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CARTA DE PRESENTACION

DESDE LA ANDI Y LA FUNDACION ANDI HEMOS VENIDO DESARROLLANDO DESDE HACE
CUATRO ANOS LA ESTRATEGIA DE COMPETITIVIDAD INCLUSIVA, UNA APUESTA PARA
ACOMPANAR A LAS EMPRESAS A INCLUIR A POBLACION VULNERABLE EN SUS CADENAS DE
VALOR, A TRAVES DE: EMPLEO, ENCADENAMIENTOS, DISTRIBUCION Y COMPRAS.

as compras inclusivas buscan que las empresas prioricen aemprendimientos de poblacién vulnerable
para realizar sus compras operativas (cafeteria, refrigerios, regalos corporativos, entre otros).

Para lograrlo, promovemos que las empresas cambien la forma tradicional de realizar sus compras
por medio de dos componentes: (1) sensibilizando y acompafnando a las empresas para que se
conviertan en compradores inclusivos, y (2) visibilizando y fortaleciendo a los emprendimientos para
que sea cada vez mas fécil, para las empresas, acceder vy trabajar con ellos.

Con esta cartilla buscamos darles a los emprendimientos las herramientas para que sean mas
competitivos y logren insertarse de manera exitosa en el mercado formal.

Para esto, el documento hace énfasis en las siguientes tematicas:
« Vision empresarial del negocio alineada al proyecto de vida

» Manejo estratégicoy financiero

» Asuntos legales

 Riesgos laborales

Nuestro proposito es construir un pais mas incluyente, eguitativo y reconciliado, juntos podemos
generar MILES DE POSIBILIDADES QUE CREEN UN PAIS DE OPORTUNIDADES.

Isabella Barrios Morales
Directora Ejecutiva
Fundacion ANDI




1. ; QUIENES HICIERON POSIBLE ESTA CARTILLA?
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FUNDACION ANDI

Fundacion ANDI busca que el sector privado sea un actor fundamental en la construccion
de un pais incluyente y reconciliado. Ofrece a las empresas el conocimiento préactico, la
asesoria,elacompanamientoy las alianzas estratégicas que necesitan pararesolver desafios
sociales como parte integral de su modelo de negocio.

BANCOMPARTIR

Somos el banco social de las micro finanzas, innovador, incluyente, sostenible vy
ambientalmente amigable, con un equipo humano solidario, feliz y creativo, que construye
relaciones de confianza de largo plazo, a través de su vocaciéon de servicio; generando
soluciones financieras y no financieras para las empresas de familiay su comunidad

DLA PIPER MARTINEZ BELTRAN

DLA PIPER MARTINEZ BELTRAN fue fundada en 1996 y hoy en dia es considerada como
una firma lider en Colombia en la asesoria legal a empresas nacionales e internacionales.
Los clientes de la firmaelogian la disponibilidad, la eficiencia, el rigor técnicoy las soluciones
practicas e innovadoras que, junto con el pragmatismo de su equipo, permiten a DLA Piper
Martinez Beltrdn ser un socio estratégico enlos negocios de sus clientes. Nuestro propoésito
es brindar seguridad juridica en un mundo cambiante, a través de nuestro trabajo pro-bono,
buscamos proporcionar acceso local alajusticiay combatir la desinformacién y desamparo.
Nuestra practica pro-bono cuenta con especialistas con habilidades y experiencia legal de
primera calidad.

PROBONO

Es una organizacion sin animo de lucro orientada a brindar asistencia legal de alta calidad a
las personas en condicion de vulnerabilidad o con escasos recursos, vy a las comunidades y
organizaciones que los asisten, pero que no poseen los recursos suficientes para pagar los
servicios legales. Para lograr este objetivo, desde el 2009 la Fundacién ha ido consolidando
diferentes proyectos de responsabilidad social empresarial en firmas de abogados vy
grupos legales de empresas, con el objetivo de involucrar a la comunidad legal colombiana
en la creacion de una infraestructura para atender a las poblaciones mas vulnerables vy
desatendidas proporcionando servicios legales pro bono.

ARL SURA

Desde 1996 hasta hoy, ARL SURA ha conservado el liderazgo entre las ARL’s del sector
privado en el pais vy para garantizar la calidad de su servicio ha desarrollado un sistema
de calidad que ha sido reconocido por parte del ICONTEC con el Certificado de Gestién
de la Calidad bajo la norma ISO 9001:2008 para el disefo vy la prestacion de servicios
en la Administracion de Riesgos Laborales. En diciembre de 2007, recibio el certificado
por parte del ICONTEC en el sistema de gestion de seguridad vy salud en el trabajo
(OHSAS18801:2007)



2. ;COMO NAVEGAR LA CARTILLA?

LA CARTILLA TIENE CUATRO MODULOS. LOS LECTORES PODRAN DIRIGIRSE AL MODULO DE SU INTERES, SIN
NECESIDAD DE HABER ESTUDIADO LOS DEMAS APARTES.

2. MODULO ESTRATEGIA'Y FINANZAS

Este modulo tiene dos componentes: estrategia y finanzas. El primero, le ayudara a definir la misiony
la vision de su emprendimiento y el segundo, le dara herramientas para elaborar el presupuesto de su
negocio y el costeo de sus productos.

3. MODULO ASUNTOS LEGALES

En este médulo hallara las principales obligaciones tributarias y laborales que usted tiene con sus
trabajadores, clientes, proveedores y entidades estatales.

4. MODULO RIESGOS LABORALES

En este médulo identificara los riesgos laborales que podrian tener usted y sus trabajadores en el
desarrollo de las actividades de su negocio.

ACUERDESE QUE USTED COMO EMPRESARIO ES EL RESPONSABLE DE SU PROPIO EXITO. DE
SU COMPROMISO Y ESFUERZO DEPENDE EL CRECIMIENTO QUE PUEDA TENER SU NEGOCIO.

Con los enunciados que encontrard a lo largo de la cartilla sefalizados en color amarillo,
queremos que usted y su familia comprendan cémo su emprendimiento es un instrumento
para alcanzar sus suefos familiares y personales.
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4. MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

A. ESTRATEGIA:
1) LA IMPORTANCIA DE TENER VISION Y MISION EN SU EMPRESA

La mision y vision empresarial son el “porqué” y el “para qué” de una empresa. La misién describe su
actividad, identidad y razén de ser. En otras palabras, la mision es el motor que motiva a un negocio a operar
eneldiaadia.

POR EJEMPLO, LA MISION DEL GRUPO BANCOLOMBIAES:
“Somos un grupo financiero lider que marca tendencia, genera una experiencia superior para sus
clientes, orgullo para sus empleados y valor para sus accionistas, de manera sostenible”

Si usted tiene clara la misién de su negocio no perdera de vista su propédsito y tomara decisiones
acertadas para cumplirlo.

Escriba aqui su Misién

Q

La visidn es el fin u objetivo de la empresa. Es decir, es su suefio o meta.

POR EJEMPLO, LA VISION DE PAVCO ES:

“Producir y comercializar rentablemente soluciones completas, innovadoras y de clase mundial para la
conducciény control de fluidos, operando en un marco de ética, ecoeficienciay responsabilidad social”.

Si usted tiene definida la visién de su negocio, esta marcara la pauta sobre cémo el emprendimientoy
sus trabajadores deben enfrentarse al dia a dia.

