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A)A) Tramites comercialesTramites comerciales

11 Comprar,Comprar, diligenciardiligenciar yy presentarpresentar elel formularioformulario dede matriculamatricula
mercantilmercantil (color(color Verde)Verde)

22 PresentarPresentar fotocopiafotocopia dede lala cedulacedula dede ciudadaníaciudadanía

33 CancelarCancelar derechosderechos dede inscripcióninscripción enen elel registroregistro mercantilmercantil33 CancelarCancelar derechosderechos dede inscripcióninscripción enen elel registroregistro mercantilmercantil..

44 ObtenerObtener elel certificadocertificado dede matriculamatricula mercantilmercantil

55 RenovarRenovar lala matriculamatricula mercantilmercantil anualmenteanualmente

66 YY verificarverificar elel nombrenombre deldel establecimientoestablecimiento sisi sese quierequiere protegerproteger unun
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nombrenombre comercialcomercial.. yy comprar,comprar, diligenciardiligenciar yy presentarpresentar elel
formularioformulario dede establecimientoestablecimiento dede comerciocomercio..
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B)B) Tramites tributarios de orden Nacional.Tramites tributarios de orden Nacional.

11 AcercarseAcercarse aa lala secciónsección dede orientaciónorientación alal contribuyentecontribuyente parapara aclararaclarar
dudasdudas

22 Solicitar,Solicitar, diligenciardiligenciar yy presentarpresentar elel formularioformulario dede RegistroRegistro ÚnicoÚnico
TributarioTributario RUTRUT..

33 InscribirseInscribirse enen elel RUT,RUT, alal régimenrégimen comúncomún oo simplificadosimplificado..

ll b l d db l d d dd d ld l l bl b f lf l dd dd44 LlevarLlevar contabilidadcontabilidad porpor intermediointermedio deldel librolibro fiscalfiscal dede registroregistro dede
operacionesoperaciones diariasdiarias (hojas(hojas foliadasfoliadas yy actualizadas)actualizadas)

55 S li itS li it ll dd id tifi ióid tifi ió t ib t it ib t i NITNIT55 SolicitarSolicitar elel numeronumero dede identificaciónidentificación tributariatributaria NITNIT..

66 EstablecerEstablecer sisi eses oo nono agenteagente retenedorretenedor
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77 LosLos impuestosimpuestos dede ordenorden nacionalnacional sonson:: RentaRenta (anual),(anual), RetenciónRetención enen lala
fuentefuente RFRF (mensual)(mensual) ee ImpuestoImpuesto alal valorvalor agregadoagregado IVAIVA (bimestral)(bimestral).. 3



C)C) Tramites tributarios de orden distritalTramites tributarios de orden distrital..C)C) Tramites tributarios de orden distritalTramites tributarios de orden distrital..

11 InscribirseInscribirse EnEn elel registroregistro dede informacióninformación Tributaria,Tributaria, RITRIT11 InscribirseInscribirse EnEn elel registroregistro dede informacióninformación Tributaria,Tributaria, RITRIT

22 ElEl impuestoimpuesto distritaldistrital queque cancelancancelan laslas personaspersonas naturalesnaturales eses elel ICAICA
(Impuesto(Impuesto dede IndustriaIndustria ComercioComercio yy avisos)avisos) SeSe cancelacancela anualanual sisi sussus(Impuesto(Impuesto dede IndustriaIndustria ComercioComercio yy avisos)avisos).. SeSe cancelacancela anualanual sisi sussus
ingresosingresos brutosbrutos sonson inferioresinferiores aa loslos establecidosestablecidos porpor lala ley,ley, yy sisi sonson
mayoresmayores sese debedebe pagarpagar bimestralbimestral..
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A)A) Tramites comercialesTramites comerciales::)) a tes co e c a esa tes co e c a es

11 ReunirReunir loslos sociossocios parapara elegirelegir lala formaforma jurídicajurídica queque vanvan adquiriradquirir..

22 VerificarVerificar anteante lala cámaracámara dede comerciocomercio dede BogotáBogotá queque nono existaexista unun
nombrenombre oo razónrazón socialsocial igualigual oo similarsimilar alal dede lala empresaempresa queque piensapiensa
construirconstruir..construirconstruir..

33 ObtenerObtener lala escrituraescritura publicapublica autenticadaautenticada –– minutaminuta dede constituciónconstitución..

