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1. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
1.1 21010108 | 2020-12-21 Creaciéon del Documento
1.1.21011400 | 2020-12-31 Adicion funcionalidades del aplicativo

Mejoras en el médulo Autorizaciones, y validacion biométrica
(HIT - NO HIT)
1.1.21011602 | 2021-01-15 Mejoras en el médulo usuarios.

1.1 21011823 | 2021-01-12

1.1.21012309 | 2021-01-23 Ajustes en actas y cambios de visualizacion en la aplicacion.

1.1.21053005 | 2021-02-27 Adicién modulo reportes y seleccion de escaner en configuracion

1.1.2103706 2021-03-06 Adicién certificado digital en el médulo Autorizaciones.

En la pantalla de configuracion se muestra el QR para configurar
1.1.21032620 | 2021-03-26
la pistola de codigo de barras
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2. INTRODUCCION

2.1. PROPOSITO

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

Software Notaria Digital para el proyecto de las notarias.

PUBLICO DESTINATARIO

Este manual esta dirigido al area de soporte de aplicaciones en los equipos de computo

del cliente destinatario y usuario final.

2.2. ENVIE SUS COMENTARIOS DEL MANUAL

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

ayudaran a desarrollar las versiones de este documento.

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

soporte@olimpiait.com

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

direccion electronica.
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3. FUNCIONALIDADES DE LA APLICACION

3.1. RESTABLECER CONTRASENA (Rol Notario y Funcionario Operador)

» Ingresar a la aplicacion con el usuario y contrasena.

@ Notaria Digital x|+

€« C @ notariadigital.olimpiait.com

UCNT
Autenticacion biométricaenlinea
Correo

edwinriano@olimpiait com

Contrasena

Iniciar Sesion

Olvidé mi contraseia

Desarrollado por OUMPIQ

» Validar los datos ingresados, si el usuario olvido la contrasena, dar clic en el

enlace “Olvide mi contrasena.”

B Notaria Digital x -+

< C @ notariadigital.olimpiait.com

UCNC

E\“E "E
Autenticacién biométrica en linea
Correo
edwin.riano@olimpiait.com

Contrasena

X Usuario o Contrasefa incorrectos. Verifica e intenta

nuevamente

Olvidé mi contrasena

Desarrollado por OUMPIQ
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> Dar clic en “Restablecer contrasena”.

& Notaria Digital x K+

€ C & notariadigital.olimpiait.com

Recuperacion de Contraseha

Para restablecer su contraseiia, ingrese el correo
electronico de su registro
Correo electronico

jhon.doe@notaria.com

Restablecer Conirasefia

Regresar

Desarrollado por OUMPIQ

» Después aparece un mensaje, indicando que se ha enviado una notificacion al

correo registrado para restablecer la contrasena. Dar clic en “Aceptar”.

& Notaria Digital x |+

8 notariadigital.olimpiait.com,

Restablecer Contrasefia

Correo de restablecimiento de contrasefia enviado:
Se ha enviado un correo 6nico a edw’ impiait.com. Sigue las

instrucci para la
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» El funcionario debe ingresar a su correo, validar si en la bandeja de entrada o

Spam hay una notificacion “Recuperacion de contrasena” y abrirla.

Bandeja de entrada - Edwin,Riano@olimpiait.com - Qutlaok

Archivo Vista

N 3 o/ Lei
= x bl (E ) K= Proyecto Notaria 3 Al jefe Mover - E 2 No leido/Leido -
N o ° . t('d . ('d . > 7 Correo electrén... ¥ Listo DReghse - Categorizar~ 2 Libreta de direcciones o e
uevo mensajede  Nuevos iminar = Responder Responder Reenviar [5f) - _ ignar | ienda eply witl
e e L atodos BB | Respondery ci.. ¥ Crearnuevo 7 WoneNote  girectiva - [* Seguimiento- ¥ Filtrar carreo electrénico ~ Meeting Poll
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos 5 Mover Etiquetas Buscar Complementos  FindTime -
Buscar en Buzén actual (Ctrl... O | Buzén actual ~ {32 Responder (€2 Responder atodos (5} Reenviar
B o o . . n martes 30/03/2021 3:52 p. m.
4 edwin.riano@olimpiait.com Todo Mo ledos Més nueve . i
Bandeja de entrada 4 Hoy VENTANILLA DIGITAL <soporte.biometria@ucnc.com.co>
Borradores VENTANILLA DIGITAL Recuperacién de Contrasefia
Recuperacion de Contrasefia  3:53 p. m.
Elementos enviados - —— Para  Edwin Alejandro Riano Delgado
DR P 10 Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web
b Ayer Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automitica de algunas imagenes en
Archivo e este mensaje. N

Bandeja de salida
I La semana pasada

Claves
| Hace dos semanas

Comprabante
| Hace dos semanas

Correo no deseada

 Histornlde converacons ¥ ALPRINGIPIO DE ESTE MES Bienvenido al Sistema de Autenticacion Biométrica en
|- El mes pasado

Monday 7 Linea Notarial

) > Mas antiguos
Proyecto Notarfa

Sisec Antifraude

Cordial saludo,

Smith Sefior(a) Edwin

Suscripciones de RSS NOTARIA OLIMPIA - BOYACA

Talento Humano Le damos la bienvenida al nuevo Sistema de Autenticacién Biométrica en Linea Notarial.
» Carpetas de bsqueda Tenga en cuenta que para hacer uso de este sistema, primero debe crear su contrasefia a través del siguiente enlace:
b Grupos

Mesa de ayuda: PBX: 514 5846

v archivar en linea - sisec.cea... El contenido de este mensaje puede ser i6 i v ial. Si usted no es el destinatario real del mismo, por
favor informe de ello a quien lo envia y destrityalo de forma inmediata.

b sisec cea E E

Archivo  [IISETS

- . = v . Y
g X (0 (a3 Renon [2rorotios Gaiee Yo Ty WP & Q
| Remnder Resmander ET Correo electrén... ¥ Listo M T OneNate - " . < o B- B Mol
Correo no deseado~ Eliminar  Responder Responder Reenviar [5f) s - Q ~ Mover ignar Marcar como Categarizar Seguimiento  Traducir oom  Reply wit
% a todos C L Respondery eli... # Crear nuevo - [PAccionest | girectiva~  noleldo - - B Meeting Poll
Eliminar Responder Pasos répidos i Mover Etiquetas i Edicién Zoom FindTime ~

martes 30/03/2021 3:52 p. m.

VENTANILLA DIGITAL <soporte.biometria@ucnc.com.co>
Recuperacion de Contrasefia

Para  Edwin Alejandro Riano Delgado

@ Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorader web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Para ayudarle a proteger su confidencialidad, Outlook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

=)
Bienvenido al Sistema de Autenticacion Biométrica en Linea Notarial

Cordial saludo,

Sedior(z) Edwin

NOTARIA OLIMPIA - BOYACA

Le damos la bienvenida al nuevo Sistema de Autenticacién Biométrica en Linea Notarial.

Tenga en cuenta que para hacer uso de este sistema, primero debe crear su contrasedia a través del siguiente enlace:

Mesa de aynda: PBX: 514 5846
El contenido de este mensaje puede ser i i6n privilegiada y Si usted 1o es el destinatario real del mismo, por favor informe de ello a quien lo envia y destréiyalo de forma inmediata.

El El
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» Se abre una nueva ventana para crear una contrasena nueva, debe ser minimo
de 8 caracteres, tener al menos una mayuscula, una minudscula, un nimero y

un caracter especial. Dar clic al boton “Aceptar” después de ingresar la clave.

& Notaria Digital +

C & notariadigital.olimpiait.com

Crear Contraseiia

Las contrasefias deben tener al menos 8 caracteres y
contener al menos un caracter de cada tipo:

s Caracteres en mayuscula (A-Z)

« Caracteres en miniscula (a-z)

* Numeros (0-9)

« Caracteres especiales (e ]. |@#$%,"&")

Contrasefia

Confirma tu Contrasefia

Desarrollado por OLIMPIQ

» Se notifica el cambio de contrasena de manera exitosa. Dar clic en “Aceptar”.

& Notaria Digital +

C @ notariadigital.olimpiait.com

Contrasefia reestablecida

Actualizacion de contrasefa Exitosa
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» Después de restablecer la contrasena el funcionario puede ingresar

nuevamente.

& Notaria Digital x +

<« C @ notariadigital.olimpiait.com

Autenticacién biométrica enlinea
Correo

edwin.riano@olimpiait.com
Contrasefia

Olvidé mi contrasefia

Desarrollado por OUMPIQ
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3.2.  MODULO AUTORIZACIONES (Rol Notario)

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

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

aparecera en los documentos). Dar clic en “Configuracion de firma”.

& Notaria Digital x | + —
€ C @ notariadigital.olimpiait.com % @ inctgrito )
gq Yuliet Rojas@olimpiait com Oficina UCNC
- Cerrar sesion
= . .

Bienvenido Dr(a).

o Iniciar nuevo tramite . . . .
Todo listo para iniciar, ¢Qué desea hacer primero?

c Reanudar tramite

A
. . 0 1 I
' Bandeja de entrada
* .4 ‘an®
I Autorizados Configuracion de firma Usuarios
i Rechazados

4 Usuarios

J~  Autorizaciones «

Autorizaciones

Configuracién

i Reportes

» Dar clic en “Configurar PIN de firma electronica” el cual consta de 4 digitos

numeéricos, digitarlo y dar clic en “Cambiar PIN de firma electrénica”.

