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1. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

1.1 21010108 2020-12-21 Creación del Documento 

1.1.21011400 2020-12-31 Adición funcionalidades del aplicativo 

1.1 21011823 2021-01-12 
Mejoras en el módulo Autorizaciones, y validación biométrica 

(HIT – NO HIT) 

1.1.21011602 2021-01-15 Mejoras en el módulo usuarios. 

1.1.21012309 2021-01-23 Ajustes en actas y cambios de visualización en la aplicación. 

1.1.21053005 2021-02-27 Adición modulo reportes y selección de escáner en configuración 

1.1.2103706 2021-03-06 Adición certificado digital en el módulo Autorizaciones. 

1.1.21032620 2021-03-26 
En la pantalla de configuración se muestra el QR para configurar 

la pistola de código de barras 
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2. INTRODUCCIÓN 

 

2.1. PROPÓSITO 

El objetivo del presente documento es explicar el proceso de instalación y uso del 

Software Notaria Digital para el proyecto de las notarías. 

 

PÚBLICO DESTINATARIO 

Este manual está dirigido al área de soporte de aplicaciones en los equipos de cómputo 

del cliente destinatario y usuario final. 

 

2.2. ENVÍE SUS COMENTARIOS DEL MANUAL 

Los comentarios y sugerencias que nos remita en relación al Manual de Usuario nos 

ayudarán a desarrollar las versiones de este documento. 

 

Los comentarios sobre el producto los podrá realizar a la cuenta de correo:   

soporte@olimpiait.com 

 

NOTA: OLIMPIA no puede prestar soporte técnico del producto a través de dicha 

dirección electrónica. 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:soporte@olimpiait.com
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3. FUNCIONALIDADES DE LA APLICACIÓN 

 

3.1. RESTABLECER CONTRASEÑA (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ Ingresar a la aplicación con el usuario y contraseña. 

 

➢ Validar los datos ingresados, si el usuario olvido la contraseña, dar clic en el 

enlace “Olvide mi contraseña.” 
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➢ Dar clic en “Restablecer contraseña”. 

 

 

➢ Después aparece un mensaje, indicando que se ha enviado una notificación al 

correo registrado para restablecer la contraseña. Dar clic en “Aceptar”. 
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➢ El funcionario debe ingresar a su correo, validar si en la bandeja de entrada o 

Spam hay una notificación “Recuperación de contraseña” y abrirla. 

 

 

➢ Dar clic en el botón “Crear contraseña”. 
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➢ Se abre una nueva ventana para crear una contraseña nueva, debe ser mínimo 

de 8 caracteres, tener al menos una mayúscula, una minúscula, un número y 

un carácter especial. Dar clic al botón “Aceptar” después de ingresar la clave. 

 

➢ Se notifica el cambio de contraseña de manera exitosa. Dar clic en “Aceptar”. 
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➢ Después de restablecer la contraseña el funcionario puede ingresar 

nuevamente. 
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3.2. MODULO AUTORIZACIONES (Rol Notario) 

➢ Cuando el notario (administrador o encargado) ingresen por primera vez a la 

aplicación, se muestra la pantalla para configurar el pin y el grafo (firma que 

aparecerá en los documentos). Dar clic en “Configuración de firma”. 

 

➢ Dar clic en “Configurar PIN de firma electrónica” el cual consta de 4 dígitos 

numéricos, digitarlo y dar clic en “Cambiar PIN de firma electrónica”. 
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➢ Luego debe configurar la firma, dando clic en “Configurar grafo de firma 

electrónica”. 

 

➢ Realizar la captura de la firma en el pad de firmas y para guardar dar clic en 

“Aceptar”. 
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➢ Al ingresar nuevamente al menú de Autorizaciones se mostrará que el notario 

tiene configurado el pin y el grafo. 

 

➢ Desde este módulo el Notario puede solicitar el certificado digital, dando clic al 

botón “Solicitar certicado digital”. 
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➢ Se muestran los datos de la Notaría y del Notario, validar que los datos sean 

correctos. Si son correctos dar clic en “Continuar”. 

 

➢ Leer y aceptar los terminos y condiciones 
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➢ Cargar los documentos solicitados (CC del solicitante – acta y decreto de 

nombramiento, Rut y CC del Notario principal) y descargar los archivos generados 

(Autorización y contrato). 

 

➢ Ingresar el pin del Notario. 

 



  

  

| 

 

MANUAL DE USUARIO NOTARÍA DIGITAL APLICACIÓN WEB 

Versión Nro. 1.1.21053005 -  Página Nro. 15 de  50 

Documento de Olimpia – Uso PUBLICO 

➢ Si el pin ingresado está mal, debe borrar el pin y corregirlo. 

