PASO A PASO INSCRIPCION DE LIBROS MERCANTILES

Este paso a paso va dirigido para aquellos comerciantes que luego de constituir su personeria
juridica deben realizar la inscripcion de sus libros comerciales

Segun el articulo 195 del Cédigo de Comercio, toda empresa debe llevar dos libros, uno de
asambleas y el otro de accionistas

Se pueden realizar de dos maneras: de forma presencial y de forma virtual (electrdnicos)

a- De manera presencial, el representante legal allegara a alguna de nuestras oficinas junto
con el formato de inscripcion de libros que debera diligenciar y firmar segun el tipo de
organizacién

Dicho formato lo podrd encontrar en el siguiente enlace: https://ccfacatativa.org.co/nuestra-
camara/procesos/

| FOR-REP-25 INSCRIPCION LIBROS

b- INSCRIPCION DE LIBROS ELECTRONICOS

El tramite inscripcion de libros debe realizarse a través del usuario verificado del titular del registro
mercantil o representante legal (en caso de personerias juridicas)

1- Se dirige al siguiente enlace, en donde podra ingresar con usuario y contrasefa a la
plataforma de radicacion de tramites de la Cdmara de Comercio:
https://sii.confecamaras.co/vista/plantilla/index.php

Si no cuenta aln con usuario y contraseia, se puede dirigir al PASO A PASO DE REGISTRO DE
PLATAFORMA SII

Acceso al Sistema Integrado de Informacion



https://ccfacatativa.org.co/nuestra-camara/procesos/
https://ccfacatativa.org.co/nuestra-camara/procesos/
https://sii.confecamaras.co/vista/plantilla/index.php

2- Dirijase al bloque de “trdmites y consultas de expedientes”, en donde encontrarad su
expediente actual; puede buscarlo a través de la matricula o el NIT o algun de las otras

opciones:
5 Tramites y Consultas de Consultas re
automaticos, Expediente Realizar Consultas
:iales. 51 el nsuario desea miciar un tramite a partir de Mercantil ES.
12 zalaccion de una matrienla o inseripeidn o
ver el detalle de un expediente. CON
INICIAR
Q, Bisqueda

A continuacién podra consultar una matricula o proponente a partir de los criterios indicados. Posteriormente desde el boton "Acciones” podra iniciar
consultas, renovaciones, inscripciones, cancelaciones, solicitud de certificados, adquirir servicios, actualizaciones de datos u otros servicios en los

que requiera de Ia seleccion de un expediente matriculado o proponente.

a LS 4 -]
Proponente Nombre Palabras ‘ Identificacion

Ingrese un mimero de matricula

omiee

3- Cuando el programa le arroje el resultado de la bisqueda y usted verifique la informacién
alli suministrada se dirige a la opcidn de acciones “ojito”

Acciones Matricula ) Proponente Identificacidn Nombre o Razon Social Municipio
1 JUAN JUAN PEREZ PEREZ |
‘ Organizacién: FERSONA NATURAL FACATATIVA
Direccién: [ cr11#11-11 |

4- Luego de haber dado clic en acciones, dirijase a “operaciones mercantiles” y después a la
opcion de “Inscripciones de documentos”



Acciones del expediente ittt

@ Consultas Mercantil/ESADL

@ Operaciones MercantilESADL

Renovar matricula (] Solicitar certificados 5]

Radicar documentos sin costo 5]
Registro Libros electronicos (5] icitud de lacién del Registro Ms il )
Inclusion Detos en Libro Elect. de Actas © Compra de Servicios Empresariales o]

Inclusion Detos en Libro Elect de Accionistas ]

@ Operaciones Proponentes

5- Lea las observaciones que le brinda la plataforma y prosiga dando clic en “entiendo y
continuar”

Radicacion de actos y documentos - Informacion @

Apreciado Usuario

Si usted desea realizar el tramite virtual de una constitucian, un contrato, registro de un acta, registro de una reforma, registro de una disolucién o
liquidacién, solicitud de cancelacién de matricula, etc. A través de esta opcién podra realizar el tramite y presentarlo en forma virtual. Para el efecto le
RECOMENDAMOS en primera instancia comunicarse con nosotros al correo electrénico correspondencia@ccfacatativa.org.co CHAT https://tawk.to
Jchat/5966ed136edc1c10b0345bd6/default o al nimero telefdnico 57+601+8902833 para orientarlo en el proceso virtual,

Siya conoce la mecanica de esta funcionalidad o esta siendo asesorado por uno de nuestros funcionarios, por favor oprima el botdn “Entiendo y
Continuar’.

