-
gistro y le protegera la empresa (o el producto) cuya marca ya esté
registrada. Si se hace necesario, se puede entablar una demanda
contra quienes la utilicen sin permiso.

La marca es un signo perceptible por cualquiera de los sentidos
que identifica uno o varios productos o servicios especificos en el
mercado. La marca comercial sirve para:



Distinguirlos frente a la competencia.

Indicar la procedencia empresarial.

Sefalar calidad y caracteristicas constantes.
Realizar y reforzar la funcién publicitaria.

Por su parte, la ensefia comercial es un elemento grafico que iden-
tifica el negocio o establecimiento de comercio. Contiene tipos de
letra, simbolos, tamafios y colores. Aunque incluye el nombre de
la empresa, se considera mucho mas que eso. Se convierte en el
principal distintivo comercial de la compafiia. Al igual que la marca,
como ya se menciond, resulta recomendable que se registre ante
la Superintendencia de Industria y Comercio.

La patente, en cambio, es un titulo de propiedad otorgado por el go-
bierno de un pais (en el caso de Colombia, por intermedio de la SIC).
Se asigna a un titular el derecho de impedir temporalmente a otros
la fabricacion, venta o utilizacién comercial del producto protegido.

Ante la Superintendencia de Industria y Comercio se pueden regis-
trar dos tipos de patentes:

e La Patente de invencién: cuando se da origen a un nuevo
producto.

e La Patente de modelo de utilidad: cuando a un bien, pro-
ducto o servicio que ya esta en el mercado se le da otro uso,
derivado de funciones diferentes a las ya establecidas.

Capitulo 10
La empresa y su compromiso con el medio ambiente
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« Agencia Alemana para la Cooperacién Técnica (GTZ). (2003).
Guia de Buenas Practicas de Gestion Empresarial para Pe-
quenas y Medianas Empresa.

« Cultura E. 2010 “Autodiagndsticos para emprendedores”.

« Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). (1992).
El proceso administrativo, 2* ed., Bogota, DC: UNAD.
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Paginas web para consulta por los empresarios sobre diversos
temas relacionados con las mipyme.

Organismos de caracter internacional relacionados
con las mipyme

«~ Agencia Brasilefia para la Informacioén Estadistica, Geografica,
Cartografica, Geodésica y del Ambiente: www.ibge.gov.br

« América Economia (Magazine): www.americaeconomia.com.

[Revista financiera especializada en Latinoamérica.]

«" Asociacion Brasilefia de Empresas Pequefias y Medianas:

www.sebrae.com.br

«~ Asociacion Espafiola de Exportadores: www.amec.es:8080/

amec/index.do

« Banco Interamericano de Desarrollo (BID): www.iadb.org/int/sta/

SPANISH/staweb

« Camara Argentina de Comercio: www.cac.com.ar

=~ Comision Econdmica para Latinoamérica y el Caribe:

www.eclac.org

« Comision Europea de Estadisticas: www.europa.eu.int/en/

comm/eurostat

= Comité Nacional de Productividad e Innovacion Tecnoldgica

(México): www.compite.org.mx




Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (México):
www.conacyt.mx

Contacto PYME-Informacion y estadisticas de las PYME
(México): www.contactopyme.gob.mx

Cooperacion Econémica Asia-Pacifico: www.apecsec.org.sg/

Departamento de Relaciones Exteriores y Comercio
Internacional: www.dfait-maeci.gc.ca/tna-nac/

Directorio de Negocios en Europa: www.europages.com

Exportadores Brasilefios: www.brazilexporters.com

Fundacién Mexicana para la Innovacién y Transferencia de Tec-
nologia en la Pequefia y Mediana Empresa, A.C.: www.funtec.org

Infolatina. Portal para busqueda de informacién y datos
financieros sobre Latinoamérica: www.infolatina.com.mx/

Informacion y Servicios Tecnoldgicos (México): www.rtn.net.mx

Instituto Nacional de Estadistica y Censos de Argentina: www.
indec.mecon.ar

Investigacion activa en Europa y Latinoamérica (México):
www.arielmexico.com/

Nacional Financiera: www.nafin.gob.mx

Organismo de Cooperacion y Desarrollo: www.oecd.org
Sitios
recomendados
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Organizacién de las Naciones Unidas (ONU): www.un.org
Organizacién de los Estados Americanos (OEA): www.0as.org

Organizacién del Banco Mundial (BM): www.worldbank.org

Organizacién Mundial de la Propiedad Intelectual: www.wipo.org
Organizacién Mundial del Comercio (OMC): www.wto.org

Precisa: www.precisa.gob.mx/index.php?Directorio=precisa
[Directorio de todo el Gobierno Mexicano en Internet]

Programa de Desarrollo de Negocios Brasilefios: www.bbd.com.br

Secretaria de Economia (México): www.economia.gob.mx/

Sitio PYME (México): www.pyme.com.mx/

The Benchmarking Exchange: www.benchnet.com

Organismos nacionales relacionados con las mipyme

Camara de Comercio de Medellin para Antioquia:
www.camaramedellin.com

Comfama: www.comfama.com

Comfenalco: www.comfenalcoantioquia.com.co

Coomeva: www.coomeva.com.co/emprendimiento/

Corporacion para el Desarrollo de las Microempresas -
Interactuar: www.interactuar.org.co




«* Cultura E: www.culturaemedellin.gov.co

«~ Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN):
www.dian.gov.co

« Famisanar: www.famisanar.com.co

« Fondo de Garantias de Antioquia: www.fga.com.co

« Fondo Emprender: www.fondoemprender.com/

« Microempresas de Antioquia:
www.microempresasdeantioquia.org.co

=" Sayco Acinpro: www.saycoacinpro.org.co

«" Superintendencia de Industria y Comercio (SIC):
WWW.SiC.goVv.co

« WWW.mipymes.gov.co/microempresario/categorydetail.asp?idca
tegory=734&idcompany=45

Sitios web relacionados con calidad

= Benchmarking Centre: www.benchmarking.co.uk

=" Centro Americano de Productividad y Calidad: www.apqc.org

« Fundaciéon Europea para la Administracién de la Calidad:
www.efgm.org

« Organismo Mundial de Normalizacién: www.iso.ch

Sitios
recomendados
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