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CONSTITUYE
TU
EMPRESA

Después haber sentado las bases teodricas necesarias y analizado las
ideas de negocio, es el momento de adentrarnos en como constituir tu
empresa legalmente y establecer su imagen corporativa.

También abordaremos el proceso administrativo interno de la
empresa. Asimismo, brindaremos detalles acerca de |las
organizaciones que respaldan el desarrollo empresarial en Colombia, a
las cuales puedes recurrir para obtener asistencia y guia.

Este paso es esencial para asegurar el éxito y la continuidad de tu
proyecto empresarial. ya que te permitira operar de manera
transparente, cumpliendo con todas las regulaciones y requisitos
legales, y también te ayudara a construir una imagen soélida y
profesional en el mercado.

Ademas, comprender el proceso administrativo interno te permitira
gestionar eficientemente los recursos y optimizar las operaciones de
tu empresa.

Con este conocimiento y acceso a recursos de apoyo, estaras mejor

preparado para enfrentar los desafios y aprovechar las oportunidades
que se presenten en tu camino como emprendedor
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LA IMAGEN CORPORATIVA

La identidad corporativa se conforma de diversos componentes que,
al operar de manera integrada, favorecen la percepcion vy
reconocimiento de la empresa en la mente del consumidor.

1. El nombre de la empresa:

El nombre de una empresa es crucial ya que determina la primera
impresion que los clientes tienen de ella. Por tanto, es fundamental
seleccionarlo con cuidado. Se sugiere que el nombre refleje la esencia
del negocio, siendo ademas breve, facil de recordar y lo bastante
original para destacar entre la competencia.

Ejemplo: Nombre de la empresa: “Adidas”
2. El logo:

El disefo del logotipo es esencial en la construccion de la identidad
corporativa y puede presentarse en diferentes formas: como logotipo
(compuesto principalmente de palabras), isotipo (constituido por
Imagenes) o isologotipo (una fusion de tipografia e imageAn).

| disefiar un logotipo, es crucial asegurar su comprension por parte del
publico y su atracciéon hacia los potenciales clientes. Por lo tanto, es
fundamental tener en cuenta tanto la audiencia objetivo como la
competencia, ademas del mensaje o la idea que se busca transmitir.
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LA IMAGEN CORPORATIVA

3. El eslogan:

Actua como un distintivo que ayuda a diferenciar a la empresa de la
competenciay a crear una conexion emocional con los clientes.

Ademas, un buen eslogan puede reforzar la identidad de la empresa,
aumentar el reconocimiento de la marca y facilitar la recordacién en la
mente del publico objetivo. En resumen, el eslogan es una herramienta
poderosa para comunicar y fortalecer la imagen corporativa de una
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4. Sitio Web

La posesion de un dominio propio es fundamental, el cual puede
corresponder al nombre de la empresa o a una palabra relevante para
el negocio. El disefio del sitio web debe ser sencillo y facil de navegar
para los clientes, quienes deben encontrar de manera accesible
informacidén sobre la empresa, sus productos y como obtenerlos.
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5. Brochure:
| folleto o brochure es una herramienta de marketing impresa que
presenta informacion clave sobre la empresa, sus productos o

servicios.

Es importante que el diseno del folleto sea atractivo y que destaque
los puntos mas relevantes de la empresa de manera clara y concisa.
Ademas, el contenido del folleto debe estar bien organizado y
presentado de forma atractiva para captar la atencidon del lector y
comunicar efectivamente el mensaje deseado.

PROCESO ADMINISTRATIVO

El proceso de administracion se compone de diversas etapas
sucesivas que constituyen la gestion empresarial, y estas estan
interrelacionadas para conformar un sistema completo y holistico.
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PROCESO ADMINISTRATIVO

¢Qué se entiende por Planeacion?

La planificacion es el procedimiento mediante el cual se anticipa el
futuro, permitiendo la definicién y consecucion de objetivos mediante
la seleccidon de un curso de accion.