< @ @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizaciones - ® W W e H

Cambiar PIN de firma electronica

Ingrese el PIN que utilizara para realizar |a autorizacion de los actos
notariales

‘Cambiar PIN de firma electronica
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» Luego debe configurar la firma, dando clic en “Configurar grafo de firma

electronica”.

9|99 |9 |8 | @ | 0|01 |[@&|C|~ 1 NotraDigal X+ - x
&« C @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizaciones o O % Wog
#1 Aplicaciones () Preyectos - Micros... Platz
= ‘@I Bienvenido yuliet.rojas@olimpiait.com ~
Autorizaciones

PIN de firma electronica

EI PIN de firma electrénica es el que debe ingresar cada vez que realiza una autorizacion de tramite

Configurar PIN de firma electrénica

Grafo Visible

Esta sera la firma que se imprimira cuando realice la autorizacion de los tramites. Recuerde que para capturar el grafo es necesario contar con una
tableta wacom.
Su grafo aparecera en el siguiente recuadro

Configurar grafo de firma electrénica @

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

“Aceptar”.

] - g
@ \ Firma manuscrita notario

Escriba en el sigulente/rbcuadro la firma qQue aparecerd en el acta

uly

notarial

por OLMPDIO
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» Al ingresar nuevamente al menu de Autorizaciones se mostrara que el notario

tiene configurado el pin y el grafo.

<« C @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizaciones "o @ % O :

Autorizaciones

PIN de firma electrénica
O EIPIN de firma electrénica es el que debe ingresar cada vez que realiza una autorizacion de tramite

‘ Cambiar PIN de firma electrénica

Grafo Visible

Esta sera la firma que se imprimira cuando realice la autorizacion de los tramites. Recuerde que para capturar el grafo es necesario contar con una
tableta wacom.

Su grafo aparecera en el siguiente recuadro

Be

Cambiar grafo de firma electronica

» Desde este modulo el Notario puede solicitar el certificado digital, dando clic al

boton “Solicitar certicado digital”.

s)  5» | 5> @ @ Notoria Digital

C @ notariadigital.olimpiait.com

Oficina UCNC

Autorizaciones

Certificado digital

Es un mecanismo de identificacion de una persona gue contiene parte de un par de claves generadas en una infraestructura PKI (contiene Ia llave plblica,
ya que la llave privada hace parte de una firma digital) y los datos personales de quien se identifica ante cualquier persona, come generadora de un
mensaje de datos o documents electrénico

$ Solicitar certificado digital

PIN de firma electrénica
EI PIN de firma electronica es el que debe ingresar cada vez que realiza una autorizacion de tramite

g YeeemEE®QOI

Grafo Visible
Esta serd la firma que se imprimira cuando realice la autorizacion de los tramites. Recuerde que para capturar el grafo es necesario contar con una tableta
wacom.

Su grafo aparecera en el siguiente recuadro

E

[ 2

Z1 (]

Cambiar grafo de firma electronica
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» Se muestran los datos de la Notaria y del Notario, validar que los datos sean

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

Solicitud Certificado

1. Confirmacién de datos

Por favor verifique los siguientes datos para realizar su solicitud

Notaria Solicitante

Departamento Cédula
Antioquia 23154654

Municipio Nombres y apellidos
Titribi EDWIN PRUEBA

Notaria Correo electrénico
Oficina UCNC edelgado@olimpiait.com

Cédula Notario Principal Cargo
23154654 Notario Encargado

Direccién Notaria # Celular

Calle 13 # 23-24 31154821654

Continuar

» Leery aceptar los terminos y condiciones

Digital

& notariadigital.olimpiait.com;

Solicitud Certificado

2. TERMINOS Y CONDICIONES SERVICIOS GENERADOS POR EL
USUARIO

Generacién del par de llaves

Las llaves piblica y privada de fitulares del certificado son gensradas por el propio suscriptor. Para la
emision del certificado debe suministrar a Olimpia IT el CSR (Certificate Signing Request).

Entrega de la llave privada al suscriptor

No procede porque la llave privada en ningiin momento es conocida por Olimpia IT. La llave privada es
generada por el propic suscriptor.

Entrega de la llave plblica al emisor del certificado

La entrega de la llave publica del suscriptor a Olimpia IT se realiza al registrar la solicitud de emisin de
certificado con forma de entrega "PKCS10" desde la plataforma o servicio web, donde el suseriptor
vincula el CSR que contiene la llave piblica

Distribucién da 1a llave biblica del suscrintor

Aceptar y Continuar
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» Cargar los documentos solicitados (CC del solicitante - acta y decreto de
nombramiento, Ruty CC del Notario principal) y descargar los archivos generados

(Autorizacion y contrato).

cbas [ Notaria Produccién [l Ceas Nomina ERPS A s.. @ Autofinancier

Solicitud Certificado

3. Cargar documentos

Por faver cargue los i para la solicitud. La Autorizacion y el
Contrato de suscripcion fueron firmados con el grafo configurado.

' ™)
Archivos por subir Archivos generados

Cedula del Solicitante Autorizacion Solicitud Certificado

‘Seleccione Archivo Descargar autorizacion

Acta y decreto de nombramiento del Solicitante Contrato de Suscripcidn para emision de

Seleccione Archivo Certificados

Rut del Notario Principal (BB AT LD

Seleccione Archivo

Cedula del Notario Principal

‘Seleccione Archivo
\, w

Continuar

» Ingresar el pin del Notario.

@ Notaria Digital X +

<« C @ notariadigital.olimpiait.com

Solicitud Certificado

4. PIN de autorizacion

Por favor ingrese su pin para finalizar la solicitud:

Anterior Continuar
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» Si el pin ingresado esta mal, debe borrar el pin y corregirlo.

& Notaria Digital x |+

€ C & notariadigital.olimpiait.com

Solicitud Certificado

4. PIN de autorizacion

Por favor ingrese su pin para finalizar Ia solicitud:
L] . [

1 jEl pin ingresado no es valido!

» Después de corregir el pin mostrara la siguiente ventana donde indicara que esta

pendiente de generar el certificado digital para empezar a usat.

Oficina UCNC

Autorizaciones
Certificado digital

Es un mecanismo de identificacién de una persona que contiene parte de un par de claves generadas en una infraestructura PKI (contiene la llave publica
ya que la llave privada hace parte de una firma digital) y los datos personales de guien se identifica ante cualquier persona, como generadora de un
mensaje de datos o documento electronico

O

Tran
Certificado Digital Persona Natural
ID:
68
Estado:
Pendiente de generacion

Comenzar a Usar

PIN de firma electronica
EI PIN de firma electronica es el que debe ingresar cada vez que realiza una autorizacion de tramite

Cambiar PIN de firma electronica

Grafo Visible

Esta sera la firma que se imprimira cuando realice la autorizacion de los tramites. Recuerde que para capturar el grafo es necesario contar con una tableta
wacom

Su grafe aparecera en el siguiente recuadro

z@
(+]
c
.74
[
o
7
e
Lt

N
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3.2.1. CREAR USUARIOS (Rol Notario)
» El notario debe ingresar al menu y seleccionar la pestana usuarios y dar clic en

el botdn “Crear nuevo usuario”.

gital x +

C @& notariadigital.olimpiait.com

{@ Oficina UCNC
&)
E Usuari
c > e
Tipo 4 & Nombre Rol Contacto
.3 .
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  notario18@colegionotariado.com Vs [}
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  sjunco@olimpiait.com Vs [}
|
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado mbarahona@olimpiait.com Vs [}
[ ]
a
cc 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Admi com ra
oo
0 cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado admin@notarial6.com Vs [}
Lt cC 1045700380 RICARDO FERIA Funcionario Operador  rferia31@gmail.com Vs [}
E cC 79662242 HILBER ALEXANDER BELTRAN GARZON Funcionario Operador  hilber.beltran@olimpiait.com Vs [}
cC 3436236234 FERIAMUNOQZ Funcionario Operador  rferia2@olimpiait.com Vs [}
cC 1018510509 RODRIGUEZ PRUEBA Notario Encargado prodriguez@olimpiait.com Vs [}

» Diligenciar el formulario, todos los campos son obligatorios, el correo debe ser
valido porque llegara la notificacion para crear la contrasena. Luego dar clic en

“Crear usuario”.

ia Digital X | +

C @& notariadigital.olimpiait.com

Nuevo usuario

Recuerde que la ion del y correo 0 no podran ser editados después de
que el usuario haya sido creado

Los campos marcados con (%) son obligatorios

Rol* Género *
Funcionario operador Masculino

Tipo de documento * Ntmero de documento *
Cédula de ciudadania 123456789

Nombres * Apellidos *
PRUEBA PRUEBA

Nimero de celular * Correo electronico *
3212345678 prueba@prueba.com

Cargo * Area*

Prueba Prueba

Cancelar Crear usuario
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» Verificar que se guarde el registro, aparecera un mensaje que el usuario ha sido

creado.

@ Notaria Digital x |+

< C & notariadigital.olimpiait.com

Oficina UCNC

Usuarios

+/ Usuario creado X
@ Creal Se ha ereado el usuario

prueba@prueba.com en su Notaria. Se
Tipo ificacio Nombre Rol Contacto enviara un correo electronico al
funcionario para ingresar al sistema.