 

➢ Después de corregir el pin mostrará la siguiente ventana donde indicará que está 

pendiente de generar el certificado digital para empezar a usar. 
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3.2.1. CREAR USUARIOS (Rol Notario) 

➢ El notario debe ingresar al menú y seleccionar la pestaña usuarios y dar clic en 

el botón “Crear nuevo usuario”. 

 

➢ Diligenciar el formulario, todos los campos son obligatorios, el correo debe ser 

válido porque llegará la notificación para crear la contraseña. Luego dar clic en 

“Crear usuario”. 
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➢ Verificar que se guarde el registro, aparecerá un mensaje que el usuario ha sido 

creado. 

 

 

➢ Indicar al funcionario que su usuario ha sido creado y realizar el procedimiento 

de creación de contraseña, explicado anteriormente. 
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➢ Si desea eliminar un usuario, debe ubicar el usuario y dar clic en el icono en 

forma de papelera. 

 

 

➢ Se mostrará un pop – up “¿Esta seguro que desea eliminar al usuario 

prueba@eliminar.com? “ 

 

mailto:prueba@eliminar.com
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➢ Dar clic en el botón “Aceptar”, y muestra un mensaje “Se ha eliminado 

correctamente al usuario” dar clic en el botón “Cerrar”. 

 

 

➢ Para editar algún dato de un usuario, debe dar clic en el icono en forma de lápiz. 
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➢ Se muestra el formulario para editar los datos que desea, los únicos datos que 

no son editables son: “tipo y número de documento” y “correo electrónico”. Dar 

clic en el botón “Editar usuario” para guardar los cambios. 

Adicional tiene la opción de enviar la contraseña al usuario dando clic al botón 

“Enviar correo de acceso a cuenta”. 

 

 

➢ Después de guardar los cambios muestra el mensaje “Usuario actualizado”. 
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3.3. INICIAR NUEVO TRÁMITE (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ El Notario o funcionario operador debe Iniciar sesión y seleccionar “Iniciar nuevo 

trámite” en el menú. 

 

➢ Seleccionar el trámite a realizar, diligenciar la información solicitada y dar clic en 

“Crear trámite”.  
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➢ Seleccionar el tipo de documento. 

 

 

➢ Si la Wacom no se habilita para autorizar el tratamiento de datos ni para la firma, 

se agrega el botón “Reconectar”, dar clic sobre ese botón. 
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➢ Si el compareciente no sabe o no puede firmar marcar el cuadro  donde “El 

compareciente no sabe/puede firmar” y dar clic en “Autoriza”. 

 

 

➢ Si el compareciente sabe firmar, en el pad de firmas (Wacom) debe presionar 

“Autorizo”, realizar la firma y presionar el botón “Aceptar”. 
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➢ Verificar los datos del compareciente, capturar la firma y dar clic en “Siguiente”. 

 

 

 

➢ Realizar la captura de la foto y las huellas solicitadas, Para realizar la toma de 

huellas presionar en la imagen para capturar la huella y dar clic en “Siguiente”. 
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➢ Cuando la toma no es exitosa sale el signo de admiración (!). Repetir el 

procedimiento hasta que sea exitoso. 

 

➢ Si el compareciente no puede realizar el trámite con biometría marcar  la 

opción “Trámite sin biometría”, seleccionar el motivo y dar clic en “Siguiente”. 
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➢ Cuando la validación sea exitosa (HIT - VIGENTE) arroja en la pestaña de resumen 

la siguiente vista, dar clic en “Siguiente” para finalizar el trámite. 

 

 

 

➢ En el resumen indica cuando es NO HIT.

 

 

 

 



  

  

| 

 

MANUAL DE USUARIO NOTARÍA DIGITAL APLICACIÓN WEB 

Versión Nro. 1.1.21053005 -  Página Nro. 27 de  50 

Documento de Olimpia – Uso PUBLICO 

➢ Y si es HIT – VIGENTE cuando se realiza la captura de una sola huella. 

 

 

 

 

➢ Después de finalizar el trámite arroja un POP – UP indicando que el 

compareciente ha sido agregado exitosamente. 
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3.4. REANUDAR TRÁMITE (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ Desde esta pestaña se pueden retomar los trámites que no se finalizaron 

correctamente por fallas de la aplicación, del equipo, internet etc.  

 

 

➢ Para buscar el trámite dar clic al botón de filtrar y muestra dos resultados: 

o Mis trámites (buscar trámites por el usuario que está logueado). 

o Trámites Notaría (buscar trámites realizados por toda la Notaría).  
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➢ A continuación, lista los resultados según el filtro seleccionado, dar doble clic 

sobre el trámite para finalizarlo de manera exitosa. 
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3.5. TRÁMITES PENDIENTES (Rol Notario) 

➢ El Notario debe iniciar sesión en el portal e ingresar a la “Bandeja de Entrada” 

para visualizar los trámites pendientes. 