Escriba aqui su Vision

BanCmpartir




MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

RECUERDE Sila Misién explica quiénes somos, la Visién sefiala hacia dénde vamos.

1) ¢§QUE ES EL ANALISIS DOFA Y COMO LE AYUDARA EN SU EMPRENDIMIENTO?

El anélisis DOFA es un cuadro que le permitird identificar las fortalezas, debilidades, oportunidades y amenazas de su
emprendimiento.

FORTALEZAS DEBILIDADES

Son elementos que también dependen
de usted y que pueden perjudicar a su
negocio. Es importante saber que las
debilidades estan bajo su control.

Son aquellos aspectos que dependen
de usted y que benefician a su negocio.

Por ejemplo: la variedad de productos
que vende y de mercados que atiende,
la calidad, confiabilidad y durabilidad
del producto.

Por ejemplo: la ausencia de materia
prima, altos costos de envios, fallas en
los procesos de produccion o malos
trabajadores.

Acuérdese de identificar aquellas
fortalezas que realmente lo
diferencien de los demas.

Recuerde que no basta con listar estas
debilidades, usted debe encontrar
soluciones para estos problemas.

OPORTUNIDADES AMENAZAS

Las amenazas tampoco dependen de
usted y afectan el futuro de su negocio.

Las oportunidades son situaciones que
no dependen de usted pero que pueden
beneficiarlo.

Por ejemplo, que un competidor venda
mas barato su producto, catastrofes
naturales o posible publicidad negativa.

Por ejemplo: la aprobacidon de una ley,
formas mas baratas de hacer su producto
o un nuevo mercado al cual llegar.

Debe estar muy atento aestas
oportunidades porque podrianimpactar
positivamente su negocio.

Plantee acciones que le ayuden
amitigar los riesgos que estas
amenazas representan.

|" Para entender mejor el cuadro DOFA, a continuacién encontrara un ejemplo de andlisis DOFA de la
i

empresa Libreta S.A.S:*

1 Este es un caso hipotético creado por la Fundacién ANDI como herramienta pedagogica.
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LIBRETAS.A.S

-

Es una empresa creada en el aio 2018 por el seiior Juan Pérez en la ciudad de Bogota. El
objeto de este emprendimiento es elaborar libretas para nifios de colegio y trabajadores
de oficinas. Libreta S.A.S tiene un solo empleado, que es el mismo Juan Pérez, y su sueldo
es un salario minimo mas prestaciones sociales y seguridad social, para un valor final de
$1'313.604. Juan elabora sus libretas en el garaje de su casa, por eso no paga arriendo. Sin
embargo, tiene la idea de arrendar un nuevo espacio para poder almacenar su mercancia.

FORTALEZAS

e Las portadas de mis libretas son hechas con material reciclado.

e Tengouna lista amplia de proveedores de materia prima, lo que me permite negociar y reducir los costos del
material.

e (Capacidad de elaborar solo mis libretas y no contratar empleados, por ahora.

DEBILIDADES

e Pornotener muchaexperienciaenventas, tengo problemas para vender mis productos. No obstante, encontré
un curso en ventas on-line y lo tomaré.

e No cuento con buenas maquinas para cortar. Pero con mis proximas ganancias la compraré.

OPORTUNIDADES

e Vanaabrirun nuevo colegio en mi barrioy quieren tener libretas con el logo del nuevo colegio.

e No hay competenciadirectaen la zona.

AMENAZAS

e Lasinversiones son altasy no hay certeza de posibles ventas.

e Debo hacer publicidad en las calles.
e Los posibles clientes ya tienen un proveedor de libretas a un buen precio.

e Deborealizar un estudio de mercadoy competir con el precioy la calidad del producto de mi competencia.

BanCmpartir



MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

ESCRIBA EL ANALISIS DOFA DE SU NEGOCIO:

FORTALEZAS
DEBILIDADES
OPORTUNIDADES

AMENAZAS

Una vez identifique estos cuatro puntos podra tener claro cdmo se encuentra su emprendimiento. Esto le

ayudara a tomar decisiones estratégicas en el futuro.

PLAN DE VIDA

Ni usted tiene la verdad Ni yo tengo la verdad

Saber que nadie tiene la verdad absoluta trae efectos en varios aspectos de su vida, por ejemplo:

« Enlasrelaciones con otros, porque entiende que el otro puede ser diferente (y Ginico) y que nadie tiene
por qué imponer su verdad al otro.

+ Ensuvidaporque usted se da cuenta que es parte de un sistema vivo que lo incluye. Usted no esté solo
en este mundo.




10

ASOCIACION NACIONAL DE EMPRESARIOS DE COLOMBIA - ANDI

B. FINANZAS:
1) PLANEAR UN PRESUPUESTO

A continuacién, encontrard unas tablas que le ayudaran al buen manejo diario de su negocio, teniendo en cuenta la
mision, visiony el cuadro de las debilidades, oportunidades, fortalezas y debilidades (DOFA).

FLUJO DE CAJADIARIO
La primeratablaesel “flujo de cajadiario”. Esta herramienta sirve para ver la liquidez de una empresay tomar decisiones
estratégicas en el futuro. Lleve un control diario de la entrada vy salida de dinero en su negocio para que vea como se

encuentraen el diaadia.

No confunda su dinero personal con el de su empresa. Debe tener cajas separadas. Las tablas que encontrara a
continuacion son exclusivamente del emprendimiento.

POR EJEMPLO, EL FLUJO DE CAJA DE LIBRETA S.A.S FUE EL SIGUIENTE EN LA ULTIMA SEMANA DE
NOVIEMBRE DE 2018:

CONCEPTO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Saldo 2 $100.000 $25.500 $60.000 $588.000 $359.000

(Y2
A

Ventas de
E Contado $96.000 $180.000 $12.000 $720.000 -
(ir, Recuperacién $10.000 - - $200.000 =
— de Cartera® : ’

Otros Ingresos 4 $100.000

$206.000 $205.500 $72.500 $432.000 $359.000

Compras de
Contado $20.500 $5.000 $58.000 $35.400 $94.300

Pago a Proveedores  $160.000 $95.000 $102.000 - -

Gastos
Administrativos - $45.000 - - $55.000

Otras Obligaciones 5 $500.000 $37.500

$180.500 $145.500 $660.500 $72.900 $149 300

TOTAL
EJERCICIO $25.500 $60.000 -$588.000 $359.100 $209.800
(Total Ingresos - Total Egresos)

BanCmpartir



MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

HAGA AQUI SU FLUJO DE CAJA

CONCEPTO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

Saldo

Ventas de
Contado

Recuperacion
de Cartera

INGRESOS

Otros Ingresos

TOTAL INGRESOS

Compras de
Contado

Pago a Proveedores

Gastos
Administrativos

Otras Obligaciones

TOTAL EGRESOS

TOTAL
EJERCICIO

(Total Ingresos - Total Egresos)

PRESUPUESTO EMPRESARIAL

Luego de tener un flujo de caja diario, puede hacer un presupuesto empresarial mensual. Este le servira para ver el flujo
de sus ingresos y egresos mes a mes. En la siguiente tabla encontrara este presupuesto para que lo complete segin la
realidad de su negocio.

Por ejemplo, el presupuesto empresarial de Libreta S.A.S en el mes de noviembre, fue el siguiente:

2 El “saldo” es el dinero que tiene al inicio de cada dia. Por ejemplo, si el dia anterior logré obtener $50.000, el dia siguiente anota ese saldo en la
casilla “saldo”.