44 MatricularseMatricularse ee inscribirinscribir lala sociedadsociedad enen elel registroregistro mercantilmercantil dede lala
cámaracámara dede comerciocomercio..
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55 Comprar,Comprar, diligenciardiligenciar yy presentarpresentar elel formularioformulario dede matriculamatricula
mercantilmercantil parapara sociedadessociedades (color(color azul)azul)..
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66 RegistrarRegistrar loslos libroslibros dede contabilidadcontabilidad enen lala cámaracámara dede comerciocomercio dede66 RegistrarRegistrar loslos libroslibros dede contabilidadcontabilidad enen lala cámaracámara dede comerciocomercio dede
Bogotá,Bogotá, asíasí:: diario,diario, mayor,mayor, inventariosinventarios yy balancesbalances yy actasactas..

77 ObtenerObtener elel certificadocertificado dede MatriculaMatricula MercantilMercantil77 ObtenerObtener elel certificadocertificado dede MatriculaMatricula MercantilMercantil..

88 RenovarRenovar lala MatriculaMatricula MercantilMercantil anualmenteanualmente

99 SiSi sese quierequiere protegerproteger unun nombrenombre comercialcomercial parapara elel establecimientosestablecimientos dede
comercio,comercio, sese debedebe verificarverificar elel nombre,nombre, comprar,comprar, diligenciardiligenciar yy presentarpresentar
elel formularioformulario respectivorespectivo..o u a oo u a o p op o
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B)B) TrámitesTrámites TributariosTributarios dede ordenorden NacionalNacional::))

11 SeSe cumplencumplen concon loslos mismomismo requeridosrequeridos parapara personaspersonas naturalesnaturales..
RUTRUT;; NITNIT;; yy establecerestablecer sisi eses oo nono agenteagente retenedorretenedor..

22 InscribirseInscribirse enen elel RUTRUT,, alal régimenrégimen comúncomún comocomo responsableresponsable deldel IVAIVA..

C)C) TrámitesTrámites tributariostributarios dede ordenorden distritaldistrital::

11 LosLos mismosmismos dede laslas personaspersonas naturalesnaturales RITRIT;; ICAICA
22 ElEl impuestoimpuesto dede IndustriaIndustria ComercioComercio yy AvisosAvisos sese cancelacancela dede maneramanera22 ElEl impuestoimpuesto dede IndustriaIndustria ComercioComercio yy AvisosAvisos sese cancelacancela dede maneramanera

bimestralbimestral..
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CuandoCuando lala personapersona naturalnatural oo jurídicajurídica poseaposea unun establecimientoestablecimiento dede comerciocomercioCuandoCuando lala personapersona naturalnatural oo jurídicajurídica poseaposea unun establecimientoestablecimiento dede comercio,comercio,
tienentienen unun mesmes dede plazoplazo contadoscontados despuésdespués dede lala aperturaapertura deldel mismomismo parapara
cumplircumplir concon loslos siguientessiguientes requisitosrequisitos::

11 SolicitarSolicitar elel conceptoconcepto deldel usouso deldel suelosuelo enen cualquieracualquiera dede laslas curaduríascuradurías
urbanasurbanas dede BogotáBogotá..

22 R i tR i t tt ll áá dd ii dd B táB tá ll t bl i i tt bl i i t dd22 RegistrarRegistrar anteante lala cámaracámara dede comerciocomercio dede BogotáBogotá elel establecimientoestablecimiento dede
comerciocomercio.. VerificandoVerificando elel nombrenombre yy diligenciandodiligenciando elel formularioformulario dede
establecimientoestablecimiento dede comercio,comercio, cancelandocancelando loslos derechosderechos respectivosrespectivos yy
renovarrenovar cadacada añoaño antesantes deldel 3131 dede marzomarzo..

33 TramitarTramitar elel conceptoconcepto dede bomberosbomberos dede formaforma anual,anual, enen elel cuerpocuerpo OficialOficial
dede bomberosbomberos..

44 ObtenerObtener gratuitamentegratuitamente elel conceptoconcepto sanitariossanitarios yy realizarrealizar elel cursocurso dede
manipulaciónmanipulación dede alimentosalimentos enen elel hospitalhospital oo centrocentro dede atenciónatención medicamedica
inmediatainmediata CAMICAMI,, (( sisi sese tratatrata dede empresasempresas sondesonde manipulanmanipulan
li t )li t )
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alimentos)alimentos)..
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55 CancelarCancelar anualmenteanualmente loslos derechosderechos dede autorautor enen cualquiercualquier sedesede dede lala
organizaciónorganización..