¢Como se clasifica la Planeacion?

Existen diversos tipos de planes, entre los que se tienen

La misidn:
La mision de una empresa es su principal propdsito o motivacion para
existir. Se trata del compromiso a largo plazo respecto a la labor, tarea
o servicio especifico que la empresa se dedica a realizar. Por ejemplo,

la mision de una universidad consiste en ofrecer educacién superior,
asi como promover la ensefanza e investigacion.

La Vision:

La vision empresarial implica la habilidad de la direccidn para anticipar
el futuro de la empresa, imaginando dénde desea posicionarse en un
lapso de cinco afnos. Por ejemplo, una visién para un banco podria ser
"ser reconocido como el principal proveedor de servicios financieros
en toda Europa".
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PROCESO ADMINISTRATIVO

Objetivos:

Los objetivos son los resultados anticipados hacia los cuales se
enfocan los esfuerzos conjuntos. Por ejemplo, un objetivo para una
empresa podria ser incrementar las ventas del ano 2014 con respecto
al afo 2013. Estos objetivos pueden clasificarse en términos de su
duracion, ya sea a corto plazo (hasta un ano), mediano plazo (de1a 3
anos) o largo plazo (mas de 3 anos).

Metas:

Las metas son los diferentes hitos que se deben alcanzar para cumplir
con el objetivo establecido. Constituyen objetivos mas especificos
que contribuyen al logro de la meta general de la empresa. Por
ejemplo, una meta para una empresa que busca aumentar sus ventas
podria ser proporcionar capacitacion al equipo de ventas durante los
dos primeros meses del ano 2014.

Politicas

Las politicas son pautas amplias que establecen el contexto en el cual
los empleados de una empresa pueden tomar decisiones, utilizando su
criterio y discrecion. Por ejemplo, una politica podria ser la
competencia en el mercado enfocada en estrategias de precios.

08



PROCESO ADMINISTRATIVO

Reglas

Reglas: Son normas especificas que regulan situaciones particulares.
Estas establecen acciones u omisiones especificas y no dejan lugar a
interpretaciones. Ejemplos de reglas incluyen "prohibido fumar" o "no
se permite el consumo de alimentos en este lugar".

Estrategias

Estrategias: Consisten en la planificacion hacia un futuro deseado y
los métodos para lograrlo, asegurando que el futuro de la organizacion
se alinee con lo establecido.

Las estrategias son los planes de accion concebidos para ajustarse a
las variaciones del entorno interno y externo, con la finalidad de lograr
los objetivos empresariales. Por ejemplo, una estrategia podria
consistir en "mantener investigaciones de mercado de forma
constante y suministrar informacion efectiva al equipo de ventas para
potenciar las ventas".

Programas

Los programas son conjuntos de planes que abarcan objetivos,
politicas, estrategias, procedimientos, reglas, asignacion de
responsabilidades y recursos, asi como las acciones requeridas para
alcanzar los objetivos, definiendo el tiempo necesario para ejecutar
cada fase de las operaciones.
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Presupuestos

Los presupuestos son planes que anticipan las previsiones para un
periodo futuro, expresadas en términos numericos como dinero, horas
de trabajo, unidades producidas, entre otros. Estos pueden dividirse
en presupuestos de operacion, que incluyen aspectos como ventas,
produccién e inventarios, y presupuestos financieros, que abarcan
aspectos como efectivo, capital y estados financieros pro forma.

Procedimientos

Los procedimientos son planes que delinean una secuencia de
actividades conectadas entre si que deben realizarse en un orden
temporal especifico para lograr los objetivos establecidos
previamente. Un ejemplo de este tipo de planes seria el procedimiento
utilizado para efectuar los pagos de los salarios a los empleados.

¢Qué es una organizacion?