3 La “recuperacion de cartera” es el dinero que logra recuperar de sus deudores. Por ejemplo, si un deudor le debe $34.000 y le paga $10.000,
usted debe anotar $10.000 en la casilla “recuperacion de cartera” del dia que le pago.

4 Lacasilla “otros ingresos” se refiere a fuentes alternas de dinero como pueden ser donaciones o créditos.

> Lacasilla “otras obligaciones” hace referencia a fuentes alternas de egresos como pago de créditos o deudas externas del negocio.

11
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LIBRETAS.A.S

Libreta S.A.S para el mes de noviembre logré firmar un contrato con un colegio para la
venta de libretas por la suma de $6.500.000. De igual forma, una oficina de abogados le
compré 40 libretas a crédito por $450.000.

Por otro lado, pagé el sueldo de Juan ($1’313.604), su Gnico empleado y adquirié una
péliza de seguro para una mercancia por valor de $50.000.

También compr6 los insumos del mes para hacer sus libretas ($313.400). Igualmente
pagé los servicios publicos y su cuenta de celular ($143.302)

Finalmente, pagé una cuota de un crédito que tiene de $1’000.000 y compré dos
maquinas para su emprendimiento. Las maquinas tuvieron un costo de $2°000.000.

PRESUPUESTO EMPRESARIAL
Ingresos del mes por ventas de producto $6.500.000

Otros Ingresos -
Ventas a crédito $450.000
$6.950.000

Total ingresos
GASTOS ADMINISTRATIVOS

Impuestos -
Arriendos =
Obligaciones Laborales $1.313.604
Seguros $50.000
Insumos $313.400
Servicios Publicos $143.000
Créditos $1.000.000
Maquinaria $2.000.000

$4.820.306
$2.129.694

Total Egresos

Total Ingresos - Total Egresos

BanCmpartir



MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

Elabore aqui su presupuesto empresarial:

PRESUPUESTO EMPRESARIAL

Ingresos del mes por ventas de producto
Otros Ingresos

Ventas a crédito

GA ADMINISTRATIVOS

Impuestos

Arriendos
Obligaciones Laborales
Seguros

Insumos

Servicios Publicos
Créditos

Maquinaria

Total Egresos

Total Ingresos - Total Egresos

PLAN DE AHORRO

Como empresa, también debe saber que para crecer su negocio y cumplir sus suefios es necesario contar con un plan
de ahorro. Para eso necesita tener claro un plazo y un valor que usted esté dispuesto a ahorrar. El siguiente cuadro
le ayudard a identificar su meta, el plazo vy el valor total dispuesto a ahorrar. Cuando termine, identifique los valores
mensuales, quincenales, semanales v diarios a ahorrar para que inicie su plan de ahorro.

Veamos el plan de ahorro de Libreta S.A.S para tener una idea de cémo hacerlo:

13
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LIBRETAS.A.S

Juan quiere en diez anos tener un local propio para su negocio. Segun la cotizacién que
solicité, tendria un costo aproximado de $200°000.000.

De igual forma desea adquirir nueva maquinaria para lo que debe ahorrar $40’000.000 en
un plazo de 4 anos.

14

PLAZO DE LA META _ ¢ CUANTO DEBO AHORRAR?

o

E:’ o g D

o Ll . (o] ]

2 ‘@ @ = x Z E - = -

E 2 @ ;2 = é g (£} <t = <

w 2 2 = S« | O % > o =z

o o - 8 E o << & (%] o <

= 2 ° E | =T | = E i = =

= 3 = s | 3 x 2 = 3 @

o — -~ )
Local X $200M 120 $1.666.666 $833.333 $416.333 $60.333
Maquinaria $40M $830.000 $415.000 $207.000 $30.000

REALICE SU PLAN DE AHORRO:

PLAZO DE LA META . ¢ CUANTO DEBO AHORRAR?

PLAN DE AHORRO
(1 afio 0 menos)
(1-3 afos)
(3 0 més afos)
¢ CUANTO DINERO
AHORRAR?
¢ PARA CUANDO?
[Ndmero de meses)

MENSUAL
QUINCENAL
SEMANAL
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MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

PRESUPUESTO PERSONAL/FAMILIAR

Con frecuencia los emprendedores no diferencian el manejo del dinero del negocio con el manejo del dinero personal,
lo que genera problemas financieros y amenaza la sostenibilidad del negocio. Es muy importante que aprenda a separar
las cuentas de suempresay las de su casa.

En el siguiente presupuesto personal/familiar encontrard gastos que Unicamente se tienen en casa. Por eso le

recomendamos que calcule dichos gastos e identifique el sueldo mensual o quincenal que podria darle su empresa a
usted, para cubrir sus gastos personales.

EL PRESUPUESTO PERSONAL DEL DUENQ DE LIBRETAS.A.S ES:

LIBRETAS.A.S

Juan, como duefio y empleado de su empresa, se fijé un sueldo de $1'313.604 al mes. Por otro lado,
Raquel su esposa, que trabaja en una empresa de confecciones, gana un sueldo mensual de $2’500.000.
Es decir que en total los ingresos de la familia fueron de $3.813.604.

En cuanto a los egresos mensuales de la familia, sus gastos fijos corresponden a:

e Transporte: $70.000

e Servicios publicos: $130.000

e Alimentacion del hogar: $100.000

e Pensidn del colegio de su hija: $200.000
e Manutencidn de su hija: $200.000

Gastos extras previstos:
* Regalo del cumpleafios de la mama: $40.000

e Inscripcién de Juan a un curso de contabilidad: $30.000

Sus gastos variables son:

e Salidas a cine: $30.000

* Recargas de internet: $15.000 pesos

Juan y Raquel tienen casa propia, estan afiliados al sistema de seguridad social, y por el momento, no
tienen créditos.

15
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MIS INGRESOS DEL MES
Ingresos Fijos $3.813.604

Ingresos Variables

Total Ingresos del mes $3.813.604

Mi cuota de ahorro (calculada en la tabla Plan de Ahorros) $2.496.666
Vivienda (crédito hipotecario o arriendo) -
Servicios publicos o privados $130.000
Transportes $70.000
Mercado / Alimentacién $100.000

Salud y/o tratamientos médicos -
Educacion (pensiones, ruta, lonchera) $400.000
Cuota de créditos -
Pdlizas de seguros -
Eventos esperados $40.000
Otros egresos fijos $30.000
$3.266.666

Total Egresos fijos del mes

EGRESOS VARIABLES DEL MES

Salidas de recreacion $30.000
Eventos inesperados (fondo de emergencias) -
Recargas o internet $15.000

Total egresos variables del mes $45.000
Total egresos fijos + Total egresos variables del mes $3.311.666
TOTAL INGRESOS - TOTAL EGRESOS $501.938

Al final del ejercicio, Raquel y Juan se dieron cuenta que tienen $501.938
Para disponer en el siguiente mes. Lo anterior lo podran utilizar en la
préxima cuota de ahorro.