Entiendo y

Si usted inicio previamente un tramite de Inscripcidn de actos y documentos y desea retomarlo, por favor indigue a continuacién el “ndmero de
recuperacion” asignado y oprima el botén "Recuperar”

Radicacion de actos y documentos - Seleccion @

A continuacidn se muestra la informacidn del expediente seleccionado y que se vera afectado con el documento a radicar.

Matricula Mombre Organizacién juridica

165734 Sociedad por Acciones Simplificada (16) v
Tipo identificacidn Identificacidn Categoria

NIT (2) v R Principal (1) -
Fecha matricula Fecha renovacion Afio renovado Estado matricula

2022-07-01 2022-07-01 2022 MA

Abandonar




6- Dirijase a “seleccione una transaccion a incluir”

Mo se han grabado adn transacciones [actos) asociados al tramite

Seleccione una transaccidn a incluir

7- Seleccione el item de “Libros de Comercio”

Filtrar

Seleccione

ol Seleccione

Lz APERTURAS

&l CANCELACIONES

a: COMPRAVENTAS

di COMSTITUCIONES

13 conTRATOS

:, DISOLUCIONES

S€ INSCRIPCIONES SITIO WEE
5: LIBROS DE COMERCIO

la LIQUIDACIOMNES Y CIERRES

8- Luego se dirige a la opcidn de “libros electrénicos”

ERTURA DE LIBROS ELECTRAONICOS ENTIDADES COMERCIALE

mcnmercin y dem7s actos para los cual

9- Se habilita un formulario, el cual usted debe diligenciar; posee varias secciones:

Datos del expediente afectado

[Oprima el botdn "BUSCAR™ si desea acceder a los mecanismos de consulta del sistema de registro para localizar el expediente afectado).

Matricula afectada
—_—
Sigla

—

Identificacion

—

lezca la formalidad del registro

Buscar Borrar Seleccién

* Nombre
[—
* Organizacion * Categoria
Sociedad por Acciones SimpIiTV| | Principal (1) V|
% Domicilio

FACATATIVA (CUN)

2 el
X
T E
bre
id
=1l
1, 5
qu
el
ne

ne



Prosiga por favor con el diligenciamiento de la siguiente secciéon, acerca del documento usado para
la inscripcion de los libros; recuerde que se esta tratando del mismo formato que podra encontrar
en la pagina web de la Cdmara de Comercio: https://ccfacatativa.org.co/nuestra-camara/procesos/

En el tipo, debera escoger la forma en la que se presentd el soporte documenta (en este caso se le
sugiere que elija “documento privado”

El numero del libro

La fecha en la que se expidio el formato

El origen del documento (hace referencia a la persona o personas que intervinieron en la realizacion
del formato)

Municipio en la cual se realizé

Libro que se inscribe (asamblea o accionista)

Confirme por favor su correo electrdnico

Confirmacion los datos del documento| |radicar

*Tipo Numero * Fecha del d| hmento
| Seleccione | 0z _:'C-S_:'2C-22v |
% Origen del documento | * Municipio origen
| v | | FACATATIVA [CUN) "|
Libros de Comercio (electrénicos)

* Libro a Registrar

| Seleccione v v

Por favor indique y confirme el correo electronico (email) al cual se deberan enviar los soportes de los libros electronicos abiertos y la confirmacion de
las inclusiones correspo ntes, Este correo electronico corresponde con el correo electronico de notificacion judicial que tiene registrado la
entidad.

Correo electrénico para rtar el libro y sus inclusiones s Confirmar correo electrénico p repaortar el libro y sus inclusiones

N

En la dltima seccién, digite de forma resumida la transaccidén que esta realizando

Observaciones

Por favor describa (opcional), en sus palabras el requerimiento de la apertura
del libro electrénico

Texto

>



https://ccfacatativa.org.co/nuestra-camara/procesos/

10- Aparece luego una liquidacion del primer libro procesado, tenga en cuenta que usted debe
realizar la inscripcion de los dos libros; en caso de que alguno de los dos libros se termine,
puede inscribir por segunda vez dicho libro, sin necesidad que deba realizar el proceso por

los dos.

Los datos evidenciados en la siguiente imagen hacen referencia a un ejemplo:

Transacciones incluidas

A continuacién se muestran las transacciones/actos que se ha indicado contiene el documento que se desea radicar.