Se hace referencia a la instauracion de una estructura que establece
las jerarquias requeridas y la clasificacion de las actividades para
facilitar las funciones dentro del grupo social. A continuacién, se
detallan y explican los componentes de la organizaciéon que, una vez
comprendidos y asimilados, mejoraran la gestion administrativa:

a) Division del trabajo: Es una actividad que requiere de un proceso
que abarca las siguientes fases:
e Jerarquizacion: Ordena las responsabilidades del grupo social
segun su nivel de importancia, posicion o categoria.

e Departamentalizacion: Fragmenta 'y reune todas las
responsabilidades y tareas en unidades particulares, segun su
afinidad o semejanza

b) Coordinacion: Coordinacion implica la armonizacion de los recursos
y acciones de un grupo social para alcanzar oportunidad, cohesion,
consistencia y eficacia en la consecucion de los objetivos. 09




PROCESO ADMINISTRATIVO

------ ¢Qué es un organigrama?

Un organigrama es una representacion grafica que muestra la
estructura organizativa de una empresa u organizacion. En él se
reflejan las diferentes unidades o areas funcionales, los niveles
jerarquicos y las relaciones de subordinacién entre ellas.

¢Cual es el propésito de los organigramas?

Es una herramienta util para comprender la distribucion de
responsabilidades, la cadena de mando y la comunicacion dentro de la
organizacion.

¢Cual es la utilidad de los organigramas?

@® Los organigramas proporcionan una representacion formal de la
estructura de una organizacion.

@ Sirven como una referencia oficial para consultar.

@® Ayudan a comprender la empresay sus relaciones jerarquicas.

@ Son herramientas técnicas Utiles para el andlisis de la organizacion.
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TRAMITES LEGALES

Una vez que tengamos una comprension clara del tipo de
empresa que planeamos establecer, comenzamos los
procedimientos ante las diversas entidades pertinentes. A
continuacioén, detallo estos tramites:

e Ante Camara de Comercio:

1.Confirmar la disponibilidad del nombre.

2.Completar el formulario de Registro y Matricula.

3.Llenar el Anexo de Solicitud del NIT ante la DIAN
(también es posible realizarlo directamente en la
DIAN).

4.Abonar el monto correspondiente al Registro vy
Matricula

e Ante la Notaria:

1. Escritura Publica. La escritura publica, que debe
presentarse ante la Camara de Comercio durante el
proceso de registro, debe considerarse de la siguiente
manera: Para todas las formas de sociedades comerciales,
si tienen menos de 10 empleados o hasta 500 salarios
minimos de activos al momento de la constituciéon, no se
requiere una escritura publica para su establecimiento.

e Ante la DIAN:
1. Inscribir el RUT (Registro Unico Tributario).
2. Obtencion del NIT (NUmero de Identificacion Tributaria).

e Ante la Secretaria de Hacienda de la Alcaldia:
1. Registro de Industria y Comercio.
2. Registro de Uso del Suelo, Condiciones Sanitarias y de
Seguridad
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ENTIDADES QUE APOYAN EL EMPRENDIMIENTO

e Fondo Emprender

Se trata de un fondo que funciona mediante la modalidad de capital
semilla, brindando los recursos financieros requeridos y ofreciendo
asesoramiento sin costo alguno con el propdsito de respaldar a los
emprendedores en la realizacion de sus ideas empresariales,
convirtiendolas en negocios soélidos y perdurables.

Este programa, creado por el gobierno nacional y gestionado por el
Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), tiene como objetivo
primordial financiar iniciativas emprendedoras dirigidas por
aprendices 0 asociaciones integradas por aprendices, estudiantes
universitarios en periodo de practicas o profesionales.

e Bancoldex

Bancoldex es una entidad financiera que promueve y apoya el
crecimiento empresarial y el comercio internacional al otorgar
financiamiento a las empresas.

Este tipo de crédito esta dirigido a apoyar una variedad de
necesidades empresariales, como financiar el capital de trabajo,
invertir en activos fijos, consolidar activos y capitalizar empresas de
todos los tamanos y sectores econdémicos. Se trata de una forma de
financiamiento completo que esta accesible para todas las empresas
en proceso de consolidacion.
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ENTIDADES QUE APOYAN EL EMPRENDIMIENTO

 La Camara de Comercio

Brinda respaldo a las empresas en cada fase de su desarrollo,
ofreciendo asistencia legal, capacitacion, sesiones formativas,
tutorias, promocion de proyectos y acceso a diversos programas de
crédito e inversion.