BanCmpartir



MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

Ahora elabore aqui su presupuesto personal/familiar

Ingresos Fijos

Ingresos Variables

MIS INGRESOS DEL MES

Total Ingresos del mes

EGRESOS FIJOS DEL MES

Mi cuota de ahorro (calculada en la tabla Plan de Ahorros)

Vivienda (crédito hipotecario o arriendo)

Servicios publicos o privados

Transportes

Mercado / Alimentacion

Salud y/o tratamientos médicos

Educacion (pensiones, ruta, lonchera)

Cuota de créditos
Pdlizas de seguros
Eventos esperados

Otros egresos fijos

Total Egresos fijos del mes

EGRESOS VARIABLES DEL MES

Salidas de recreacion

Eventos inesperados (fondo de emergencias)

Recargas o internet

Total egresos variables del mes

Total egresos fijos +
TOTAL INGRESOS -

Total egresos variables del mes
TOTAL EGRESOS

17
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I1) :COMO COSTEAR MI PRODUCTO?

Saber cuénto cuesta elaborar un producto es clave para fijar un precio competitivo y determinar cudnto dinero va a
ganar por cada venta que haga.

A continuacién, encontrard el paso a paso para saber cuanto cuesta hacer su producto.
PASO 1: Defina su “Valor Productivo”

Para poder costear su producto es necesario definir el Valor Productivo.

¢Qué es el valor productivo?

Es la cantidad de producto que se espera hacer en un periodo de tiempo determinado.

Siguiendo el ejemplo de la empresa Libreta S.A.S, supongamos que el emprendimiento
quiere fabricar 100 libretas por mes. Eso quiere decir que el valor productivo sera de 100.

Por el contrario, si se quieren hacer 500 libretas por mes el valor productivo serd de 500.

\- /

Definir esta cifra le ayudara a saber cuanto tiene que invertiry comprar para llegar a esa meta. Usted puede fijar su Valor
Productivo por el tiempo que usted desee: dias, semanas, meses, anos. Sin embargo le aconsejamos que establezca su
Valor Productivo por mes.

Ahora, preglintese ¢en qué costos debe incurrir para que su producto se haga realidad y asi alcanzar su Valor
Productivo?

v/ INSUMOS
GENERALMENTE g
SE NECESITAN v/ INVERSIONES
CINCO:

V' GASTOS FIJOS

V COMERCIALIZACION

A continuacion, encontrard para cada costo una explicacion y una tabla que le ayudard a sacar un total
consolidado por cada costo. Adectie cada tabla a la realidad de su emprendimiento. Al final se sumaran los
totales de cada costo y se dividiran por el Valor Productivo.

El resultado de dicha division serd el COSTO FINAL de hacer su producto.
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MODULO ESTRATEGIA Y FINANZAS

PASO 2: Defina el costo de sus Insumos

Los insumos son la materia prima que se necesita para elaborar un producto.

LIBRETAS.A.S

Por ejemplo, Libreta S.A.S necesita los siguientes insumos para elaborar una libreta de 20 paginas:
(i) papel, (ii) carton, (iii) pegamento, (iv) corddn.

A continuacién, encontrara una tabla en la cual se calculardn los costos de los insumos que
se necesitan para hacer las 500 libretas del Valor Productivo. La idea es que haga una para su
emprendimiento y la adecue a su producto, con sus propios insumos y cantidades para alcanzar

su Valor Productivo.

DESCRIPCION UNIDAD DE COSTO COSTO
ITEM MEDIDA CANTIBAS UNITARIO TOTAL

Papel Resma $9.900 $99.900
Cartén Pliego 8 $4.900 $39.200
Pegamento Litro 1 $15.200 $15.200
Cordén Metro $3.200 $160.000

S O SO T

Ahora bien, sume los costos totales de cada item. El resultado lo Ilamaremos Total 1. Total 1 =313.400

Ya que sabe calcular el costo de sus insumos, llene la tabla que se encuentra a continuacion de
acuerdo a los insumos de su emprendimiento.

DESCRIPCION UNIDAD DE COSTO COSTO
ITEM MEDIDA CANTIDAD UNITARIO TOTAL

Total 1
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PASO 3: Defina el costo de sumano de obra

Otro elemento fundamental para saber cuanto cuesta hacer su producto es el tiempo invertido para elaborar un
articulo. Si tiene claro el tiempo que toma hacer su producto vy las personas que necesita, podré saber el costo de su
mano de obra.

Una de las maneras mas sencillas para realizar este ejercicio se hace con cronémetro en mano, tomando el tiempo que
se destina para hacer el trabajo que le corresponde. Una vez se tiene ese tiempo estandar por producto se divide el
dinero que se gasta por mano de obra sobre el nimero de piezas que se hacen en un mes. Lo ideal es que ese nimero de
piezas que se hacen en un mes sea igual al Valor Productivo mensual.

VOLVAMOS AL EJEMPLO DE NUESTRA LIBRETAS.A.S:

LIBRETAS.A.S

Como se ha dicho antes, el emprendimiento tiene solo un trabajador (Juan) que es el encargado
de hacer las libretas.

Juan se paga un salario minimo legal vigente, seguridad social, cesantias, intereses de cesantias,
prima, vacaciones, auxilio de transporte y dotacién. Lo que al final suma $1'313.604 cada mes.

Supongamos Juan se gasta aproximadamente un (1) dia para hacer 25 libretas, entre otras
labores. Teniendo en cuenta que Juan labora 20 dias al mes, es capaz de hacer 500 libretas

mensuales.Sume los costos totales de la mano de obra. El resultado serd el Total 2.

Total 2 = $1'313.604 (Salario de Juan)

20

Ahora que sabe calcular el costo de mano de obra, a continuacién encontrara algunas tablas que lo ayudaran a calcular
su propio costo por mano de obra. Adectie las respuestas a la realidad de su emprendimiento.

EJEMPLO LIBRETAS.A.S EJEMPLO PROPIO

NUMERO DE PIEZAS NUMERO DE PIEZAS
HECHAS AL MES HECHAS AL MES

NUMERO DE NUMERO DE
TRABAJADORES TRABAJADORES

SALARIO TOTAL DE
TRABAJADORES

SALARIO TOTAL DE
TRABAJADORES

$1.313.604

BanCmpartir
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PASO 4: Defina los gastos fijos de su emprendimiento

Los gastos fijos de una empresa son aquellos gastos en los que se incurre pero que no estan relacionados directamente
con la produccién de los bienes o articulos. Un emprendimiento debe pagar los gastos fijos auin cuando no produzca
ninguna pieza. Estos son, por ejemplo:

e Laadministracion del inmueble donde se tienen los productos
e Elalquiler del local en donde se guardan los productos

e Losservicios publicos (agua, luz, teléfono)

|| LIBRETAS.A.S

y

Para seguir con nuestro ejemplo, Juan hace sus productos en el garaje de su casa, razén por la
cual no paga ningun alquiler. No obstante, tiene ciertas maquinas que le ayudan a elaborar sus
productos que consumen una cantidad importante de energia y agua. También realiza varias
llamadas desde su celular para cuadrar los pedidos que le solicitan mes a mes.

Teniendo en cuenta lo anterior, los siguientes son los gastos fijos de cada mes de Libreta S.A.S.:
. Factura de energia = $30.860

. Factura de agua, alcantarillado y aseo = $66.542

. Factura de teléfono celular = $45.900

Sumando todos los gastos Juan paga por gastos fijos $143.302. El resultado lo llamaremos Total 3.

Total 3 = 143.302

Teniendo en cuenta lo anterior, llene la tabla que se encuentra a continuacidén de
acuerdo con los gastos fijos de su emprendimiento.

GASTO FIJO MES 1 MES 2 MES 3 MES 4

oo |
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PASO 5: Defina el costo de sus inversiones

Las inversiones de una empresa son los instrumentos o herramientas que se necesitan para hacer un producto. Son las
maquinas que ayudan a optimizar los tiempos de produccion y a mejorar la calidad del producto.