66 InformarInformar sobresobre lala aperturaapertura deldel establecimientoestablecimiento PlaneaciónPlaneación66 InformarInformar sobresobre lala aperturaapertura deldel establecimientoestablecimiento-- PlaneaciónPlaneación

77 RegistrarRegistrar (si(si eses elel caso)caso) anteante elel InstitutoInstituto NacionalNacional dede VigilanciaVigilancia dede
MedicamentosMedicamentos yy Alimentos,Alimentos, INVIMA,INVIMA, loslos alimentos,alimentos, medicamentos,medicamentos,ed ca e tosed ca e tos yy e tos,e tos, ,, osos a e tos,a e tos, ed ca e tos,ed ca e tos,
productosproductos dede asoaso oo cosméticoscosméticos queque lala empresaempresa vayavaya aa producirproducir oo
importarimportar..

88 Solicitar(Solicitar( sisi eses elel caso)caso) lala licencialicencia ambientalambiental anteante elel DepartamentoDepartamento88 Solicitar(Solicitar( sisi eses elel caso)caso) lala licencialicencia ambientalambiental anteante elel DepartamentoDepartamento
TécnicoTécnico AdministrativoAdministrativo deldel MedioMedio Ambiente,Ambiente, DAMADAMA,, (empresas(empresas
dentrodentro dede Bogotá)Bogotá) oo anteante lala CorporaciónCorporación AutónomaAutónoma Regional,Regional, CARCAR,,
(en(en Cundinamarca,Cundinamarca, fuerafuera dede Bogotá)Bogotá)..

99 EstosEstos trámitestrámites dependedepende dede lala naturalezanaturaleza yy lala actividadactividad dede lala empresa,empresa,
parapara lolo cualcual laslas autoridadesautoridades otorganotorgan unun plazoplazo dede unun mes,mes, unauna vezvez elel
establecimientoestablecimiento entreentre enen funcionamientofuncionamiento..
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LaLa formalizaciónformalización laborallaboral dede lala empresaempresa eses dede vitalvital importanciaimportancia parapara
garantizargarantizar lala adecuadaadecuada atenciónatención alal trabajadortrabajador yy aa susu familiafamilia enen todostodos loslos
aspectosaspectos relacionadosrelacionados concon salud,salud, recreación,recreación, capacitacióncapacitación yy subsidiossubsidios
monetariosmonetarios..

LosLos pasospasos aa seguirseguir sonson loslos siguientessiguientes::

11 AfiliarAfiliar aa lala empresaempresa alal sistemasistema dede seguridadseguridad socialsocial enen
saludsalud.. YY ahíahí asignanasignan elel numeronumero patronalpatronal (ISS,(ISS, EPS,EPS, IPS)IPS)

22 InscribirseInscribirse enen lala cajacaja dede compensacióncompensación familiarfamiliar..

33 PagarPagar enen lala cajacaja dede compensacióncompensación escogidaescogida elel 99%% deldel
totaltotal devengadodevengado enen lala nominanomina mensualmensual asíasí:: ICBFICBF
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33%%,SENA,SENA 22%% yy subsidiosubsidio familiarfamiliar 44%%..
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44 TramitarTramitar enen laslas entidadesentidades promotoraspromotoras dede saludsalud yy pensionespensiones laslas
afiliacionesafiliaciones dede loslos trabajadorestrabajadores..

55 TramitarTramitar lala afiliaciónafiliación dede loslos trabajadorestrabajadores aa loslos fondosfondos dede cesantíascesantías..

66 InscribirseInscribirse enen lala administradoraadministradora dede riesgosriesgos profesionalesprofesionales66 InscribirseInscribirse enen lala administradoraadministradora dede riesgosriesgos profesionalesprofesionales

77 InscribirseInscribirse enen lele programaprograma dede seguridadseguridad industrial,industrial, eses necesarionecesario
elaborarelaborar unun reglamentoreglamento dede trabajotrabajo yy laborarlaborar reglamentoreglamento dede higienehigiene eeelaborarelaborar unun reglamentoreglamento dede trabajotrabajo yy laborarlaborar reglamentoreglamento dede higienehigiene ee
inscribirinscribir lala empresaempresa enen unun programaprograma dede saludsalud ocupacionalocupacional..
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11 Cumple con los deberes profesionales de comercianteCumple con los deberes profesionales de comerciante

22 ObtieneObtiene protecciónprotección deldel nombrenombre comercialcomercial

33 SeSe hacehace publicapublica susu condicióncondición dede empresarioempresario

44 PuedePuede obtenerobtener certificadoscertificados dede matriculamatricula dede lala cámaracámara dede comerciocomercio dede BogotáBogotá44 PuedePuede obtenerobtener certificadoscertificados dede matriculamatricula dede lala cámaracámara dede comerciocomercio dede BogotáBogotá..