Su meta es garantizar el respaldo a los empresarios, resaltando su
importante contribucion al tejido empresarial del pais y, en
consecuencia, al progreso econdémico nacional.

e CulturaE

Es una iniciativa promovida por la Alcaldia de Medellin, que fomenta el
espiritu emprendedor y estimula la economia local al ofrecer respaldo
financiero para el establecimiento de nuevas empresas. Sus
programas principales abarcan:

-Banco de Oportunidades
-Fondo de Emprendimiento
-Capacitacion

-Integracion empresarial
-Semilleros

-Redes de microcrédito.

e Endeavor

Se trata de una organizacion que opera como una red mundial,
brindando respaldo y conexion a emprendedores con el fin de
maximizar el impacto de sus ideas de negocio y transformarlas en
empresas solidas, estables y rentables. Ofrece a los emprendedores
orientacion, colaboraciones, eventos y oportunidades de establecer
contactos.
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ENTIDADES QUE APOYAN EL EMPRENDIMIENTO

e CONNECT Bogota Region

Se trata de una entidad sin fines de lucro que sirve como un punto de
encuentro entre empresas, universidades, emprendedores vy
entidades estatales, con el propdsito de promover y consolidar la
innovacion y el emprendimiento en la localidad.

En los ultimos 8 anos, esta iniciativa ha consolidado su posicion como
la red de innovacion mas extensa del pais. Durante este tiempo, ha
acelerado aproximadamente 100 proyectos empresariales centrados
en la ciencia y la tecnologia. Asimismo, ha vinculado exitosamente a
mas de 2.000 emprendedores con mas de 200 empresas y ha
facilitado la concrecion de 50 acuerdos de colaboracion.

 INNpulsa

INNpulsa Colombia es la entidad gubernamental encargada de
promover el emprendimiento y la innovacion en Colombia. Su mision
es brindar apoyo para acelerar el crecimiento de empresas con alto
potencial, asi como estimular el avance de procesos innovadores ya
establecidos, con el fin de que puedan expandir sus operaciones y
contribuir al desarrollo econdmico, la equidad y la generacion de
empleo en todo el pais

Esto se realiza mediante la integracion del ecosistema emprendedor
con el sector académico, entidades privadas y organizaciones sociales.
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ENTIDADES QUE APOYAN EL EMPRENDIMIENTO

e La ANDI del Futuro:

La iniciativa "La ANDI del Futuro" establece una red de
emprendedores que agrupa a empresas variadas, sostenibles e
innovadoras, las cuales aportan un valor significativo a la sociedad.
Este programa estda conformado por 320 empresas que operan en
siete regiones del pais: Antioquia, Bogota-Cundinamarca-Boyaca,
Caldas, Norte de Santander, Santander, Valle del Cauca y Bolivar, y en
conjunto generan mas de 600 puestos de trabajo.

Es una asociacion creada para brindar a los emprendedores apoyo en
la obtencidén de capital inicial, formacidn, capacitacion, crecimiento de
redes, visibilidad, reconocimiento y representacion, con el objetivo de
facilitar su entrada a nuevos mercados y conectarlos con
oportunidades comerciales que promuevan el progreso econémico,
empresarial y social.

e HubBog

HubBog es wuna entidad privada comprometida con el
acompanhamiento de emprendedores en la implementacion de sus
proyectos empresariales en el ambito digital. Ofrece orientacion y
respaldo a mas de 200 empresas, impartiendo cursos practicos sobre
tacticas para potenciar sus ventas en linea. Su objetivo es respaldar y
promover el surgimiento de emprendimientos en el campo de las
Tecnologias de la Informacion.
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