En este punto es importante que determine si ya tiene o no las maquinas necesarias para producir su articulo. Si usted
como emprendedor ya tiene todos los instrumentos necesarios para hacer su producto, el costo de las inversiones es
cero. Sin embargo, si necesita comprar neveras, mesas, cuchillos, maquinas o cualquier bien necesario para producir su
articulo debera incluirlo en el costo de las inversiones. Veamos un ejemplo:

LIBRETAS.A.S

Supongamos que para hacer una libreta de notas se necesita tener las siguientes herramientas,
cuyos valores en el mercado son los siguientes:

. Prensadora ($500,000)

. Kits de tijeras ($250,000)

. Maquina cortadora ($1’500,000)
. Impresora ($7250,000)

El emprendimiento ya tiene, por una donacién que recibié, una maquina prensadora y una
impresora. Sin embargo, le hace falta comprar los kits de tijeras y una maquina cortadora.

A continuacidn, encontrarad una tabla en la cual se calculara el costo total de las inversiones que
Libreta S.A.S. necesita. La idea es que haga una tabla para su emprendimiento y la adecie a su
producto. Sume los costos totales de cada item. El resultado lo lamaremos Total 4.

ITEM CANTIDAD UNIDAD COSTO

Kit de Tijeras 2 $250.000 $500.000
Magquina Cortadora 1 $1.500.000 $1.500.000

‘ TOTAL 4 $2.000.000

Total 4 = 2'000.000
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Ahora diligencie la siguiente tabla de acuerdo con las inversiones de su
emprendimiento:

‘ ITEM CANTIDAD UNIDAD COSTO

‘ TOTAL 4

PASO 6: Defina el costo de transporte de su producto

El costo de transporte del producto es lo que cuesta llevarlo al sitio de entrega. Normalmente este costo siempre lo
paga el vendedor, sin embargo, puede acordar que este lo asuma el comprador del articulo. Este costo de transporte
varia dependiendo del lugar de entrega.

A continuacion, encontrara una tabla en donde podréa calcular el costo de comercializacién. Recuerde que este costo

cambiara de acuerdo a cada contexto. Por eso lo invitamos a que diligencie la tabla dependiendo de lo que acuerde con
laempresa o persona que le ayude a transportar sus articulos al sitio de entrega.

EN EL EJEMPLO DE LIBRETA S.A.S JUAN PAGA LO SIGUIENTE PARA TRANSPORTAR SUS PRODUCTOS EN
UN PEDIDO:

| ITEM COSTO

Flete ¢ $20.000
Otros $4.000

\ TOTAL 5 $24.000

Sume los costos totales de cada item. El resultado lo Ilamaremos Total 5.

Total 5 = $24,000

Diligencie la tabla que se encuentra a continuacion de acuerdo con la informacién de su
emprendimiento.

ITEM COSTO

TOTAL

6 Elflete es el costo del traslado de mercancias en un transporte.
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PASO 7: Defina el costo final de su producto

Una vez calculados todos los costos y gastos que se necesitan para hacer su producto sume todos los totales y dividalos
por su Valor Productivo. El resultado serd el Costo Final Unitario de su producto.

LIBRETAS.A.S

Calculemos el costo final para Libreta S.A.S:

e Total 1 =%$313.400

* Total 2=9$1'313.604
e Total 3=%$143.302

» Total4=%$2'000.000
e Total 5=%24,000

= (Total 1 + Total 2 + Total 3 + Total 4 + Total 5) / Valor productivo = Costo final
=(313.400 + 1'313.604 + 143.302 + 2’000.000 + 24,000) / 500 = Costo final

=3’794.306/ 500 =7.589

Costo final unitario=7.589

24

En conclusion, elaborar cada libreta cuesta $7.589. La idea es que

Juan no venda sus productos por un precio igual o menor al costo
final ya que de lo contrario no percibiria ninguna ganancia.
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Ahora, haga este ejercicio con su propio emprendimiento. En latabla que encontrard a continuacion
podra ingresar los valores de sus totales consolidados y calcular el costo final de su producto.
Aplique esto a la realidad de su negocio para que sepa cuanto es el precio minimo al cual puede
vender su producto.

TOTALES VALOR

Total 1
Total 2
Total 3
Total 4
Total 5

TOTAL

Ahora divida el resultado sobre su valor productivo. De dicho ejercicio
encontrara el costo final de su producto.

ESCRIBAEN EL SIGUIENTE

RECUADRO SU COSTO FINAL

25
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5. ASUNTOS LEGALES

Como emprendedor es importante que usted sea consciente de que a medida que su
negocio crece también lo hacen sus responsabilidades.

Su negocio adquiere responsabilidades con clientes, proveedores y entidades estatales para las cuales debe estar
preparado. Estas responsabilidades principalmente son: (i) tributarias vy (ii) laborales.

TEMAS TRIBUTARIOS
¢Cuales son los impuestos que debo pagar si soy un emprendimiento con pocos recursos?

En su mayoria cualquier emprendimiento, negocio, empresa o unidad productiva debe pagar (i) impuesto sobre la renta, (ii)
impuesto sobre las ventas (IVA) y (iii) el impuesto de industriay comercio (ICA).

4 N

IMPUESTO DE RENTA

¢Cuando estoy obligado al impuesto de renta?

Cuando obtengo ingresos por ventas o prestacion de servicios.

¢Cuando debo presentar la declaracién de renta?

Anualmente, cuando ejecuto mi actividad de emprendedor a través de una sociedad (persona

juridica). Cuando actéio como persona natural debo presentar declaracion de impuesto sobre la
renta solamente cuando cumplo los siguientes requisitos:

Cuando tengo activos que valen mas de 4.500 UVT7 ($154 millones a 2019)

Cuando recibo ingresos totales por mas de 1.400 UVT ($47 millones a 2019)

Cuando realizo pagos con tarjeta de crédito, o realizo compras, o tengo consignaciones
bancarias que tienen un valor superior a 1.400 UVT ($ 47 millones a 2019)

. J

7 UVT: Unidad de Valor Tributario
Iummnm




ASUNTOS LEGALES

IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS (IVA)

¢Cuando estoy obligado a cobrar IVA y presentar declaracion por este impuesto?
Cuando soy del régimen comun de VA y vendo productos o presto servicios a mis clientes.
¢A qué régimen del IVA pertenezco?

Aapartir de enero 1 de 2019 existen personas responsables y personas no responsables del [VA.

Soy no responsable del impuesto cuando desarrollo mi negocio personalmente y cumplo con la
totalidad de las siguientes condiciones:

Mis ingresos totales del afo anterior o del afo en curso derivados de mi actividad
comercial son menores a 3.500 UVT ($119 millones en 2019).

Cuento con solo una sede, local, establecimiento comercial, oficina o negocio para
ejercer la actividad de mi negocio.

No desarrollo actividades bajo modelo de franquicia, concesion, regalia, autorizacion
u otro sistema que involucre la explotacién de activos intangibles en el lugar
anteriormente mencionado.

No soy usuario aduanero.

Durante el afo en curso o el anterior no he firmado contratos de venta de bienes o
prestacion de servicios gravados por valor igual o superior a las 3.500 UVT ($119
millones en 2019).

La suma de mis consignaciones bancarias hechas durante el ano en curso o el anterior
no superan las 3.500 UVT ($119 millones en 2019) en su totalidad.