3
.
.4 .
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  netario16@colegionotariado.co
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  sjunco@olimpiait.com v i
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado mbarahona@olimpiait.com Vs [}
[ ]
as
cc 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL il nuste; com ra
Y
¢ cc 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado admin@netarial.com Vs [ ]
el cc 1045700380 RICARDO FERIA Funcionario Operador  rferiag1@gmail.com VA |
E cC 79662242 HILBER ALEXANDER BELTRAN GARZON Funcionario Operador  hilber beltran@olimpiait.com ra ]
cC 3436236234 FERIAMUNOCZ Funcionario Operador  rferia2@olimpiait.com Vs [}
cC 1018510509 RODRIGUEZ PRUEBA Notario Encargado prodriguez@olimpiait.com Vs [}
cc 1123456789 YULIET ROJAS Administrador Yuliet.Rojas@olimpiait.com Vs
cc 80807123 ROOSEVELT ADRIAN CAMACHO URQUIJO Notario Encargado edwin.rianod@cun.edu.co Vs [ ]

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

de creacion de contrasena, explicado anteriormente.

& mailgoogle.com

d now

! Gmail

Todos

que lleven mas de 30 dias en Spam se eliminaran automaticamente. Eliminar todos los mensajes de spam ahora

Spam [J +r VENTANILLA DIGITAL Recuperacisn d&i&u trasefia - Bienvenido al Sistema de Autenticacion Biométrica en Linea Notarial Cor  + ]

Papelera VENTANILLA DIGITAL ae C Bienve al Sistema de Autenticacién Biométrica en Linea Notarial Cordial saludo.
Categorias
Gestionar etiquetas

Nueva etiqueta

Indicar al funcionario que su
usuario ha sido creado, solicitarle
ingresar al correo registrado y
abrir la notificacién
"recuperacién de contrasena". 1 ot oo o o 26

Mis reuniones

Hangouts

 covin Alejandre

RECORDED WITH
S(REENCASTQ MATIC
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» Si desea eliminar un usuario, debe ubicar el usuario y dar clic en el icono en

forma de papelera.

<« G & notariadigital.olimpizit.com/usersAdmin =@ % O

Usuarios
°
Identificacion Nombre Completo Rol Contacto
N
&/ 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario notariol6@colegionotariado.com 5 —
Operador / [ ]
h 1010209749 JAIME ANDRES SILVA VELOSA Funcionario jsilva@olimpiait.com N —
Operador 4 [}
1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario sjunco@olimpiait.com 5 —
Operador / [}
[ ]
s 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Notario Encargado mbarahona@olimpiait.com / i
W o
1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Administrador enustez@olimpiait.com / i
1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Administrador admin@notariaté.com / i
1045700380 Ricardo Feria Funcionario rferia91@gmail.com N —
Operador rd [ ]
79662242 BELTRAN GARZON Funcionario hilber beltran@olimpiait.com . _
Operador rd [ ]
49256485394 FeriaM Notario Encargado rferia@olimpiait.com / 1

» Se mostrara un pop - up “¢Esta seguro que desea eliminar al usuario

prueba@eliminar.com? “

| & Notaria Digitel

< C & notariadigital.olimpiait.com/u

Eliminar usuario

¢ Desea eliminar al usuario prueba@prueba.com?

o
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mailto:prueba@eliminar.com

» Dar clic en el boton “Aceptar”, y muestra un mensaje “Se ha eliminado

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

@ Notaria Digital x  +

<« C @ notariadigital.olimpiait.com,

Oficina UCNC

.
Tipo  Identificacion  Nombre Completo Rol Contacto
.73
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  notario16@colegionotariado.com Vs [ ]
CcC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Funcionario Operador  sjunco@olimpiait.com ra i
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado mbarahona@olimpiait.com V i
[ ]
a“
cC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Administrador enustez@olimpiait.com ra
=
¢ CcC 1053935697 JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL Notario Encargado admin@notaria16.com ra i
Lot cC 1045700380 RICARDO FERIA Funcionario Operador  rferia91@gmail.com ra i
E cC 79662242 HILBER ALEXANDER BELTRAN GARZON Funcionario Operador  hilber.beltran@olimpiait.com ra i
cC 3436236234 FERIAMUNOZ Funcionario Operador  rferia2 @olimpiait.com ra i
cC 1018510509 RODRIGUEZ PRUEBA Notario Encargado prodriguez@olimpiait.com ra [ 1
cC 1123456789 YULIET ROJAS Administrador Yuliet.Rojas@olimpiait.com ra
cc 80807123 ROOSEVELT ADRIAN CAMACHO URQUIJO Notario Encargado edwin.rianod@cun.edu.co ra [}

» Para editar algin dato de un usuario, debe dar clic en el icono en forma de lapiz.

8 Notaria Digital x |+
(_

C @ notariadigital.olimpiait.com oo @ # (@) imcsonio@

Yuliet Rojas@olimpiait.com Oficina UCNC
) Cerrar sesion
= .
Usuarios
o Iniciar nuevo tramite
C" Reanudar tramite
ificacio Nombre C Rol Contacto
E’. Bandeja de entrada 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador notarioi6@celegionotariado.com
E Autorizados 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador sjunco@olimpiait.com ’ 1
B Rechazados 1053935697  JUAN PABLO SUAREZ CADENA Notario Ei mbarat impiait com P
.?. Usuarios 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Administrador enustez@olimpiait.com ’ i
- Autorizaciones 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador admin@notarialt.com P 5
c Configuracién 1045700380 Ricardo Feria Funcionario Operador rferiadi@gmail.com ’ 2
.l Reportes 79662242 HILBER ALEXANDER BELTRAN GARZON Funcionario Operador hilber beltran@olimpiait.com / 5
49256485394 RFeriaM Notario Encargado rferia@olimpiaitcom ’ 5
3436236234 Feria Munoz Funcionario Operador  rferia2@olimpiait.com ’ 1
754737345 Feria Funcionario Operador rferiad421@gmail. com ’ 1
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» Se muestra el formulario para editar los datos que desea, los Unicos datos que
no son editables son: “tipo y nimero de documento” y “correo electrénico”. Dar
clic en el boton “Editar usuario” para guardar los cambios.

Adicional tiene la opcion de enviar la contrasena al usuario dando clic al botén

“Enviar correo de acceso a cuenta”.

& Notaria Digital X +

€« C & notariadigital.olimpiait.com

Editar usuario

Recuerde que la i6n del y correo 6 no podran ser editados después de
que el usuario haya sido creado

Los campos marcados con (*) son obligatorios
Rol * Género *
Funcionario operador Masculino
Tipo de documento * Numero de documento *
Cédula de ciudadania 1053935697
Nombres * Apellidos *
JUAN ANDRES SUAREZ CARVAJAL
Nimero de celular * Correo electronico *
31032004120 notario16@colegionotariado.com
Cargo* Area*
NOTARIC TITULAR NOTARIA

Enviar correo de acceso a cuenta Cancelar Editar usuario

» Después de guardar los cambios muestra el mensaje “Usuario actualizado”.

& notariadigital.olimpiait.com

= EK Yt Rojas@olimpiait com Oficina UCNC

¥/) Cerrar sesion

Usuarios

0 Iniciar nuevo tramite = x
‘Se ha actualizado correctamente los

™ Reanudar tramite datos del usuario .
ificacié Nombre C: Rol Contacto

Ef Bandeja de entrada 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador notarioi6@colegionotariado.com

E Autorizados 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador  sjunco@olimpiait.com ’ '

B Rechazados 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Notario E mbarat impiait com P

° i 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA ini impiait.com .

4y Usuarios 7 i

P~ Autorizaciones 1053935697 JUAN PABLO SUAREZ CADENA Funcionario Operador  admin@notariai6.com / ]

o Configuracion 1045700380 Ricardo Feria Funcionario Operador rferia91@gmail.com - =

MANUAL DE USUARIO NOTARIA DIGITAL APLICACION WEB

OLI' l .DlO Version Nro. 1.1.21053005 - Pagina Nro. 20 de 50

Documento de Olimpia - Uso PUBLICO



3.3.  INICIAR NUEVO TRAMITE (Rol Notario y Funcionario Operador)

» El Notario o funcionario operador debe Iniciar sesion y seleccionar “Iniciar nuevo

tramite” en el mend.

8 Notaria Digital x  +
e

C & notariadigital.olimpiait.com

= admin@notarials com Oficina UCNG
/) Cerrar sesion

, -
Tramite
Iniciar nuevo tramite
Seleccion de tramite

Reanudar tramite

Enrolamiento notaria digital
Bandeja de entrada

Autorizados

Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de
Rechazados documento privado

Autenticacion biométrica para escritura publica
Usuarios

Autenticacion biométrica para declaracion extra-proceso
Autorizaciones

Diligencia de Presentacién Personal

g Y o™ O U

Configuracion
Diligencia para Inscripcién de registro civil

Reportes Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de

documento privado con firma a ruego
Tramites Portal Virtual

[ 2

Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de
documento privado de persona invidente

Reconocimiento y autenticacion de firma

» Seleccionar el tramite a realizar, diligenciar la informacion solicitada y dar clic en

“Crear tramite”.

8 Notaria Digital x  +

€« C & notariadigital.olimpiait.com

Oficina UCNC

= ra -
B Tramite
Seleccién de tramite Detalles tramite
& Cantidad de comparecientes
Enrolamiento notaria digital
N
B - 1+
B Acto(s)
(@) Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de
i documento privado P
° Autenticacion biométrica para escritura publica Firmantes
a
Autenticacién biométrica para declaracion extra-proceso
o z
Detalles
¢ Diligencia de Presentacion Personal

Diligencia para Inscripcién de registro civil

Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de

documento privado con firma a ruego © Crear tramite
Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de

documento privado de persona invidente

® [

Reconocimiento y autenticacion de firma
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» Seleccionar el tipo de documento.

