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1. OBJETIVO

Realizar la digitalizacién certificada con fines probatorios a los documentos de los Registos Publicos,
mediante operaciones de recoleccion, alistamiento, captura de imagenes, control de calidad y grabacion de
imagenes obtenidas en cada uno de los documentos, asegurando su disponibilidad, legibilidad e
interpretacién.

2. ALCANCE

Inicia con la recoleccion de los diferentes documentos que se reciben en las cajas de las sedes y que son
objeto de digitalizacién para su estudio por parte de los abogados de Registro Mercantil y ESAL y el area de
Registro Unico de Proponentes, Servicio de Digitacién en outsourcing, y el area de digitacién Registro
Mercantil y ESAL o de envio a las diferentes Cadmaras de Comercio a nivel nacional de las operaciones
recibidas a través del Registro Unico Empresarial y Social RUES; y finaliza cuando se realiza el reparto de
los documentos de acuerdo con la ruta parametrizada en el Sistema de Registros Publicos.

3.DUENO

e Director de Registro Mercantil y ESAL.

4. METODOLOGIA

¢ Digitalizacién de Documentos y Contingencia en Casos Especiales

5. SEGUIMIENTO Y CONTROL
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6. FORMATOS / EVIDENCIAS

Digitalizaciéon de documentos en fotocopia simple

Control de cajas alistadas para digitalizacién
Control diario de digitalizacién de formatos para cambio de imagen

Hoja de ruta
Remision de documentos a digitalizar en reqistro mercantil y ESAL por contingencia

Digitalizacion de documentos registros publicos
Autorizacién cambio o adicién de imagen
Control diario digitalizacién documentos y formularios en sedes

7.DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ lineamientos Digitalizacién de Documentos

e Guia para el control de calidad de digitalizaciéon de documentos

Actas de Control del Proceso de Digitalizacién Certificada con Fines Probatorios Registros Publicos
Informe devoluciones por ajustes de calidad
Reporte generacion de actas digitalizacién certificada con fines probatorios
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