55 EsEs prerrequisitoprerrequisito parapara lala admisiónadmisión aa concordatosconcordatos preventivospreventivos

66 ii ll i i iói i ió dd ll dd ll i d ii d i dd i d ii d i66 EvitaEvita lala imposiciónimposición dede multasmultas porpor parteparte dede lala superintendenciasuperintendencia dede industriaindustria yy
comerciocomercio

77 FacilitaFacilita lala obtenciónobtención dede créditoscréditos enen laslas entidadesentidades bancariasbancarias yy crediticiascrediticiasyy

88 FacilitaFacilita acreditaracreditar lala propiedadpropiedad dede loslos establecimientosestablecimientos dede comerciocomercio yy susu
antigüedadantigüedad..

99 Facilita el proceso de inscripción en el registro de proponentesFacilita el proceso de inscripción en el registro de proponentes

1010 FacilitaFacilita contactoscontactos comercialescomerciales directosdirectos concon proveedoresproveedores yy clientesclientes..
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1111 AmpliaAmplia oportunidadesoportunidades comercialescomerciales nacionalesnacionales ee internacionalesinternacionales porpor laslas redesredes dede
lala informacióninformación..
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11 HagaHaga unun listadolistado dede laslas siglassiglas concon susu significadossignificados

22 ElaboreElabore unun cuadrocuadro sinópticosinóptico concon loslos procesosprocesos aa seguirseguir parapara lala
creacióncreación dede unauna empresaempresa..

33 ConsigaConsiga yy diligenciediligencie loslos formatosformatos deldel RUT,RUT, RIT,RIT, registroregistro mercantilmercantil
parapara empresas,empresas, NIT,NIT, búsquedabúsqueda dede nombre,nombre, ICAICA..

“Los pensamientos originan sentimientos
LLos sentimientos originan acciones
Las acciones originan resultados y si
Tus resultados no son los esperados a
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REPROGRAMAR tus pensamientos.”
Los secretos de la mente millonaria



ESTRATEGIAS DE PRESENTACION.ESTRATEGIAS DE PRESENTACION.ESTRATEGIAS DE PRESENTACION.ESTRATEGIAS DE PRESENTACION.
1.1. SiSi nono sese cuentacuenta concon lala posibilidadposibilidad dede pasarpasar lala presentaciónpresentación porpor videovideo ben,ben, sese

puede,puede, imprimirimprimir laslas diapositivasdiapositivas yy pegarlaspegarlas enen diferentesdiferentes lugareslugares dentrodentro deldel
aulaaula dede claseclase yy loslos estudiantesestudiantes laslas puedenpueden irir transcribiendotranscribiendo aa susu portafolioportafolio ..

2.2. TambiénTambién sese puedenpueden armararmar tantostantos gruposgrupos sese necesitennecesiten dependiendodependiendo deldel
numeronumero dede diapositivasdiapositivas;; enen esteeste casocaso 1616,, yy rotarrotar diapositivadiapositiva porpor diapositiva,diapositiva,
entreentre loslos gruposgrupos..
OtOt lt tilt ti tt di itidi iti ii tt tt ll3.3. OtraOtra alternativaalternativa eses recortarrecortar diapositivasdiapositivas enen variasvarias partes,partes, yy concon estasestas loslos
estudiantesestudiantes debendeben armararmar elel rompecabezasrompecabezas dede lala misma,misma, parapara luegoluego tomartomar notanota
enen susu portafolioportafolio dede loslos contenidos,contenidos, ee intercambiarintercambiar concon otrootro grupogrupo laslas partespartes deldel
rompecabezas,rompecabezas, hastahasta completarcompletar laslas 1616 diapositivasdiapositivas..o pecabe as,o pecabe as, astaasta co p etaco p eta asas 66 d apos t asd apos t as

4.4. EnEn lala siguientesiguiente claseclase sese procedeprocede aa diligenciardiligenciar loslos formatosformatos oo documentosdocumentos
legales,legales, queque cadacada unouno dede loslos estudiantesestudiantes consiguieronconsiguieron..

5.5. VerVer evaluaciónevaluación sobresobre esteeste tematema enen lala secciónsección dede tomatoma dede evidenciasevidencias
6.6. EsEs necesarionecesario queque elel docentedocente tengatenga susu portafolioportafolio dede diapositivas,diapositivas, ordenadoordenado yy

legajadolegajado porpor temas,temas, guíasguías oo cartillascartillas..
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