C @ notariadigitalolimpiait.com/tramite = o * * O
Tramite # 354960 Reconocimiento y autenticacion de firma Comparecientes 1de 1 © Cancelar tramite
Datos Biograficos » > * Omitir compareciente
Identificacion Firma

Tipo y numero de documento

El compareciente no sabe ~ firmar

I!H!R'}QM@’P

Cédula de Ciudadania v Numero de documento La firma del compareciente aparecera en el siguiente recuadro
Cédula de Ciudadania / NUIP|
Cédula Extranjeria
Pasaporte
Tarjeta de Identidad / NUIP
APETIToS

Apellidos

[ ]

an Firma de compareciente

W B Reconectar

E e < Anterior Siguiente >

» Sila Wacom no se habilita para autorizar el tratamiento de datos ni para la firma,

se agrega el botdon “Reconectar”, dar clic sobre ese boton.

— | _
= @, Bienvenido cjmurciam@unal.edu.co ~

Tramite # 86213 Diligencia de imiento de firma y contenido de privado Comparecientes 1de 1 @ Cancelar tramite

Datos Biograficos » > >l Omitir compareciente

Identificacion
Tipo y nimero de documento

Firma
D El compareciente no puede firmar
Cédula de Ciudadania v 8000000
La firma del compareciente aparecera en el siguiente recuadro
Nombres.
JUAN
Apellidos

PEREZ

Firma de compareciente

< Anterior Siguiente >

Si la pad de firmas no se

habilita, se debe dar clic en
el botén Reconectar
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> Si el compareciente no sabe o no puede firmar marcar el cuadro v' donde “El

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

<« G & notariadigitalolimpiait.com/tramite = o * O
as ,z? Tramite # 354961 Diligencia de imiento de firmay ido de privado Comparecientes 1de 1 @ Cancelar tramite
&)
= Datos Biograficos » > *| Omitir compareciente
Identificacion Firma
0 Tipo y nimero de documento El compareciente no firmar
Cédulade Ciudadania. v 124356789123456 . . .
B Autorizacion parzpuede ftratamiento de datos
Nombres personales
Lea al compareciente la siguiente pregunta, y dé clic sobre el
N PRUEBA . .
boton correspondiente a su respuesta:
Apellidos ¢Autoriza de manera voluntaria, previa, explicita, informada e
inequivoca el tratamiento de sus datos personales para la
PRUEBA

[

autenticacion biométrica en linea de su huella dactilar conforme lo
dispone el Decreto Ley 0019 de 2012 y en general para lo
correspondiente al tramite notarial que ha solicitado?

=<5

¥

< Anterior Siguiente >

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

“Autorizo”, realizar la firma y presionar el boton “Aceptar”.

Autorizacién para el tratamiento

de datos personales )
Firma manuscrita notario

Autorizo de manera voluntaria, previa, explicita, informada e Escriba en el sig /]

dro la firma que a en el acta

inequivoca el tratamiento de mis datos personales para la notarial

autenticacion biométrica en linea de mi huella dactilar
conforme lo dispone el Decreto Ley 0019 de 2012 y en L
/

‘general para lo correspondiente al tramite notarial que he
- Lo
No autorizo‘ m Desarotdo por OUTOIQ

Desarrollado por OLIMPIQ
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» Verificar los datos del compareciente, capturar la firma y dar clic en “Siguiente”
©

Tramite # 86212

Bienvenido cjmurciam@unal.edu.co ~
Autenticacién de Firma Comparecientes 1de 1 © cancelar tramite
Datos Biograficos » Validacion de identidad » »| Omitir compareciente
Identificacion Firma
Tipo y nimero de documento . N
D El compareciente no puede firmar
Cédula de Ciudadania v 8000000 ) ~ ,
La firma del compareciente aparecera en el siguiente recuadro
Nombres
JUANITO PEREZ] ,
~
Apellidos 7 2
Apellidos i

+ Firma capturada
Firma de compareciente

/'  Capturar nuevamente

» 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”.
©

Diligencia de

Bienvenido cjmurciam@unal.educo ~
Tramite # 86214

defirmay ido d

privado Comparecientes 1de 1 @ Cancelar tramite
Datos Biograficos » Validacién de identidad » Resumen » Omitir comparecionte
Fotografia Captura de huellas

D Tramite sin biometria

Haga clic sobre laimagen para iniciar la captura de la huella

indice - Mano Izquierda

Anular - Mano Derecha
| B Iniciar nueva captura

64% 55%

Haga clic aqui si alguna de las huellas solici

no puede ser
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» Cuando la toma no es exitosa sale el signo de admiracion (!). Repetir el

procedimiento hasta que sea exitoso.

Capturade huellas

Tramite sin biometria

Haga clic sobre la imagen para iniciar la captura de la huella

indice - Mano lzquierda Menigue - Mano Derecha

Haga clic aqui si alguna de las huellas solicitadas no puede ser

capturada

» Si el compareciente no puede realizar el tramite con biometria marcar v la

opcion “Tramite sin biometria”, seleccionar el motivo y dar clic en “Siguiente”.

& Notaria Digital x B+

¢« C @ notariadigital.olimpiait.com. Y @ Incsanio @
(et el Oficina UCNC

S Tramite # 1976194 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de documento privado Comparecientes 1de 1 € Cancelar tramite

Datos Biograficos » Validacion de identidad »
o Fotografia Capturade huellas
C‘ 4 ™\ Tramite sin biometria
Ingrese el motivo por el cual el ciudadano no realiza la validacion biometrica
E " Seleccione el motivo

Seleccione v

Seleccione
Imposibilidad de captura de huellas
Fallas de conectividad

i Otras excepciones de ley
Otro
[ ]
\,

as
/
od [ Iniciar nueva captura
0 < Anterior Siguiente >
Lt

MANUAL DE USUARIO NOTARIA DIGITAL APLICACION WEB

Version Nro. 1.1.21053005 - Pagina Nro. 25 de 50
Documento de Olimpia - Uso PUBLICO

ouMplQ



» Cuando la validaciéon sea exitosa (HIT - VIGENTE) arroja en la pestana de resumen

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

Resumen de verificacion de identidad del K ient
Tipo y nimero de documento  CC - XXXXXXXXXX
Estado: VIGENTE
Nombre digitado:  DANIEL MEDINA
0 Nombre en la Registraduria  DANIEL LORENZO MEDINA SALCEDO
Resultado de la biometria @& HIT - VIGENTE

Dedouno  Dedo dos
v \ 2

NUT de la Registraduria  ce63c079-2068-4451-aff3-f0b207aeac4e

SEnor

> En el resumen indica cuando es NO HIT.

Resumen de verificacion de identidad del compareciente
Tipo y nimero de documento  CC - XXXXXXXX

Estado:

Nombre digitado: DANIEL MEDINA

Nombre en la Registraduria

Resultado de la biometria NO HIT

Dedouno Dedo dos
X b 4
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» Y sies HIT - VIGENTE cuando se realiza la captura de una sola huella.

Resumen de verificacion de identidad del compareciente

Tipo y nimero de documento  CC - XXXXXXXXXX

Estado: VIGENTE

Nombre digitado: DANIEL LOR MEDINA SALCEDO

Nombre en la Registraduria DANIEL LORENZO MEDINA SALCEDO

Resultado de la biometria @& HIT - VIGENTE

Dedouno Dedo dos
X v

NUT de la Registraduria 91bc2c87-a6d4-436b-b070-af2d9945095¢c

» Después de finalizar el tramite arroja un POP - UP indicando que el

compareciente ha sido agregado exitosamente.

& Notaria Digital +
< C @ notariadigital.olimpiait.com,
= Oficina UGNG
/ \
= Tramite
. PR + Compareciente Agregade X
Seleccion de tramite [ e ——
c satisfactoriamente!!
N Enrolamiento notaria digital
.72
B
Diligencia de reconocimiento de firma y contenide de
i documento privado
® Autenticacion biométrica para escritura publica
aib
Autenticacion biométrica para declaracion extra-proceso
y
0 Diligencia de Presentacion Personal
Diligencia para Inscripcion de registro civil
Lt Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de
E documento privado con firma a ruego

Diligencia de reconocimiente de firma y contenido de
documento privado de persona invidente

Reconecimiento y autenticacion de firma
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3.4. REANUDAR TRAMITE (Rol Notario y Funcionario Operador)

» Desde esta pestana se pueden retomar los tramites que no se finalizaron

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

& Notaria Digital X =

< C @ notariadigital.olimpiait.com Q ¥ @ incegrito)
g edelgado@olimpiaitcom Oficina UCNC
/) Cerrar sesion

- Tramites En Proceso

0 Iniciar nuevo tramite

Y Filtrar
c' Reanudar tramite
Haga doble-clic para reanudar el tramite

E,‘ Bandeja de entrada Consec. Tipo De Tramite ah N.2 Documento Fecha Creado Por
Autorizados
i Rechazados

aip Usuarios
P~ Autorizaciones
¢ Configuracién

s Reportes

» Para buscar el tramite dar clic al boton de filtrar y muestra dos resultados:
o Mis tramites (buscar tramites por el usuario que esta logueado).

o Tramites Notaria (buscar tramites realizados por toda la Notaria).

@ Notaria Digital x | + -

C @ notariadigital.olimpiait.com o Q % (@ icgrito@

Filtrar resultados x
(@) Mis tramites

Tramites Notaria
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» A continuacion, lista los resultados segun el filtro seleccionado, dar doble clic

sobre el tramite para finalizarlo de manera exitosa.