Recuerde que en caso de actas de asamblea o documentos de reforma, el documento puede contener varios actos, por lo tanto serd necesario

seleccionar mas de una transaccidn,

Nro  Trans. Detalle

Tipo transaccion : libroscomercioregmer - APERTURA DE LIBROS ELECTRANICOS ENTIDADES COMERCIALES ** dsgzvxey

Libro: 005 - ACTAS DE ASAMBLEA

Nombre:[

001 85.051

Origen del documento: GVDSVDSFVZXC
Municipio del documento: FACATATIVA

Editar la transaccién

Tipo documento: DOCUMENTO PRIVADO - Nro documenta: M/A - Fecha: 2022-09-02

Suprimir la transaccion
Seleccione una transaccion a Mo
Liquidacion.
Sec Serv Descripcién Matricula Afio Cantidad Base % Total
APERTURA DE UBROS ELECTRENICOS
20702 165724 1 L 0.0000 516,

SOCIEDADES COMERCIALES.

Si ya adiciond TODAS las transacciones(actos) que contiene el documento, o

documentos a anexar.

E=m e

== Valor total: [N

Cuando sea por primera vez y se
requiera registrar los dos libros,
de clic en este enlace vy
nuevamente seleccione libros
electrdnicos e incluya el formato
siguiente.

Luego dirijase al botdn
“Continuar”

€l boton "CONTIMUAR® para que el sistema le indigue los

11- La pantalla siguiente hace referencia a los documentos que usted debe cargar, como la
solicitud de inscripcion de libros; se encuentran otros items en donde se solicita soportes
documentales, pero no son obligatorios, se sugiere que solamente se cargue el que se
muestra a continuacion:

001.) Para la transaccion "APERTURA DE LIBROS ELECTROMICOS ENTIDADES COMERCIALES® Debe anexar los siguientes sopor
proceso de diligenciamiento a continuacion podra cargar los soportes gue se le solicitan y/o generarlos si es del caso. Por favol

requisitos,

Tipo soporte

SOLICITUD DE REGISTRO DE LIBRO DE COMERCIO ELECTRONICO
1. Anexe en formato PDF/A |a solicitud de apertura de libros de comercio
electronico debidamente firmada por el Representante legal.

*raan

Cargar soporte

En este campo usted subird en un archivo PDF los folios en blanco de los libros, enumerados,
firmados electrénicamente (con una firma digital expedida por una entidad de certificacidn abierta
debidamente autorizada en el territorio colombiano), la primera por el Representante legal y la

segunda por el Revisor Fiscal.




12- Después que usted haya cargado el soporte documental, se habilitara la opcién de firmado
electrdnico, el cual consiste en confirmar su correo y la contrasefia de ingreso

Por favor seleccione una de las siguientes opciones

Firmar electronicamente Volver al tramite Abandonar el tramite

fGij=: SI-CORE - C.CFACKTATIVA Do -

Firmado electronico
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

Apreciade usuario

Usted ha seleccionade (8 opeion de realizar su tramite en fooma no presencial, para eflo, debera firmario en forma electronica.
Este procese be da seguridad juridica al tramite virtual y no tiene ningun costo para usted. Per favor verifique el cidigo asociado
£0n u trimite y oprima &l botén continuar

¢ MOmero de recuperstan
[ |
En la parte inferior se encuentra los siguientes campos a digitar

Confirme en la siguiente casilla que estd de acuerdo con la informacién contenida en los formularios y
soportes documentales que se le han desplegado para su revision.

% ** Estoy de acuerdo

Se confirma el estar de
acuerdo con la informacién

| szaasore0 [ E———— L contenida en el proceso

* Primer apellido Segundo apellido % Primer nombre Segundo nombre

PEREZ | PEREZ ‘I JUAN I | JUAN |

Confirme a continuacion los datos de la persona que firmara el tramite.

* Nimero de identificacion % Correo electrénico % Mimero celular

Se confirma el correo
electrénico de usuario
verificado

Par favor confirme el correo electrénico. Le solicitamos la confirmacién pues debemos a
que el correo asociado con el usuario y al que llegaran los sopartes es el correcto,

% ** Confirmacion Correo electrénico ™=

Y luego se selecciona
“continuar”

Par favor oprima el botén Continuar para validar que el trémite pueda firmarse electrénicamente.

Continuar Abandonar



Se evidencia luego el siguiente resumen y solicitud de contrasefna de la firma electrdnica, la cual es
la misma del inicio del usuario verificado de la plataforma SlI

Firmado electrénico - clave
CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA

Apreciado usuano
& través de esta pantalla usted puede confirmar ¢l frmads electrénico del tramite que estd realizands

Farma de firmado | CLAVE
Firmante : 01,11

Exige verificada : si

Tipo de trémite :
Hembre ;
Identificacidn
Email

Cohular

Para poder firmar elecirénicomente ¢ trdmite, so requiere que usted indique su contrasefia sequra

Ecte dato nos permiten tener Ly certeza que usted i et L3 percona autorizada para realizar este
procesa.