 

➢ Dar doble clic sobre el trámite deseado para visualizarlo. 
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➢ En la revisión del documento permite visualizar el resumen del trámite. Si todo 

es correcto dar clic en el botón “Autorizar”. 

 

➢ Si el Notario no tiene configurado el grafo y el pin, automáticamente será re 

direccionado a la pestaña de “Autorizaciones” y muestra el mensaje para que 

realice la configuración. 
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➢ Después de configurar el pin y el grafo, debe ingresar el PIN anteriormente 

registrado y dar clic en el botón “Autorizar”. 

 

➢ Puede realizar la autorización en bloque, (autorizar más de 1 documento), en la 

bandeja de entrada selecciona los trámites que desea autorizar y dar clic en el 

botón “Autorizar seleccionados”. 
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➢ Ingresar el pin del Notario y clic en el botón “Autorizar”. 

 

➢ A continuación, arroja un POP – UP indicando la cantidad de trámites que se han 

autorizado.  
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3.6. TRÁMITES AUTORIZADOS (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ Después de autorizar el trámite se podrá visualizar en la pestaña “Autorizados”, 

donde mostrará el estado en el que se encuentra (Firmando o Autorizado). Para 

actualizar el estado dar clic en el botón “Refrescar”. 

 

➢ Dar doble clic sobre el trámite a consultar. 
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➢ Al abrir el documento puede visualizar el acta, donde puede realizar la descarga 

y/o impresión del documento. 
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3.7. TRÁMITES RECHAZADOS (Rol Notario) 

➢ En la bandeja de trámites rechazados podemos consultar los trámites que se han 

rechazado por algún motivo. 

 

➢ Para rechazar un trámite vamos a la bandeja de “Trámites pendientes” por 

autorizar y ubicamos el trámite a rechazar. 
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➢ Dar doble clic sobre el trámite y muestra el resumen 

 

➢ Dar clic en el botón “No autorizar”, colocar el motivo del rechazo e ingresar el pin 

del Notario, dar clic en el botón “Rechazar”. 
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➢ Posteriormente muestra el resumen del trámite con el motivo del rechazo y el 

Notario que lo realizó. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

  

| 

 

MANUAL DE USUARIO NOTARÍA DIGITAL APLICACIÓN WEB 

Versión Nro. 1.1.21053005 -  Página Nro. 39 de  50 

Documento de Olimpia – Uso PUBLICO 

3.8. BUSQUEDA POR FILTROS (Rol Notario y Funcionario Operador) 

En la pestaña de “Autorizados” o “Rechazados” puede realizar la búsqueda de los 

trámites, por un rango de fecha, por Nuip del operador, Nuip del compareciente o No de 

trámite, para ello debe dar clic en el icono de filtro y diligenciar los campos según sea 

requerido. Luego dar clic en el botón “Buscar”. 
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3.9. MÓDULO CONFIGURACIÓN (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ Desde este módulo se realiza la configuración para la impresión formato carta o 

sticker, seleccionar el formato deseado y dar clic en guardar cambios. 

 

➢ Seleccionar la opción de firma manual y asignar un Notario Titular o encargado. 
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➢ Configurar la opción de “No usar la wacom de firma” si se selecciona la opción 

de “No usar tableta de firma ” se marcará automáticamente la opción “Mostrar 

ATDP en la ventana de aplicación ” 

 

➢ Configurar el canal de comunicación de la Wacom 1 o 2 si se presenta fallas de 

conexión. 
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➢ Configurar el lector de código de barras bidimensional, escaneando el código QR 

con la pistola. 
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3.10. CONFIGURAR ESCANER (Rol Notario y Funcionario Operador) 

➢ Seleccionar la opción de “Escáner”, si el equipo no tiene ningún escáner 

instalado mostrara la siguiente imagen, Si el escáner está instalado dar clic en 

“Buscar dispositivos” 

 

 

➢ Si el equipo tiene un escáner instalado dará la opción de habilitar  la opción de 

“Usar escáner para recuperación del documento”. 

 

 

 

 



  

  

| 

 

MANUAL DE USUARIO NOTARÍA DIGITAL APLICACIÓN WEB 

Versión Nro. 1.1.21053005 -  Página Nro. 44 de  50 

Documento de Olimpia – Uso PUBLICO 

➢ Al habilitar la opción de usar escáner, se habilitan dos listas desplegables 

“Escáner disponible” muestra por defecto “EPSON DS-510” y “Seleccione la 

densidad de pixeles”  

 

 

➢ Seleccionar la densidad de pixeles (se recomienda seleccionar 400). 

 

 

Nota: recuerde que después de realizar una nueva configuración dar clic en el botón 

“Guardar Cambios”. 
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3.11. MÓDULO REPORTES (Rol Notario) 

➢ En este módulo el Notario principal o encargado podrá visualizar los reportes de 

cotejos filtrando por un rango de fecha deseada (para aplicación fija y móvil). 