& Notaria Digital x |+ -

C @& notariadigital.olimpiait.com Q ¥ @ incsnio @

Oficina UCNC

- -
Tramites EnProceso
Y Filtrar
Haga doble-clic para reanudar el tramite
E,‘ Consec. Tipo De Tramite ah N.© Documento Fecha Creado Por
. 1976194 Diligencia de r imi de firmay i 1 30/03/2021 21:30:03 Yuliet Rojas
h de documento privado
1975238 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 30/03/2021 17:17:50 Monitoreo Analistas SOC
i de documento privado
1975112 Diligencia de r imi de firmay i 1 30/03/2021 17:14:27 JAIME ANDRES SILVA VELOSA
° de documento privado
s 1975049 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 30/03/2021 17:12:04 Monitoreo Analistas SOC
de documento privado
Lod 1974934 Diligencia de r imni de firma y ick 1 30/03/2021 17:08:42 Monitoreo Analistas SOC
de documento privado
0 1974799 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 30/03/2021 17:04:41 Monitoreo Analistas SOC
de documento privado
Lot 1974673 Diligencia de r i de firma y i 1 30/03/2021 17:01:39 Monitoreo Analistas SOC
de documento privado
1974620  Autenticacion biométrica para escritura publica 1 30/03/2021 17:00:14  Maria Elena Echeverri
4« < Paginaidei > » Total Registros: &
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3.5.  TRAMITES PENDIENTES (Rol Notario)

» El Notario debe iniciar sesion en el portal e ingresar a la “Bandeja de Entrada”
para visualizar los tramites pendientes.

ia Digital x |+

C @ notariadigital.olimpiait.com

Oficina UCNC

Tramites Pendientes

o Iniciar nuevo tramite
C' Refrescar & Autorizar seleccionados

C' Reanudar tramite
Haga doble-clic para consultar el tramite

Ef Bandeja de entrada ¢I Consec. Tipo De Tramite - N.© Documento Fecha Estado

. 1975843  Diligenciader de firmay 2 80807146  30/03/2021 17:46:00  Sin Autorizar
h Autorizados de documento privado con firma a ruego
1975020 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 2 80807146 30/03/2021 17:11:29 Sin Autorizar
E Rechazados de documento privado con firma a ruego
1974484 Reconocimiento y autenticacion de firma 1 124356789123456 30/03/2021 16:57:13 Sin Autorizar
z. Usuarios « ¢ Paginaidedi » » Total Registros: 3

Ir a autorizados

Jr- Autorizaciones
Q Configuracion

il Reportes

» Dar doble clic sobre el tramite deseado para visualizarlo.

<« G @ nota Lolimpiait.com/bandejaEntrada/2 = o * O

Tramites Pendientes

C Refrescar & Autorizar seleccionados
E laga doble-clic para consultar el tramite]
4
Consec. Tipo De Tramite a0 N.© Documento Fecha Estado
.
350980 Autenticacion biométrica para declaracion extra- 1 80793180 23/01/2021 10:33:43 Sin Autorizar
proceso
i 350861 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 80793180 23/01/2021 10:29:47 Sin Autorizar

de documento privado

€« < Paginatde1 > » Total Registros: 2

Ee

Ir a autorizados

¥
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» En la revision del documento permite visualizar el resumen del tramite. Si todo
es correcto dar clic en el boton “Autorizar”.

Notaria Digital X - fu P
& C @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizar/2/350861 =@ % O
@ Rearesar al listado
. =
= Revision de Documento
0 &L Autorizar
[ Resumen de tramite notarial 350861
- %X No autori;
Oficina UCNC @ auforizar
Diligencia de reconocimiento de firma y contenido de documento privado
23/01/2021 10:29:47
[
Foto Compareciente NuIP Biometria
[ ] DANICL LORCNZO MLDINA SALCCDO CC XX00XXX Hit
i Nombre digitada:
"n-

» Si el Notario no tiene configurado el grafo y el pin, automaticamente sera re
direccionado a la pestana de “Autorizaciones” y muestra el mensaje para que
realice la configuracion.

& € @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizaciones oo O % B e H

MANUAL DE USUARIO NOTARIA DIGITAL APLICACION WEB

OL" I .DlO Version Nro. 1.1.21053005 - Pagina Nro. 31 de 50

Documento de Olimpia - Uso PUBLICO



» Después de configurar el pin y el grafo, debe ingresar el PIN anteriormente

”

registrado y dar clic en el boton “Autorizar”.

<« C @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizar/2/350980 - @ % O :

Autorizacion de tramite

Ingrese su PIN para continuar

» Puede realizar la autorizacion en bloque, (autorizar mas de 1 documento), en la
bandeja de entrada selecciona los tramites que desea autorizar y dar clic en el
boton “Autorizar seleccionados”.

@ Notaria Digital X + -

€ C @& notariadigital.olimpiait.com aQ % @ incogrito@

Oficina UCNC

Tramites Pendientes

C' Refrescar | & Autorizar seleccionados I
Haga doble-clic para consultar el tramite
E‘ Consec. Tipo De Tramite - N.2 Documento Fecha Estado
. 1974033 Diligencia de r il de firma y i 1 80807146 30/03/2021 16:48:31 Sin Autorizar
h de documento privado
1973625 Reconocimiento y autenticacion de firma 1 11564554674 30/03/2021 16:41:09 Sin Autorizar
.
. 1973574 Diligencia de r imi de firmay ic 1 80807146 30/03/2021 16:40:10 Sin Autorizar
de documento privado
‘?. 1913021 Diligencia de r il de firmay i 1 1057603046 28/03/2021 5:30:34 Sin Autorizar
de documento privado de persona invidente
" 1913017 Diligencia de r imi de firma y i 1 1024477405 27/03/2021 21:56:32 Sin Autorizar
de documento privado
& « ¢ Paginatdei > » Total Registros: 5
Ir a autorizados
Ll
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» Ingresar el pin del Notario y clic en el botén “Autorizar”.

@ Notaria Digital X + —

€& C @& notariadigital.olimpiait.com - or @ nesgrio @

Pre Micros... @ PruebasNotaria Dig.. & Notaria Digital # PruebasNotaria_Se... ® No Nomina ERPS Aranda S 5. @ Autofinanciera Colo... & Por

Autorizacion de tramite

Ingrese su PIN para continuar

» A continuacion, arroja un POP - UP indicando la cantidad de tramites que se han
autorizado.

@ Notaria Digital % +

& C @& notariadigital.olimpiait.com

icros... @ PruebasNotaria Dig... @ Notaria Digital @ PruebasNotaria_Se..

@ o_SequraPro omir
pase Oficina UCNC
@ 2

Tramites Pendientes

C' Refrescar & Autorizar s
Se han aprobado (5) tramite(s) y se
Haga doble-clic para consultar el tramite iniciaré el proceso de firma. Una vez
finalice el proceso de firma podra
Consec. Tipo De Tramite o N.2 Documento Fecha Estado consultar la actas en la pagina de

autorizados.

<« < Paginaide0 > »

Ir a autorizados

e ® QO

& Y B
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3.6. TRAMITES AUTORIZADOS (Rol Notario y Funcionario Operador)

» Después de autorizar el tramite se podra visualizar en la pestana “Autorizados”,
donde mostrara el estado en el que se encuentra (Firmando o Autorizado). Para
actualizar el estado dar clic en el boton “Refrescar”.

@ Notaria Digital x |+

- = o Q # @lmégnim(z)

& notariadigital.olimpiait.com

cjmurciam@unal sdu.co Oficina UCNC
Cerrar sesion
Tramites Autorizados
o Iniciar nuevo tramite
C' Refrescar Y Filtrar
C" Reanudar tramite
Haga doble—clic para ver el acta.
.
&l' Bandeja de entrada Algunas actas estan siendo firmadas en este momento. En breve estaran disponibles para imprimir.
Por favor, haga clic en refrescar en unos instantes.
&  Autorizados Consec.  Tipo De Tramite an N.2 Documento Fecha  Estado
i Rechazados
~ 1974621  Diligencia para Inscripcidn de registro civil 1 124356789123456  30/03/2021 17:00:18  Autorizado
Usuarios
o 1974490 Diligencia de Presentacion Personal 1 80807146 30/03/2021 16:57:20 Autorizado
P Autorizaciones
1975462 Diligencia de r de firma y i 1 1020804881 30/03/2021 17:25:22 Autorizado
de documento privado
¢ Configuracion
sl Reportes " . P . L N
1974621 Diligencia para Inscripcion de registro civil 1 124356789123456 30/03/2021 17:00:18 Autorizado
1974490 Diligencia de Presentacion Personal 1 80807146 30/03/2021 16:57:20 Autorizado
1974470 Reconocimiento y autenticacion de firma 1 111564554674 30/03/2021 16:56:49 Autorizado
1974440  Autenticacion biométrica para escritura publica 1 1001044960  30/03/2021 16:56:21 Autorizado

> Dar doble clic sobre el tramite a consultar.

« C & notar Lolimpiait.com/bandejaEntrada/3 o * O
©
) .. .
_ Tramites Autorizados
C Refrescar Y Filtrar
E [Haga doble-clic para ver el acta
4
Consec. Tipo De Tramite a0 N.° Documento Fecha Estado
.
350980 Autenticacién biométrica para declaracion extra- 1 80793180 23/01/2021 10:33:43 Autorizado
proceso
‘ 350861 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 80793180 23/01/2021 10:29:47 Autorizado
de documento privado
[ ) 347718 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 111444444 414144 23/01/2021 5:07:27 Autorizado
ain de documento privado
347717 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 124356789123456 23/01/2021 5:06:05 Autorizado
o de documento privado
347716 Diligencia de Presentacién Personal 1 124356789123456 23/01/2021 5:01:47 Autorizado
° 347715 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 80807146 23/01/2021 5:01:20 Autorizado
de documento privado
347713 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 1010209749 23/01/2021 4:46:36 Autorizado
de documento privado
347712 Diligencia para Inscripcion de registro civil 1 1070588384 23/01/2021 4:45:05 Autorizado
347711 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 2 33125421 23/01/2021 4:37:03 Autorizado
de documento privado de persona invidente
347709 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 2 654544 23/01/2021 4:31:12 Autorizado
de documento privado de persona invidente
347708 Autenticacion biométrica para escritura publica 1 110213 23/01/2021 4:28:06 Autorizado
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» Al abrir el documento puede visualizar el acta, donde puede realizar la descarga
y/0 impresion del documento.