Con este procesc de fimado usted ACEPTA gque estd de acuerdo y conoce el contenido de los
formularios, las solicitudes y los documentas que se anexan al trimite

Intento Ma. | de 3

% Contrasefia sequra:

| eosnenssl

Luego sale un aviso el cual confirma el éxito de la firma electrdnica

Mensaje informativo

Sefior usuario,
El tramite ha sido firmado electrénicamente en forma satisfactoria. A su correo electrénico hemos enviado un mensaje indicando que el proceso
de firmado fue satisfactorio y se incluye un enlace donde se puede descargar el sobre electronico con el contenide del tramite. Le
recomendamos que almacene dicha informacion dado que se constituye en el soporte del proceso realizado.

Usted puede si lo desea proceder con el pago electrdnico (en forma no presencial) del tramite o retormarlo para pagarlo mas adelante.

El formulario y los soportes del tramite no podran ser modificados a partir de este momento.

Retomar tramite Pagar en forma electrénica

13- Luego se prosigue con el pago electrénico

Mensaje informativo

-0 - C.C.TACKATIVA : —

Sefior usuaria, Pago no presencial

1 ramite ka ks firmada electranicaments &n farma Satafactons. A 5 comes sledranics himos emasds un mensaje indicando oot el process CAMARA DE COMERCIO DE FACATATIVA
de frmads fue ¥ un enlace donde 1 puede detcangar el sobee electrdnicn con el contenid del trimite. L
TECOmENcames que Aimatese chcha iformacién dado Gue 58 Consitgye en & Soponte del process realzado,

apre .

Usted putde 5 lo desea proctder con H pags tlectrénico (en fomma no presenciall del trimite o retarmaris para pagaro mds adelante,

Elformutaris ¥ los soportes del trimibe no podin ser mo 3 artir dt £5E MOMmEEED.




Aparece una pagina, en la cual se debe revisar los datos, confirmar

*x#xx DATOS DEL CLIENTE / PAGADOR *****

Esta informacién en de suma importancia pues la facturacién electronica de los
servicios sera expedida a nombre de quien se diligencien

* Tipo de cliente s Tipo identificacién * |dentificacion del cliente

Persona natural ~| | Cédula de ciudadania (1) -| ‘

En caso de NITS incluys &l digito de verificacién

En caso de personas naturales indique apellidos y nombres

Primer apellido Segundo apellido Primer nombre Segundo nombre

Datos de ubicacién comercial

* Direccidn * Municipio Cédigo postal

CRVDVDZFV FACATATIVA (CUN) v 253051

Datos de ubicacidn para notificacién Dupligue desde datos comerciales

% Direccidn * Municipio Cédigo postal
| CRVDVDZFV | ‘ FACATATIVA [CUN) v 253051
Datos para contacta no presencial
Teléfono fijo Nro. Celular * Pais Lenguaje
Colombia V| Espafiol V|

Indique su correo electrénico y confirmelo

% Correo electrénico % Confirmacid

Informacién de tipa tributario y fiscal

* Codigo régimen * Responsabilidad fiscal Cadigo impuesto Nombre impuesta

Seleccione v

| Mo responsable de VA v ‘ Mo responsable v

A continuacion se encuentra la opcién del pago como tal:

La Camara de Comercio ha dispuesto para usted la posibilidad de
realizar el pago de la(s) siguiente(s) forma(s):

placetopay

Qvertet

En los datos del
cliente se vuelven a
diligenciar los
campos del nombre,
direccidn, teléfono,
correo electrénico

La plataforma de pago PLACETOPAY es una plataforma de pago utilizada por la Camara de Comercio que permite el pago en forma

segura hadiendo uso de Tarjetas de Crédito y/o debitanda su cuenta de ahorros o corriente,
PREGUNTAS FRECUENTES

Y por ultimo selecciona el medio de pago por el cual lo va a realizar

MEDIOS DE PAGO
Selecciona el medio de pago

E Tarjeta de Crédito / Débito / Prepago

el
]
i

Cuentas débito ahorro y corriente (PSE)

- Pago en efectivo

No deseo continuar el proceso

Si lo requieres puedes contactarte con la empresa en el correo electrénico
pago.electronico@ccfacatativa.org.co




14- Después del pago, Cdmara de Comercio de Facatativa recibira el tramite de inscripcién de
libros electrénicos y contara con 15 dias habiles para gestionarlo, segln lo establecido en el
numeral 1.1.8 de la Superintendencia de Sociedades