No me he registrado como contribuyente del impuesto unificado bajo el régimen
SIMPLE.

Si NO cumplo las anteriores condiciones o si desarrollo mi negocio a través de una sociedad
(persona juridica), soy responsable de IVA.
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¢ QUE OBLIGACIONES TENGO SI SOY RESPONSABLE DE IVA?

Debo llevar debidamente la contabilidad de mi negocio. Lo mejor es contratar un contador.

Inscribirme en el Registro Mercantil ante la Camara de Comercio de mi ciudad.
Dependiendo del tipo de empresa que quiera constituir y del lugar en donde su emprendimiento opere el tramite de
Registro sera distinto. Le recomendamos acercarse a la Camara de Comercio mas cercanay preguntar por el tramite
correspondiente. Por su parte, la Camara de Comercio de Bogoté prepard varias guias informativas que lo ayudaran a
entender todos los aspectos de estos Registros, las cuales podra encontrar en el siguiente link:
https://www.ccb.org.co/Inscripciones-y-renovaciones/Guias-informativas-del-Registro-Mercantil-y-las-ESAL

Inscribirme en los Libros de Comercio en la Cdmara de Comercio.
El siguiente tramite debe hacerlo después del Registro del emprendimiento en la Camara de Comercio. Dependiendo
del tipo de sociedad y del lugar donde opere el tramite serd distinto. En El siguiente link podré encontrar una guia
especial preparada por la Cdmara de Comercio de Bogotéd para el registro de Libros de comercio:
https://www.ccb.org.co/Inscripciones-y-renovaciones/Guias-informativas-del-Registro-Mercantil-y-las-ESAL

Inscribirme en el Registro Unico Tributario (RUT).
Debe agendar una cita en la DIAN. Puede hacerlo a través del siguiente link:
https://agendamientodigiturno.dian.gov.co/
Una vez ya tenga una fecha para su cita, acuérdese de llevar los siguientes documentos: (i) Fotocopia de su documento
de identidad, (ii) Fotocopia del documento que acredite la existencia y representacion legal de su emprendimiento.
(Para esto ya debio haber registrado a su emprendimiento en la Camara de Comercio)

Debo expedir factura de venta.

Para expedir una factura de venta necesita agendar unacita en la DIAN, a través del siguiente link:

https://agendamientodigiturno.dian.gov.co/

Necesito declarar el IVA de forma bimensual o cuatrimestral en las fechas y plazos sefalados por el gobierno.

Lo anterior dependerd en gran medida del ultimo digito del NIT de suemprendimiento ya que este digito determinara la
fechaen la cual usted tendrd que declarar.

Para conocer el calendario de declaracion del IVA acceda al siguiente link:
https://www.dian.gov.co/Paginas/CalendarioTributario.aspx

Debo informar ala DIAN en el momento en el que cese o termine las actividades gravadas con IVA.



ASUNTOS LEGALES

IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO (ICA)

¢Cuando estoy obligado a pagar ICA?
Cuando obtengo ingresos que resulten de prestar servicios o vender productos a terceros.
¢Cuando estoy obligado a declarar?

Cada dos meses cuando desarrollo mi negocio a través de una sociedad o personalmente, pero hago parte soy
responsable de IVA.

Si desarrollo mi negocio como persona natural y no soy responsable de IVA debo presentar mi declaracion
anualmente.

IMPUESTO UNIFICADO BAJO EL REGIMEN SIMPLE DE TRIBUTACION

¢En qué consiste el régimen SIMPLE?

El Impuesto Unificado es un sistema opcional que busca sustituir el impuesto de renta, el impuesto al consumo (cuando
se desarrollen servicios de expendio de comidas y bebidas), el impuesto sobre las ventas - IVA (cuando se trate de tien-
das pequefas, mini o micro mercados y peluquerias), el impuesto de industria 'y comercio.

Los contribuyentes pueden voluntariamente acogerse a este régimen.

¢Qué beneficios me da el régimen SIMPLE?

Este sistema buscar simplificary facilitar el cumplimiento de las obligaciones frente a los distintos impuestos al integrar-
los en uno solo.

Las tarifas del impuesto unificado son bastante inferiores, ya que, oscilan entre el 1,8% vy el 11,6% de los ingresos por
ventas o prestacion de servicios.

Ademads, los que se acojan a este sistema no estarian sujetos a retencion en la fuente, salvo para pagos laborales e [VA.
¢Quiénes pueden acceder a este régimen?
Como persona natural o a través de una sociedad de forma voluntaria, siempre que cumpla con lo siguiente:

Contar con lainscripciéon que corresponda del RUT y los mecanismos electrénicos de cumplimiento, firmay factura
electroénica.

Estar al dia con todas las obligaciones tributarias.

Que en el ano anterior hubiera obtenido ingresos inferiores a 80.000 UVT ($2.700 millones en 2019).

Que los socios cumplan con:
(a) si pertenecen aotra sociedad inscritas bajo el régimen SIMPLE: respetar los limites antes mencionados, los cuales se
revisaran de manera consolidaday en la proporcion de su participacion en estas sociedades; (b) si participan en méas del
10% de una o varias sociedades noinscritas al régimen SIMPLE, los limites maximos de ingresos brutos se revisaran de

maneraconsolidaday en laproporcion de su participacion:; (c) sies gerente o administrador de una o varias sociedades,
que cumpla con la condicion de los limites del punto anterior.
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PLAN DE VIDA

LA REALIDAD SE MODIFICA A TRAVES DEL LENGUAJE

¢Qué es lo que nos hace diferentes a los humanos de los demas seres vivos?

Ellenguaje, porque nos da la capacidad de representar lo que nos rodea. Cuando hablamos, escribimos, cantamos
o decimos algo, tenemos la capacidad de convencer alos demas y convencernos a nosotros mismos.

Es decir, las palabras son tan poderosas que pueden cambiar
nuestra realidad.

Aquiva a encontrar varias frases con las que puede empezar a
reemplazar aquellas que limitan su poder para actuar y que lo
ayudaran a cambiar su posicidn hacia la vida. Repitalas:

“Yo soy lo mas importante de mi vida”

“Uno puede ser exitoso en la familia y en el trabajo”

“Este pais esta lleno de oportunidades”

“Con mi experiencia voy a conseguir una ocupacion productiva muy pronto”
“Querer es poder”

“No dejes para mainana, lo que puedes hacer hoy”

“El que siembra, recoge”

“Al mal tiempo, buena cara”

“El que persevera, alcanza”




ASUNTOS LEGALES

TEMAS LABORALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL

¢Qué es un contrato de trabajo?

Es aquel mediante el cual una persona debe:
Prestar un servicio personal a otra persona o empresa.
Estar bajo las 6rdenes e instrucciones de un empleador.
Recibir una remuneracion por el servicio

Si se dan estas tres condiciones, hay un contrato laboral entre las partes, asi no se haya firmado ningiin documento o se
le quiera denominar con otro nombre. El contrato de trabajo puede ser verbal o celebrarse por escrito.

Le recomendamos tener contratos de trabajo escritos. Eso le ayudarg
RECUERDE a tener medios de prueba respecto de las condiciones laborales que
fueron pactadas.

¢Qué implica que haya un contrato laboral entre mi emprendimiento y el trabajador?