C @ notariadigital.olimpiait.com/Autorizar/3/350861 - @ »EO

Regresar al listado

Documento Autorizado

tiuna (2021), en la Nataria Cien (100) del Circulo de Bogota D.C., mediante diligencia realizada por

del interesado para servicio domiciliario en Ciudad salitre, comparecic: DANIEL LORENZO MEDINA

00, identificado con Cédula de Ciudadania / NUIP XXXXX ¥ declard que Ia firms que aparece en el
presente documento es suya y el contenido es clerto.

/7‘
m@om@*

. @
&
Wi

|

biom, huell
Registraduria Nacional el €star
Acorde ala us lap s datos
persnales y as politicas de seguridad de la Informacion establecidas por la Registraduriz Nacional del Estado
il
Par solicitud del interesado fa presente diligencia se realiza en Ciudad salitre.

e

CELO MURCIA

¥

&

Notario Cien [100) de Ci c

Consulte este documento en www.notariasegura.com.ca
Mimero Unico de Transaccion: r7me11dkozgp
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3.7. TRAMITES RECHAZADOS (Rol Notario)

» Enlabandeja de tramites rechazados podemos consultar los tramites que se han

rechazado por algin motivo.

@ Notaria Digital x i+ -

C @& notariadigital.olimpiait.com - Q @lmagnim(:)

=/ cimurciam@unaleduco Oficina UCNC
/) Cerrar sesion
P
Tramites Rechazados
o Iniciar nuevo tramite
C' Refrescar Y Filtrar
c' Reanudar tramite
Haga doble-clic para consultar el tramite
Ef Bandeja de entrada Consec. Tipo De Tramite o N.2 Documento Fecha Estado
. 1974672 Autenticacion biométrica para escritura puablica 1 80807146 30/03/2021 17:01:38 Rechazado
Autorizados
1629133  Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 2 1024477405 15/03/2021 23:08:39  Rechazado
de documento privado
B Recnazados 1193669  Diligenciader imiento de firma y i 1 1000800683  25/02/2021 13:22:20  Rechazado
de documento privado
8. Usuarios 1003769  Diligencia de reconocimiento de firmay contenido 1 1010209749  18/02/2021 11:01:06  Rechazado
de documento privado
94~ Autorizaciones 880491 Autenticacion biométrica para escritura publica 2 124356789123456 12/02/2021 23:22:51 Rechazado
735013  Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 1018434442  08/02/2021 14:30:17  Rechazado
de documento privado
0 Configuracién
727881 Diligencia de r imi de firmay i 1 80773764 08/02/2021 11:44:53 Rechazado
de documento privado
Al
Lul - Reportes 594880  Autenticacion biométrica para escritura piblica 1 111564564674 03/02/2021 1:21:30  Rechazado
561347 Diligencia de r imi de firmay i 3 1000800683 02/02/2021 0:04:58 Rechazado

de documento privado

<« < Paginaidei » » Total Registros: 9

» Para rechazar un tramite vamos a la bandeja de “Tramites pendientes” por

autorizar y ubicamos el tramite a rechazar.

@ Notaria Digital x | + -

€« C @& notariadigital.olimpiait.com o Q % @ inconio®

Oficina UCNC
Tramites Pendientes
C' Refrescar & Autorizar seleccionados
Haga doble-clic para consultar el tramite
E,' Consec. Tipo De Tramite - N.° Documento Fecha Estado
N 1974672  Autenticacion biométrica para escritura publica 1 80807146  30/03/2021 17:01:38  Sin Autorizar
« < Paginaide! > » Total Registros: 1
[ ] Ir a autorizades
®
a
y
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» Dar doble clic sobre el tramite y muestra el resumen

@ Notaria Digita!

& C @ notariadigital.olimpiait.com

@ Oficina UCNC
&

Regresar al listado

Revision de Documento

& Autorizar

Resumen de tramite notarial 1974672
X No autorizar
Oficina UCNC

Autenticacién biométrica para escritura ptiblica
30/03/2021 17:01:38

Compareciente NUIP Biometria

EDWIN ALEJANDRO RIANO DELGADO  CC 80807146 Hit
Nombre digitado: No digitado

Detalles adicionales del tramite

Actofs): kikhjk
Fecha de tramite: 20/03/2021 0:00:00
Numero de referencia: 85454

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

del Notario, dar clic en el botén “Rechazar”.

@ Notaria Digital x | +

€« C @ notariadigital.olimpiait.com 2 % @ incsonito@

Rechazo de tramite

Ingrese el motivo del rechazo y su PIN para continuar
Motivo de rechazo

ERROR EN LOS DATOS DEL COMPARECIENTE
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» Posteriormente muestra el resumen del tramite con el motivo del rechazo y el

Notario que lo realiz6.

8 Notaria Digital + =
C @& notariadigital.olimpiait.com aQ # (@) incogrito@

Oficina UCNC

BRegresar al listado

Revisiéon de Documento

Resumen de tramite notarial 1974672
Oficina UCNC

Autenticacion biométrica para escritura ptblica
30/03/2021 17:01:33

Compareciente NUIP Biometria

EDWIN ALEJANDRO RIANO DELGADO ~ CC 80807146  Hit

@ Nombre digitado: No digitado

El trdmite ha sido rechazado

Motivo: ERROR EN LOS DATOS DEL COMPARECIENTE
Rechazado por CIELO JAZMIN MURCIA

Detalles adicionales del tramite
Actofs): kjkhjk
Fecha de tramite: 30/03/2021 0:00:00
Numero de referencia: 85454
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3.8. BUSQUEDA POR FILTROS (Rol Notario y Funcionario Operador)

En la pestana de “Autorizados” o “Rechazados” puede realizar la busqueda de los
tramites, por un rango de fecha, por Nuip del operador, Nuip del compareciente o No de
tramite, para ello debe dar clic en el icono de filtro y diligenciar los campos segln sea

requerido. Luego dar clic en el boton “Buscar”.

8 Notaria Digital x | + —

< C @ notariadigital.olimpiait.com 2 T @ln.:agnim(::

f‘@ cimurciam@unaleduco Oficina UCNC

¥/) Cerrar sesién

Tramites Autorizados

o Iniciar nuevo tramite
C Refrescar $ Y Filtrar
c' Reanudar tramite

Haga doble-clic para ver el acta.

E,' Bandeja de entrada Consec. Tipo De Tramite o N.2 Documento Fecha Estado
N 1975851 Diligencia de r il de firmay i 1 1020804881 30/03/2021 17:46:26 Autorizado
Autorizados de documento privado
1975843 Diligencia de r imi de firmay i 2 80807146 30/03/2021 17:46:00 Autorizado
i Rechazados de documento privado con firma a ruego
1975774 Diligencia de r il de firmay i 1 1020804881 30/03/2021 17:41:44 Autorizado
de documento privado
‘?. Usuarios
1975462 Diligencia de reconocimiento de firma y contenido 1 1020804881 30/03/2021 17:25:22 Autorizado
de documento privado
L (T 1975020  Diigenciader imiento de firma y idk 2 80807146  30/03/2021 17:41:29  Autorizado
de documento privado con firma a ruego
¢ Configuracion 1974621 Diligencia para Inscripcién de registro civil 1 124356789123456 30/03/2021 17:00:18 Autorizado
1974490  Diligencia de Presentacion Personal 1 80807146  30/03/2021 16:57:20  Autorizado
At}
Lul - Reportes 1074484  Reconocimientoy autenticacién de firma 1 124356780123456  30/03/2021 16:57:13  Autorizado
1974470 Reconocimiento y autenticacion de firma 1 111564554674 30/03/2021 16:56:49 Autorizado
1974440  Autenticacion biométrica para escritura pablica 1 1001044960  30/03/2021 16:56:21 Autorizado
1974424 Diligencia de r imi de firmay i 1 808071460000000 30/03/2021 16:55:51 Autorizado
@& Notaria Digital x | + -
€ C @ notariadigital.olimpiait.com = Q A @ i@
i) cimursiam@unaledu.co .
(&) cerrar sesion Filtrar resultados %
= Fecha inicio Fecha fin
23/03/2021 [m] 30/03/2021 [m]
o Iniciar nuevo tramite
NUIP Operador
0
c Reanudar trémite
NUIP Compareciente
EI‘ Bandeija de entrada 0
No. Tramite
8 Autorizados 0
‘ Rechazados Buscar
‘?. Usuarios
P Autorizaciones
¢ Configuracion
s Reportes
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3.9. MODULO CONFIGURACION (Rol Notario y Funcionario Operador)

» Desde este modulo se realiza la configuracion para la impresion formato carta o

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

® Notaria Digital X + — X
€« C @ notariadigital.olimpiait.com/configuracienes o B N e H
i Aplicaciones € Proyectos - Micros.. @ Pruebas NotariaDig.. & Notaria Digital 8§ PruebasNotaria Se.. @ Notaria SequraProd (@ Nomina ERPS ) Aranda Service Des.. @ Autofinanciera Colo.. ) Portal Clientes

;\/‘/? Oficina UCNC
@ cimurciam@unal edu.co
¥ Cerrar sesion
= Configuracion
o Iniciar nuevo tramite .
Impresion
o Seleccione el formato de impresion
(' Reanudar tramite o
Imprimir Documentos en Formato Carta v
. Seleccione
tl" Bandeja de entrada Imprimir Documentos en Formato Carta
Imprimir Documentos en Formato Sticker
Autorizados
Tabletade Firma
i Rechazados No usar tableta de firma
@ Solicitar firma al compareciente
[ ] -
als Usuarios

Autorizacion para el tratamiento de datos
D Mostrar ATDP en la ventana de la aplicacién

Autorizaciones

Yo
Escaner
£¢ configuracion
Servicio de comunicacién

El servicio de comunicacién con el escaner no esta disponible
il Reportes

» Seleccionar la opcion de firma manual y asignar un Notario Titular o encargado.

