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INSCRIPCION DE LIBROS

¢Qué son los libros de comercio?

Conjunto de hojas destinadas por las personas juridicas para almacenar la
informacion relacionada con los negocios, la operacion, la administracién, o
el desarrollo de las actividades que se realizan en la empresa o en la entidad.

¢Cuales son los libros que se deben inscribir

en las CAmaras de Comercio?

De acuerdo con lo estipulado en el Cédigo de Comercio y el Decreto 019 de
2012 los libros que deben inscribirse en las Camaras de Comercio son:

* Sociedades Comerciales: libros de registro de socios o accionistas y los
de actas de asamblea y/o juntas de socios.

+ Entidades sin Animo de Lucro (ESALES): los libros de asociados,
fundadores, cooperados, actas del maximo 6rgano social, fundadores,
asociadosy demas respecto de los cuales la ley establezca esta formalidad.

¢Qué son los libros de comercio en medios fisicos?

Conjunto de hojas destinadas por las personas juridicas, para almacenar la
informacién relacionada con los negocios, la operacion, la administracion, o
el desarrollo de las actividades que se realizan en la empresa o en la entidad.
¢Qué son los libros de comercio en medios electrénicos?

Conjunto de hojas en forma de mensajes de datos, de conformidad con la
definiciéonde la Ley 527 de 1999, mediante los cuales los comerciantes realizan
los registros de sus operaciones mercantiles, en los términos del Decreto 805

de 2013 Articulo 2.

¢Donde se deben inscribir?

Los libros sobre los cuales se tiene la obligacion legal de registro, se deben
inscribir en la Camara de Comercio en la cual se encuentra matriculada la



sociedad, es decir, la de la jurisdiccion correspondiente al municipio del lugar
donde figure el domicilio principal de la sociedad o entidad sin dnimo de lucro.
(Decreto 622 de 2000)

¢Cuando se deben inscribir?

Puede solicitarse en cualquier tiempo, siempre que la sociedad o entidad se
encuentre registrada o inscrita en la Camara de Comercio. No obstante, lo
anterior, recuerde que, si se trata de la inscripcion de libros electrénicos, esta
debe efectuarse anualmente.

¢Qué es la conformacion de libros?

Es la solicitud de asentar el archivo electrénico contentivo del acta(s), en el
libro correspondiente, debera estar suscrita digital o electronicamente por el
representante legal, presidente o secretario. Solo para libros electrénicos.

REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE LIBROS

Presente una solicitud por escrito, que contenga:

»  Fechade la solicitud.

= Nombre completo de la sociedad o entidad sin animo de lucro propietaria
de los libros, identificacién y nimero de matricula o Inscripcién (Esales).

»  Nombre o destinacion de los libros que solicita inscribir (ejm. socios,
accionistas, actas asamblea, actas junta de socios, asociados, actas
consejo directivo, etc).

= Cantidad de hojas utiles de cada libro, la numeracién consecutiva y el
rango de numeracion, si la sociedad o ESAL lleva un consecutivo de libros
anteriores.

» La Codificacion de los libros, si estos se van a llevar en formas continuas
o en hojas removibles (indicar un cédigo o distintivo alfanumérico de
maximo cinco (5) caracteres, que deben ir en todas las hojas del libro a
registrar).

= Firma del representante legal de la sociedad o ESAL solicitante.

¢Como deben presentarse los libros?

*  Hojas totalmente en blanco, Gnicamente con la numeracién consecutiva,
el cédigo adoptado para cada libro y el nombre del libro, si se quiere
puede incluirse el nombre de la sociedad o ESAL.

« Si se trata de formas continuas u hojas removibles, las pastas que las



contienen, deben presentarse debidamente rotuladas, indicando el
nombre del libro y de la sociedad o ESAL propietaria.

* Si se desea, puede obtener las hojas removibles en cualquiera de las
sedes de la Camara de Comercio de Bogotd. La Camara presta el servicio
de venta de hojas impresas y rubricadas, para tal efecto el cliente debe
diligenciar el campo correspondiente en el formato o indicarlo asi en el
escrito de solicitud.

Cuando se haya terminado un libro y se deba registrar uno nuevo, debera
cumplirse adicionalmente, uno de los siguientes requisitos:

e Presentar el libro anterior (terminado), el cual serd devuelto de manera
inmediata en la caja, una vez se verifique su terminacion.

»  Presentar constancia o certificacion del revisor fiscal o del contador
publico en la que informe de la terminacién del libro (o que esté proximo
a terminarse).

* En caso de pérdida de un libro, debe anexarse copia del denuncio
presentado ante la autoridad competente (Pagina web de la Policia
Nacional) o autoridad Municipal, cuando se trate de otros municipios.

En el denuncio debera indicarse, el nombre de la sociedad o ESAL, nombre
del libro, fecha y nimero del registro.

RECUERDE:

»  Usted puede obtener gratuitamente un formato de solicitud de inscripcion
de libros, disefiado por la Camara de Comercio de Bogota, que incluye los
requisitos indicados anteriormente y el instructivo de diligenciamiento,
en la pagina web institucional (www.ccb.org.co), o en cualquiera de
nuestras sedes.

»  Recuerde que la supresion del registro de los libros de contabilidad en las
camaras de comercio, no lo exime de diligenciarlos y llevarlos en debida
forma.

PAGOS

El registro o inscripcion de libros causa o genera los derechos de inscripcion
correspondientes, y si desea adquirir las hojas en la CCB deberd cancelar el
valor correspondiente de acuerdo con la cantidad de hojas solicitadas.