Quedebo pagarle, por lomenos: (i) un salario minimo, (ii) aportes a la seguridad social - pension, salud y riesgos laborales,
(iii) dos primas al ano, (iv) cesantias vy sus intereses, (v) subsidio de transporte *cuando aplica, (vi) dotaciéon y calzado
*cuando aplica, v (vii) vacaciones - dar 15 dias habiles de descanso anuales.

También debo hacer aportes parafiscales mensuales por el trabajador contratado (SENA, ICBF y Caja de Compensacion
Familiar)®.

Este tipo de garantias les aseguran a los trabajadores estabilidad econdmicay posibilidades para crecer.

Le recomendamos que antes de hacer un contrato laboral evalde
sus finanzas y vea si puede o no pagar este tipo de prestaciones
mes a mes. Le recordamos que los costos laborales de un empleado
incluyendo todos los pagos obligatorios arriba sefialados pueden
ascender aproximadamente a un 52% mensual en adicién al valor del
salario mensual del empleado.

RECUERDE

8 SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje
ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
Cajade Compensacion Familiar: Entidad privada sin dnimo de lucro que tiene como fin mejorar la calidad de vida de las familias de los trabajadores
afiliados mediante la entrega de beneficios en salud, educacion, recreacién, cultura, turismo, deporte, entre otros.
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Como resumen aqui encontrard un cuadro en

mensuales:

COSTOS LABORALES

DE UN EMPLEADO

Cesantias

Intereses a las
Cesantias

Prima de Servicios

Vacaciones

Aporte a Pension

Aporte a Salud

Fondo de Solidaridad
Pensional (si aplica)

Riesgos Laborales

Aportes Parafiscales

PORCENTAJE

8.33%

1%

8.33%

4.17%

16%

12.5%

1% - 2%

0.348%-8.7%

9%

¢ Qué sucede si no pago las anteriores obligaciones?

A CARGO DEL

EMPLEADOR

8.33%

1%

8.33%

4.17%

12%

8.5%

N/A

0.348%-8.7%

9%

donde se dividen esos costos laborales

A CARGO DEL
EMPLEADO

N/A

N/A

N/A

N/A

4%

4%

1% -2%

N/A

N/A

Eltrabajador lo podrd demandary, dependiendo del incumplimiento, el Juez laboral lo obligaré a pagar lo adeudado mas
interesesy sanciones. Estas sanciones son excesivamente caras por lo que siempre se recomienda pagar completamente
los derechos laborales de sus empleados.
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¢Cémo puedo terminar un contrato laboral?:

Los contratos de trabajo se pueden terminar por decisiéon suya o del trabajador con o sin justa causa. En el Codigo
Sustantivo del Trabajo? podra encontrar las justas causas.

Encasodeterminaruncontratoconjustacausasedebe adelantar un procesodisciplinario previoy encasodeterminarlo
sin justa causa se debera pagar la correspondiente indemnizacion por despido. En cualquier caso, a la terminacion del
contrato de trabajo sin importar su causa, debe pagarse la liquidacion final de deudas laborales.

Dependiendo de la modalidad de contratacion utilizada el contrato de trabajo podré ser terminado por vencimiento

del término inicialmente pactado (en casos de contratos de trabajo a término fijo) y por finalizaciéon de la obra o labor
contratada (en casos de contratos de obra o labor).

SEGURIDAD SOCIAL:

Elsistemaintegral de seguridad social se encuentracompuesto por tres subsistemas: i) Salud; ii) Pensiones; v, iii) Riesgos
Laborales.

Cada uno de estos sistemas se encuentra encargado de asumir y cubrir diferentes riesgos en favor de sus afiliados. Eso

implica (i) la prestacion de servicios asistenciales, el (i) cubrimiento de auxilios y subsidios en varios escenarios, (iii) asi
como el reconocimiento de beneficios econdmicos vitalicios.

(i) SALUD:
Este sistema tiene dos tipos de Regimenes:
Contributivo

Para pertenecer al régimen contributivo es necesario hacer cotizaciones al sistema - pagar mes a mes -. Se
deberd entonces tener capacidad de pago.

Aquellapersonaque se encuentre afiliada al régimen contributivo podra afiliar como beneficiarios asus familiares.
Estoincluye a: conyuges o companeros permanente, hijos hasta los 25 afos, hijos con discapacidad permanente,
hijos del conyuge o compafero permanente, hijos de beneficiarios y padres.

Subsidiado

En el Régimen Subsidiado los afiliados no deben pagar para estar afiliados al sistema de salud, pero si deben
hacer algunos pagos para recibir la prestacion de ciertos servicios de salud.

Elsubsistemadesaludenelrégimen contributivo reconocerdasus afiliados beneficios asistencialesy econdmicos,
mientras que en el subsidiado solo se recibirdn beneficios asistenciales.

9 Consulte el Codigo Sustantivo del Trabajo en la pagina web del Ministerio del Trabajo. http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/leyes-y-
decretos-ley/codigo-sustantivo-del-trabajo
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(i) PENSION:

El sistema de pensiones en Colombia tiene dos regimenes diferentes. El Régimen de Prima Media (publico) cuya
Unica administradora es Colpensiones y el Régimen de Ahorro Individual (privado). Cada régimen tiene distintos
requisitos para conceder o darle la pension. Evalle las opciones vy elija cual régimen se acomoda mejor a sus
necesidades.

Este sistema estd encargado de reconocer: Pension de vejez, invalidez, sobrevivientes y familiar.

En caso de que los requisitos para el reconocimiento de la pension de vejez no sean alcanzados, el régimen publico
reconoce la indemnizacién sustitutivay el privado reconoce la devolucion de saldos.

www.probono.org.co

EJERCICIO 3

- “Deje asi”. - “Aqui, llevandola”.

= “Pobrecito yo”. =/ “Todos han sido malos conmigo”.
= “Eseldestino”. = “Tenecesito”.

= “Nadie me ayuda”. - “METOCA"

&  Quien habla asi siente y piensa que su vida

=7 depende de los demas.

¢Por qué usted a veces dice que no puede hacer NADA para cambiar su vida, sus relaciones o el pais?

Por qué usted, yo, y otros colombianos nos creimos ABANDONADOS.

Cambiar nuestra realidad depende de NOSOTROS.

TH_E FIFER BANTRE T BELTIVAN
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6. MODULO RIESGOS LABORALES

En este mddulo usted encontrara distintos consejos que, debe tener en cuenta
para cuidar (i) su salud, y (ii) el bolsillo de su hogar y de su empresa.

¢POR QUE?
Como empleador, usted es el responsable de los accidentes y enfermedades que le ocurran a sus trabajadores producto
del trabajo que ellos hagan en su empresa. Si ellos no estan cubiertos por las organizaciones de seguridad social, usted

tendria que cubrir los gastos de esos incidentes.

Este mddulo tiene como propdsito presentarle los distintos riesgos que tiene usted como empleador, e invitarlo a que
haga parte del Sistema General de Riesgos Laborales.

¢QUE ES EL SISTEMA GENERAL DE RIESGO LABORALES?

Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos que tienen como objetivo prevenir, proteger
y atender a los trabajadores de los efectos, de las enfermedades y los accidentes que pueden ocurrirles con ocasion o
como consecuencia del trabajo que desarrollan.