®© Notaria Digital x  + - x
€« C @ notariadigital.olimpiait.com/configuraciones o B % e H
i Aplicaciones () Proyectos - Micros.. @ Pruebas NotariaDig... @ Notaria Digitel @ PrucbasNotaria Se.. @ Notoria SequraProd @ Nomina ERPS 1) Aranda Service Des... @ Autofinanciera Colo.. i Portal Clientes
Oficina UCNC
SI\A’F cimurciam@unal edu.co
k@ Cerrar sesién
= Configuracion
0 Iniciar nuevo tramite ..
Impresion
Seleccione el formato de impresién
c Reanudar tramite .
Imprimir Documentos en Formato Carta v
EI' Bandeja de entrada Firmamanual
Activar firma manual
§  Autorizados
Seleccione el notario
B Rechazados OM NARASIMHA HARY DASA ECHEVERRIA ARZUZA ~

TabletadeFirma

aip Usuarios )
No usar tableta de firma

Autorizaciones © Solicitar firma al compareciente

Autorizacion para el tratamiento de datos
l:‘ Mostrar ATDP en la ventana de la aplicacién

-
Q Configuracion

il Reportes Escaner

Servicio de comunicacion
El servicio de comunicacién con el escaner no esta disponible
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» Configurar la opcion de “No usar la wacom de firma” si se selecciona la opcion
de “No usar tableta de firma @” se marcara automaticamente la opcion “Mostrar

ATDP en la ventana de aplicacion @”

@ Notaria Digital x  + = X
€« C @ notariadigitalolimpiait.com/configuraciones o 2% @
i Aplicaciones () Proyectos - Micros. ® Pruebss NotariaDig.. @ Notaria Digital @ PruebasNotaria Se.. @ Notaria SegursProd (8] MNomina ERPS Aranda Service Des @ Autofinanciers Colo... 1§ Portsl Clientes
ﬁﬁj? Gimurciam@unaleduco
\

@) Cerrar sesion

= Configuracion

o Iniciar nuevo tramite .

Impresion
o Seleccione el formato de impresion
( Reanudar tramite .
Imprimir Documentos en Formato Carta ~
t; Bandeja de entrada Firmamanual

D Activar firma manual
ﬁ Autorizados

Tabletade Firma
E Rechazados © No usar tableta de firma
Solicitar firma al compareciente
.?. Usuarios
Autorizacion para el tratamiento de datos
J+- Autorizaciones Mostrar ATDP en la ventana de la aplicacién
o Escaner

Configuracion

Servicio de comunicacién
El servicio de comunicacion con el escaner no esta disponible

il Renortes

» Configurar el canal de comunicacion de la Wacom 1 o 2 si se presenta fallas de

conexion.

$ B B | @ @ Notara Digital

< C & notariadigital.olimpiait.com

i Aplicaciones Proyectos - Micros...  [l| Notaria Pruebas  [lI Notaria Produccién  [l| Ceas Nomina ERPS Aranda Service Des.. @) Autofinanciera Colo.. @ Cémo usar el curso.. € Remove Backgroun.

Configuracion

Impresion
Seleccione el formato de impresion
Imprimir Documentes en Formato Carta v

Firma manual
D Activar firma manual

Tableta de Firma
No usar tableta de firma

© Solicitar firma al compareciente

Seleccione el canal de comunicacion con la wacom

Canal 1 o
Seleccione

[+
(S
.73
B
]
&
"
]

E

Canal 2
WOSTET ATDF e VETIETE U Ta

Lector de Codigo de Barras Bidimensional

Por (inica vez, escanea este codigo para ingresar la informacion de la cédula
en la creacion de tramites y enrolamiento
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» Configurar el lector de cédigo de barras bidimensional, escaneando el codigo QR

con la pistola.

& Notaria Digital x |+
<« C @& notariadigital.olimpiait.com
jmurciam@unaleduco Oficina UCNC

=
Configuracion

o Iniciar nuevo tramite
Impresion

C. Reanudar tramite Seleccione el formato de impresion

Imprimir Documentos en Formato Carta ~
tf Bandeja de entrada Firmamanual
R 7 D Activar firma manual
Autorizados

Tabletade Firma

i Rechazados No usar tableta de firma
@ Solicitar firma al compareciente

.’. Usuarios
Autorizacion para el tratamiento de datos

P Autorizaciones D Mostrar ATDP en la ventana de la aplicacién

4 . - N ™
X - Lector de Codigo de Barras Bidimensional

¢ Configuracion
Por tnica vez, escanea este codigo para ingresar la informacion de la .
cédula en la creacion de tramites y enrolamiento.

sl Reportes :
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3.10. CONFIGURAR ESCANER (Rol Notario y Funcionario Operador)

» Seleccionar la opcion de “Escaner”, si el equipo no tiene ningin escaner
instalado mostrara la siguiente imagen, Si el escaner esta instalado dar clic en

“Buscar dispositivos”

5 |5 B @ @ Notara Digital

< C @ notariadigital.olimpiait.com

i2 Aplicaciones Proyectos - Micros.. [} Notaria Prucbas [} Notaria Produccién [l Ceas Nomina ERPS ) Aranda Service Des.. @ Autofinanciera Colo.. @ Cémousarel curso.. < Remove Backgroun...

D Activar firma manual

Tableta de Firma
No usar tableta de firma

© @ Solicitar firma al compareciente
Cl Seleccione el canal de comunicacion con la wacom
Canal 1 v
.73
Autorizacion para el tratamiento de datos
(] [] Mostrar ATDP en Ia ventana de ia aplicacién
i Lector de Codigo de Barras Bidimensional
Por (nica vez, escanea este cddige para ingresar la informacion de la cédula
.T. en la creacion de tramites y enrolamiento
Yo
Lt
Escaner
No encontramos dispositivos en su equipo
Por favor, obtenga los drivers del escaner desde el sitio web del fabricante.
& Buscar dispositivos
Guardar Cambios

> Siel equipo tiene un escaner instalado dara la opcion de habilitar v* la opcién de

“Usar escaner para recuperacion del documento”.

Escaner

D Usar escaner para recuperar informacion de documento

Guardar Cambios
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» Al habilitar la opciéon de usar escaner, se habilitan dos listas desplegables
“Escaner disponible” muestra por defecto “EPSON DS-510” y “Seleccione la

densidad de pixeles”

Escaner

Usar escaner para recuperar informacion de documento

Escaner disponible

EPSCON D3-310 A

Seleccione la densidad de pixeles (resolucion)

400 (Recomendado) hd

Guardar Cambios

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

Escaner

Usar escaner para recuperar informacion de documento

Escaner disponible

EPSON DS-530 v

Seleccione la densidad de pixeles (resolucion)

Seleccione
240

300
| 400 (Recomendado) | <:
00

Nota: recuerde que después de realizar una nueva configuracion dar clic en el boton

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

» En este modulo el Notario principal o encargado podra visualizar los reportes de

cotejos filtrando por un rango de fecha deseada (para aplicacion fija y movil).

@ Notaria Digital x + = a X
¢« C & notariadigital.olimpiait.com/Reportes o O :
i Aplicaciones (@) Proyectos - Micros. © Pruebas NotariaDig. ® Notaria Digital § PruebasNotaria_Se. ® Notaria_SeguraProd (& Nomina ERPS Aranda Service Des. @ Autofinanciera Colo. @ Portal Clientes

cimurciam@unaledu.co Oficina UCNC
Cerrar sesion

Reportes

o Iniciar nuevo tramite

' Reanudar tramite NOTARIA TAY TRES DE BOGOTA D.C Elaborado por

REPORTE DIARIO DE COTEJOS oumMpla

26/02/2021 17:51:19

EI' Bandeja de entrada

Fecha de Ulima Actu;

ﬁ Autorizados

Seleccione un rango de fechas: Seleccione el tipo de biometria:
s Total de Cotejos Biométricos por dia 01012021 2600272021 Todas
B Rechazados g P :
& Usuarios Fecha HIT NOHIT TOTAL = @HIT #NO HIT @ TOTAL
lunes, 4 de enero de 2021 2z 8 3
Aut martes, 5 de enero de 2021 % 3 2
W~ Autorizaciones miércoles, 6 de enero de 2021 s 0 4 350
jueves, 7 de enero de 2021 % 5 4
martes, 12 de enero de 2021 154 3 179
0 Configuracion miércoles, 13 de enero de 2021 161 1 172 0
jueves, 14 de enero de 2021 149 17 166 % 5
viemes, 15 de enero de 2021 139 a8 187 X
- 22
Al Reportes sébado, 16 de enero de 2021 53 7 60 N
lunes, 18 de enero de 2021 m 28 199 13
martas 10 Aa anarn da 201 2m 20 2 2 03 %
Cotejos Tramites Métricas

» Tiene la opcion de exportar el reporte en un Excel y descargar el archivo.