 

➢ Tiene la opción de exportar el reporte en un Excel y descargar el archivo. 
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➢ En la pestaña trámites puede visualizar el estado de los trámites, y tiempos 

promedios por trámite, atención y firma. 

 

➢ En la pestaña métricas se visualizará el total de máquinas que tiene el aplicativo 

instalado, total funcionarios, notarios encargados y titulares. 

 



  

  

| 

 

MANUAL DE USUARIO NOTARÍA DIGITAL APLICACIÓN WEB 

Versión Nro. 1.1.21053005 -  Página Nro. 47 de  50 

Documento de Olimpia – Uso PUBLICO 

3.12. MÓDULO TRÁMITES PORTAL VIRTUAL (ROL NOTARIO Y FUNCIONARIO 

OPERADOR) 

➢ En este módulo el Notario o el funcionario podrán visualizar los trámites que se 

realizan desde el aplicativo portal virtual (trámites digitales realizados fuera de 

la Notaría), este módulo solo será visible para las Notarías que tengan el 

convenio. 
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4. PREGUNTAS FRECUENTES 

 

                                             

1. ¿Cómo hago para que me lea los dispositivos? 

R// Si tiene correctamente instalados los controladores deberás refrescar la página para 

que te lea los dispositivos, si no tienes los controladores instalados en la carpeta que se 

descargó inicialmente encontraras los controladores del Morpho (Biométrico) Y de la 

Wacom (Pad de firmas) allí podrás reparar y/o reinstalar los controladores para que te 

lea correctamente los dispositivos. 

 

2. ¿Qué puedo hacer si no me lee correctamente el Morpho (Biométrico) en Windows 

7? 

R// Inicialmente el navegador con mejor funcionalidad con nuestro software en el 

sistema operativo Windows 7 es el navegador “Edge” descargar el navegador y 

funcionara correctamente. 

 

3. ¿Cómo hago para que me lea el dispositivo Morpho como dispositivo USB? 

R// Inicialmente debes dirigirte a:  

Panel de control -> ver dispositivos e impresoras -> presionar clic derecho el dispositivo 

Morpho -> propiedades -> hardware -> Propiedades -> Cambiar la configuración -> 

controlador -> Actualizar controlador. 

Siguiendo este paso a paso se actualizará el controlador y nos leerá correctamente el 

dispositivo Morpho. 

 

4. ¿Por qué me aparece en blanco la Wacom (Pad de firmas)? 

R// Puede ser que el sistema no este llamando correctamente el dispositivo al portal de 

biometría solo con refrescar la página web, funcionara correctamente. Si continúa 

estando en blanco realizar el proceso de ¿Cómo hago para que me lea los dispositivos? 
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5. ¿Por qué se bloquea la Wacom (Pad de firmas) cuando voy a registrar una firma? 

R// Cuando no está llamando correctamente el controlador de la Wacom será necesario 

refrescar y que nos muestre la información de bienvenida, cuando sea así, podrá ser 

posible registrar la firma, nos cambiará el espacio para ingresar la firma hay es cuando 

se deberá ingresar la firma del (la) Notario (a). 

 

6. ¿Por qué me arroja un error de “Token invalido” cuando voy a asignar mi contraseña? 

R// Es posible que te hayas demorado en ingresar al correo de asignación de contraseña 

y este se nos bloqueé; será necesario enviar nuevamente el correo, ingresando en la 

opción “Olvidé mi contraseña”. 

Es posible que hayas usado el link más de una vez y se nos bloqueé el link para la 

asignación de contraseña; será necesario enviar nuevamente el correo, ingresando en 

la opción “Olvidé mi contraseña”. 

Es posible que haya entrado en un conflicto el link y se bloquee será necesario enviar 

nuevamente el correo, ingresando en la opción “Olvidé mi contraseña”. 

 

7. ¿Cuánto tiempo puedo estar en la sesión sin estar usándola? 

R// La sesión del funcionario operador se cierra después de 5 Min y la sesión del Notario 

(principal-encargado) caduca después de 24 horas de no usarla, arrojará un mensaje de 

“Tu sesión a caducado” y será necesario volver a ingresar con el correo y la contraseña. 

Sin embargo, faltando dos minutos para cerrarse la sesión mostrará un POP-UP 

advirtiendo que la sesión está a punto de caducar dando la opción de volver a la sesión 

o cerrarla. 
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5. PROPIEDAD DE OLIMPIA 

 

El presente documento es de carácter confidencial y está protegido por las normas de 

derechos de autor, cualquier reproducción, distribución o modificación total o parcial a 

usuarios no autorizados o cualquier uso indebido de la información confidencial será 

considerado un delito conforme a lo establecido por el Código Penal y Leyes vigentes del 

estado Colombiano. 