En general, el Sistema General de Riesgos Laborales tiene los siguientes objetivos:

e Hacer actividades para mejorar las condiciones de trabajo y de salud de los trabajadores, protegiéndolos
contralos riesgos que hay en suempresay que pueden afectar su salud en los lugares de trabajo.

o Atender lasalud de los trabajadores que tengan un accidente de trabajo o una enfermedad laboral.

e Reconocer vy pagar a los afiliados las prestaciones econdmicas que se generen por accidente de trabajo o
enfermedad laboral.

Las Leyes colombianas determinaron que los empleadores son los
encargados en responder por la salud de sus trabajadores en el sitio de

trabajo. Por esa razén usted como empleador tiene responsabilidades con
las personas que usted contrata.

N

ARL [SUra=

=



MODULO DE RIESGOS LABORALES

A continuacion, le mostramos las principales responsabilidades que usted

tiene como empleador en materia de riesgos laborales:

Debe afiliar a suempresay a todos sus trabajadores al Sistema General de Riesgos Laborales.
Usted puede elegir la entidad de riesgos laborales que se acomode mejor a sus necesidades.

Debe afiliar a los trabajadores independientes que laboran en actividades de alto riesgo.

Tiene que pagar la totalidad de |a cotizacién de los trabajadores a su servicio, y debe trasladar el
monto de las cotizaciones a la ARL elegida, dentro de los plazos establecidos.

C L < X

Debe procurar por el cuidado integral de la salud de los trabajadores y de los ambientes de trabajo.

y salud de sus trabajadores, poniendo a disposicion de sus empleados los instrumentos

Recuerde que, ademas de estas responsabilidades, usted debe velar por la seguridad
adecuados de trabajo.

:POR QUE HACER ESTOS PAGOS?

Para que usted vy sus trabajadores estén cubiertos ante cualquier contingencia que suceda. La ARL serd la encargada
de reconocer las prestaciones econdmicas a que haya lugar como consecuencia de un accidente de trabajo o de una
enfermedad laboral.

@ Recuerde que debe notificar a la ARL los accidentes y las enfermedades laborales cuando
é cualquiera de sus trabajadores sufra de una “accidente de trabajo” o “enfermedad laboral”

¢{QUEESUN “ACCIDENTE DE TRABAJO” O “ENFERMEDAD LABORAL"? ;SE DIFERENCIA DEUNA ENFERMEDAD
COMUN?

Unaenfermedad laboral NO es unaenfermedad comun. Una enfermedad es laboral cuando es contraida como resultado
de la exposicion a factores de riesgo que sean de la actividad de trabajo o del medio en el que el trabajador se ha visto
obligado a trabajar.
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PLAN DE VIDA

IMAGINE Y DIBUJE SU VIDA
EL (DiA) __ DEL (MES) DE 2028

PARA SU DIBUJO TENGA EN CUENTA SUS RESPUESTAS A LAS

. ¢Cuadl es el estilo de vida que quiere?

. ¢Qué liderazgo quiere asumir en su familia, empresa y comunidad?
. ¢Cual es la calidad de las relaciones que quiere establecer?

. ¢Cual es el legado que quiere dejar?

ARL |SUras

==



MODULO DE RIESGOS LABORALES

¢SUCEDE LO MISMO CON EL “ACCIDENTE DE TRABAJO"?
Un accidente de trabajo es todo acontecimiento repentino que suceda por causa o con ocasion del trabajo que
desempena una personay que por este hecho, el trabajador tenga una lesion en su cuerpo, se perturben sus funciones,

se le genere unainvalidez o incluso el trabajador muera.

Un accidente es realmente un accidente de trabajo cuando la actividad que esta desarrollando la persona se relaciona
directamente con la labor que desempena. Esto incluye el evento que ocurre:

e Mientras el trabajador esta ejecutando una orden de su jefe.

e Durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa,
cuando el transporte lo suministra el empleador.

o Durante el ejercicio de la funcion sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion.

o Por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actué por cuenta o representacion
del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores en empresas de servicios temporales.

EJERCICIO 5

@ Vuelva a su dibujo. Revise y escriba en el cuadro de abajo qué

elementos del dibujo dependen de usted.

ELEMENTOS
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7. HABITOS PARA HACER NEGOCIOS

CUANDO REALICE UN NEGOCIO CON UN CLIENTE:

1. ESCRIBA:

Cantidad de producto solicitado
Fechade entrega
Lugar de entrega

DEFINA EL PRECIO DE SU PRODUCTO O SERVICIO:

|

Cotice sus insumos para poder fijar los precios finales de su producto
Compare sus precios con los del mercado

Estime los gastos de transporte para las entregas

Estime las retenciones que se aplicaran a los pagos que le realizaran
Por ultimo, fije un precio

FORMALICE SUS PROPUESTAS:

Realice una cotizacion formal en la que incluya cantidad, la fecha de entrega y el modo de pago
seglin sus necesidades.

Valide que su RUT esté actualizado.

Valide que su certificacion bancaria esté actualizada.

Pacte con su cliente si necesita anticipos para realizar el negocio.

Corrobore con su cliente si necesita pedir una pdliza.

Pacte con su cliente tiempos de pago que le garanticen flujo de caja a su negocio.

GARANTICE EL EXITO DE SU NEGOCIO:

W) -

Adquiera los insumos con la antelacion suficiente

Pacte con sus proveedores tiempos de entrega que le permitan cumplirle a su cliente

Realice un cronograma con fechas limites de entrega para sus clientes.

Si tiene contratiempos, informe con antelacién a su cliente para poder encontrar la mejor solucion
Antes derealizar las entregas finales valide con su cliente, lafecha, el lugar y la hora de recepcion.
Radique sus facturas y/o cuentas de cobro a tiempo con su respectivo recibido para garantizar
pagos oportunos.



HABITOS PARA HACER NEGOCIOS

8. NOTAS
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9. GLOSARIO

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

COP: Peso Colombiano.

Cajade Compensacion Familiar: Entidad privada sin animo de lucro que tiene como fin mejorar la calidad de vida de las
familias de los trabajadores afiliados mediante la entrega de beneficios en salud, educacién, recreacién, cultura, turismo,
deporte, entre otros.

DIAN: Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales.

DOFA: Andlisis empresarial que sirve para determinar las debilidades (D), oportunidades (O), fortalezas (F) y amenazas
(A) de una empresa o emprendimiento.

ICA: Impuesto de Industria'y comercio.
ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.
IVA: Impuesto sobre el valor agregado o Impuesto sobre las ventas.

IMPUESTO DE RENTA: Impuesto sobre todos los ingresos recibidos en un ano gravable, que deben declarar tanto
personas juridicas como personas naturales.

NIT: NUmero de Identificacion Tributaria.
RUT: Registro Unico Tributario.

REGIMEN CONTRIBUTIVO: Ensalud, es el sistema que retine a los trabajadores que aportan una porcién en su salario
para tener cobertura en salud para ellos y sus familias.

REGIMEN SUBSIDIADO: En salud, es el sistema que retine a aquellas personas que no pueden pagar por su afiliacién
mensual. Este régimen lo componen las personas pertenecientes al SISBEN nivel 1y 2.

REGIMEN COMUN: En obligaciones tributarias, es un conjunto de normasy obligaciones que se les exige a las personas
que cumplen con los requisitos para pertenecer al régimen.

SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje.

SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES: Conjunto de normas que regulan el acceso, financiamiento y
estructura de los riesgos laborales para los trabajadores.

UVT: Unidad de Valor Tributario.

VALOR PRODUCTIVO: Es la cantidad de producto que se espera hacer en un periodo de tiempo determinado.
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