® Notaria Digital x  + - X
<« C @ notariadigital.olimpiit.com/Reportes o2 % » O :
it Aplicaciones € Proyectos - Micros.. @ Pruebas NoteriaDig... @ Notaria Digital @ PruebasNotaria Se..  § Notaria SeguraProd @ Nomina ERPS ) Aranda Service Des... @ Autofinanciera Colo.. ) Portal Clientes

Oficina UCNC

cimurciam@unal.edu.co
LLJ Cerrar sesion
=
0 Iniciar nuevo tramite Reportes

C' Reanudar tramite Detalle Resultados de los Cotejos Biométricos

. :
t/ Bandeja de entrada Fecha Documeric de ldentidad Score IF Maguina  MAC Maguina Tipo de Elometrla Resultado -

S1ToE114 46 1921681, T8-AC-CC-BE-26-AF FLIA HIT

B Autorizados S1708114 9% 19; 78-AC GO BB 26AF FIA HIT
17040706 a1 19 4 A i FLIA NOHIT
17040786 26 19 FlIA HOHIT
i Rechazados 17040786 7 1921681 Flia 1T
36 1921681 124 Flia HIT
° FLA HIT
ala Usuarios FLiA HIT
2021 9 Fla Hil
3 < 040142021 9 1092355 175 1921681 T5-AC-CO-BB-26-AF FlJA HIT
7‘, Autorizaciones 04012021 9 17 > 6 192 1681 134 78-AC - JE-AF FLUA NORIT
040012021 9 109E5E 70T 13 19216881134 TE-AC-CO-BE-26-AF FlIA NOHIT
9 ;e ! SET0GS 1921 34 TE-AC-CC-DE-2 T HOH
o Configuracion 109E5ETD 4 1% 11 B-AC-CO-DB-26-AF FIUA HOHIT
D401/2021 9:16:55 10986 3 9 1921681 134 TB-AC-CO-85-26-AF FLIA NOHIT
04/01/2021 9:20c90 1098557065 11 192.168.1.134 T8-AC-CC-BE-26-AF FLIA HIT

&1l Reportes

Cotzjos Trémites Métricas
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» En la pestana tramites puede visualizar el estado de los tramites, y tiempos

promedios por tramite, atencion y firma.

® Notaria Digital x + = X
<« C @ notariadigital.olimpiait.com/Reportes o Z % B e :
i Aplicaciones (@ Proyectos - Micros.. W@ Pruebas NotariaDig.. @ NoteriaDigital @ PruebasNotaria Se.. @ Notaria SeguraProd @ Nomina ERPS Aranda Service Des.. @ Autofinanciera Colo.. . Portal Clientes

jimprgi| cimurciam@unaleduco Oficina UCNC
Cerrar sesion
= Reportes

o Iniciar nuevo tramite 2610212021 17:51:19
Fecha de Ultima Actualizacion
C' Reanudar tramite T m—— Tiempz(l:::clltzendio de Tiempo ;rrzr:“n;edio de TiempoTI:;?“rri\lzdlo por
01012021 260272021
0y .
&/‘ Bandeja de entrada oO————-0 2‘03 0100 2163
Minutos Minutos Minutos
~ : E2
Autorizados Estado de los Tramites en Curso
Pendiente Autorizacién Iniciado Autorizado
s 67 1034 6607
Rechazados
[ ] .
alp Usuarios
. _
Q Configuracion
&1l Reportes

Cotejos Trémites Métricas

» En la pestana métricas se visualizara el total de maquinas que tiene el aplicativo
instalado, total funcionarios, notarios encargados y titulares.

® Notaria Digital x o+ - X
<« C & notariadigital.olimpiait.com/Reportes -2 % » O
i# Aplicaciones () Proyectos - Micros. ® Pruebas NotariaDig. ® Notaria Digitsl 1§ PruebasNotaria Se. ® Notaria SeguraProd  (8) Nomina ERPS 1) Aranda Service Des.. @9 Autofinanciera Colo.. ® Portal Clientes

cimurciam@unal educo Oficina UCNC
Cerrar sesién
0 Iniciar nuevo tramite
NOTARIA SETENTA Y TRES DE BOGOTA D.C. Elaborado por.
c Reanudar tramite -
. . 26/02/2021 17:51:19
!' Bandejade eaiiaca Fecha de Ulima Actualizacién
~ . .
Autorizados Seleccione un rango de fechas: Maqui s Total . Notarios. B Notarios ~ °* Funcior W
Funcionarios Titulares Encargados

01/01/2021  26/02/2021

‘ Rechazados Oo——0 1 O 20 1 4 1 5

[ ] N
aip Usuarios

Top 10 de los Clientes Frecuentes

P~ Autorizaciones
Nimero de Documento Nombres Total de Tramites. B
i » 1000687813 NAYELY NATALIA VARGAS CAMARGO 5
¢ Configuracion 1010163299 JAIR EDER FALACIOS FALACIOS 5
1012389469 LEONEL FABRICIO RIVERA SANCHEZ 5
41458892 MARIA OLGA LOPEZ VERA 5
|4l Reportes 79043386 DUMAR ELMAN BELTRAN SANCHEZ 5
Cotejos Tramites Métricas
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3.12. MODULO TRAMITES PORTAL VIRTUAL (ROL NOTARIO Y FUNCIONARIO
OPERADOR)

» En este modulo el Notario o el funcionario podran visualizar los tramites que se

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

la Notaria), este modulo solo sera visible para las Notarias que tengan el

s> 5> 8 @ B Notania Digital
& C @& notariadigital.olimpiait.com,
i Aplicaciones Proyectos - Micros... [l] Notaria Pruebas il Notaria Produccién [l Ceas Nomina ERPS D) Aranda Service Des... @ Autofinanciera Colo.. @ Cémousarelcurso.. € Remove Backg
adming@notaria’if.com
Cerrar sesion
=<
o Iniciar nueve tramite
Y Fittrar
c Reanudar tramite
0y n.?
&l' Bandeja de entrada Consec. F.Creacion T. Documento Documento  CUANDI Estado Tramite Tipo Tramite Acciones
B Autorizados 210 31/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21388 110010016000005052021000170  Creado Autenticacion
@
11:56:14 NUIP
B recnazacos
198 29/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016000003002021000104  Revisar Cliente Matrimonio o
". Usuarios 22:40112 NUIP
2 Autorizaciones 197 29/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016012500002021000123  Creado Compraventa
22:38:58 NUIP ©
& configuracion 196 29/05/2021 Cédula de Ciudadania/ 21443 110010016000002502021000038 ~ Creado Testamento &
22:38°09 NUIP Abierto
Ll Reportes
195 29/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016000003002021000103  Creado Matrimonio ®
E Tramites Portal Virtual 22:35:50 NUIP
194 28/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016000005052021000169  Creado Autenticacion ®
22:33:23 NUIP
193 28/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016000005052021000168  Creado Autenticacion ®
18:50:12 NUIP
192 28/05/2021 Cédula de Ciudadania / 21443 110010016000002502021000037  Creado Testamento @
18:48:25 NUIP Abierto
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4. PREGUNTAS FRECUENTES

1. ¢COémo hago para que me lea los dispositivos?

R// Sitiene correctamente instalados los controladores deberas refrescar la pagina para
que te lea los dispositivos, si no tienes los controladores instalados en la carpeta que se
descargo6 inicialmente encontraras los controladores del Morpho (Biométrico) Y de la
Wacom (Pad de firmas) alli podras 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. ¢Coémo 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 configuracién ->
controlador -> Actualizar controlador.

Siguiendo este paso a paso se actualizara el controlador y nos leera 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
biometria solo con refrescar la pagina web, funcionara correctamente. Si continlda

estando en blanco realizar el proceso de ;Como 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 esta llamando correctamente el controlador de la Wacom sera necesario
refrescar y que nos muestre la informacion de bienvenida, cuando sea asi, podra ser
posible registrar la firma, nos cambiara el espacio para ingresar la firma hay es cuando

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

6. ¢Por qué me arroja un error de “Token invalido” cuando voy a asignar mi contraseina?
R// Es posible que te hayas demorado en ingresar al correo de asignacion de contrasena
y este se nos bloqueé; sera necesario enviar nuevamente el correo, ingresando en la
opcién “Olvidé mi contrasena”.

Es posible que hayas usado el link mas de una vez y se nos bloqueé el link para la
asignacion de contrasena; sera necesario enviar nuevamente el correo, ingresando en
la opcion “Olvidé mi contrasena”.

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

nuevamente el correo, ingresando en la opcion “Olvidé mi contrasefa”.

7. ¢Cuanto tiempo puedo estar en la sesion sin estar usandola?

R// La sesion del funcionario operador se cierra después de 5 Min y la sesion del Notario
(principal-encargado) caduca después de 24 horas de no usarla, arrojara un mensaje de
“Tu sesidn a caducado” y sera necesario volver a ingresar con el correo y la contrasena.
Sin embargo, faltando dos minutos para cerrarse la sesion mostrard un POP-UP
advirtiendo que la sesion esta a punto de caducar dando la opcion de volver a la sesion

o cerrarla.
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5. PROPIEDAD DE OLIMPIA

El presente documento es de caracter confidencial y esta protegido por las normas de
derechos de autor, cualquier reproduccion, distribucion o modificacion total o parcial a
usuarios no autorizados o cualquier uso indebido de la informaciéon confidencial sera
considerado un delito conforme a lo establecido por el Codigo Penal y Leyes vigentes del

estado Colombiano.
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