NOTA: Recuerde que para la radicacion de tramites puede consultar la tabla de
tarifas dispuestas en el sitio web de la Entidad www.ccb.org.co por la opcién



tramites y consultas dando clic en el item “tarifas de los registros publicos.
(Numeral 1.13, Titulo VIII, de la Circular Unica de la Superintendencia de
Industria y Comercio).

REQUISITOS PARA SOLICITAR EL REGISTRO DE LIBROS ELECTRONICOS

Las personas juridicas que quieran llevar los libros de forma electrénica, deben
solicitarlo a la Cdmara de Comercio correspondiente. Para el efecto, la Cdmara
efectuara la inscripcion de los libros solicitados por el interesado y enviar3 el
archivo electrénico a la direccion electrénica que la entidad haya reportado
en el registro publico. (Circular 002 de 2016 Num. 2.1.9.2.1. y siguientes SIC)

En el evento que, a la fecha de la solicitud de inscripcion de libros por medios
electrénicos, el libro fisico que lo antecede posea hojas que no hubiesen sido
empleadas deberan ser anuladas de acuerdo a las normas que rigen la materia.

¢Coémo realizar la solicitud de inscripcion de libros electrénicos?

» Ingresealserviciode Inscripcion de libros de comercio, el cual se encuentra
en nuestra pagina web http://linea.ccb.org.co en la seccion Tramites y
consultas, y radique la solicitud diligenciando los campos requeridos en
el servicio.

»  Su solicitud serd estudiada vy el resultado le serd informado al correo
electrénico registrado en el servicio.

» Siprocede lainscripcion, debe ingresar nuevamente al aplicativo y realizar
el pago de los derechos de inscripcion.

¢Como se conforman los libros registrados por medios electrénicos?

Efectuada la inscripcion de los libros, el representante legal de la sociedad o
ESAL podrd, dentro del afio siguiente, solicitar la conformacién de los mismos,
diligenciando el formulario virtual en la pagina http://www.ccb.org.co/
Tramites-y-Consultas/Mas-informacion/Inscripcion-de-libros-electronicos,
una vez se apruebe la conformacién recibird un correo en el que se indicaré
que podra remitir al correo electrénico libroselectronicos@ccb.org.co o en
medio fisico (USB-CD) los archivos electronicos en donde consten las actas
que conforman el (los) respectivo(s) libro(s). (Numeral 2.1.9.2.1. del Titulo VIII
de la Circular Unica de la SIC)

Una vez recibidos y validados los archivos electrénicos, la Camara de Comercio
enviard al solicitante a la direccion electrénica que la sociedad o ESAL haya
reportado en el registro publico, el documento electrénico debidamente



firmado. De lo anterior, se dejara constancia electroénica de la fecha y hora en
que fue enviado el archivo. (Numeral 2.1.9.2.3. del Titulo VIII de la Circular
Unica de la SIC)

RECUERDE:

Cuando el libro se refiera a las actas emitidas por el maximo érgano de la
persona juridica, el archivo debe estar firmado digital o electronicamente
por quienes actuaron como presidente y secretario de la reunion.
Cuando se trate del libro de registro de socios o accionistas de la persona
juridica, el archivo debera estar firmado digital o electrénicamente por el
representante legal.

Es responsabilidad de cada comerciante la provision de las firmas digitales
o electronicas.

SERVICIOS EN LIiNEA CCB

La Cémara de Comercio de Bogota ofrece un portafolio de servicios virtuales
a través de los cuales, se puede consultar y solicitar informacion de los
diferentes registros administrados por la entidad en: http://www.ccb.org.co/
Tramites-y-Consultas

Los Certificados puedenser solicitados en nuestra paginaweb, con total celeridad,
seguridad y validez técnica y juridica, tanto fisico como electréonicamente. Para
solicitarlos ingrese a nuestro sitio web www.ccb.org.co por la opcién Tramites
y Consultas en el icono “solicitud de certificados”.

SISTEMA DE PREVENCION DE FRAUDES (SIPREF)

Es fundamental para la seguridad de su sociedad mantener actualizada la
informacién reportada en los registros publicos respecto a correos electrénicos
y teléfonos, de esta manera, podrd recibir las alertas que genera nuestro
sistema advirtiendo sobre la radicacién, inscripcion y devolucion de tramites
que modifican la informacion del registro de su empresa.

Cuando se trate de la inscripcion de la constitucion de una empresa o sociedad
o de un nombramiento, se verifica la identidad de cada una de las personas
que suscriben el documento en el caso de las constituciones, asi como de
las personas designadas como miembros de 6rganos de administracion
(representantes legales), apoderados y 6rganos de fiscalizacion, a través del
sistema de informacion dispuesto para tal fin. (Sistema de Informacién de la
Registraduria Nacional del Estado Civil - RNEC - para cédulas de ciudadania y



Migracion Colombia para las cédulas de extranjeria).

Eltiempo de respuesta para este servicio es de (8) horas habiles contadas a partir
de la fecha y hora de la radicada la solicitud (24 horas desde la radicacion).
En todo caso el tiempo maximo serd de 15 dias habiles establecido en los
articulos 14 y siguientes del CPACA. Si la solicitud ingresa en horario adicional
(después de la 5 PM de la tarde, los dias sdbados o dia festivo), el tiempo
establecido empezara a contar a partir del siguiente dia habil a las 8:00 am.

Recuerde que los sabados no son considerados dias habiles para el conteo
de los términos de su tramite.






Este documento contiene informacién y orientaciones de caracter
general sobre algunos aspectos legales aplicables a los actos vy
documentos sujetos a inscripcion en el Registro Publico. El presente
texto no suple la normatividad vigente ni evita la aplicacion de la
misma. Fecha de publicacién agosto de 2017.

Mayores informes: www.ccb.org.co - Teléfono (57-1) 3830330 #383




