UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO “U.C.N.C.”

MEMORANDO No. 2793 Bogota D.C., 8 de octubre de 2020.
Tema: Pagina web portal notarial y uso en comodato.

De: Presidente “U.C.N.C.”

Para: Notarios del pais.

Respetados Sefiores Notarios:

Considerando la proximidad del vencimiento del plazo y conforme a lo dispuesto en
la Ley 1712 de 2014 en lo relacionado con la Matriz de indice de Transparencia
(ITA), la “U.C.N.C.” ha tomado la decisién de entregar en forma inmediata el uso
exclusivo de la paginaweb a los Sefores Notarios asociados y posteriormente,
legalizara el contrato de comodato y demas documentos requeridos para tal fin.

Es entendible que, esta decision se fundamenta en la plena confianza que la
“U.C.N.C.” tiene con sus asociados. A efectos del uso de la pagina web anexamos
los memorandos No. 1049, 2147, 2570 y 2787 respectivamente.

Cordialmente,

AL

Presidente

Adjunto: Lo anunciado

Elaboré: YAA



UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO “U.C.N.C.”

MEMORANDO No. 2787 Bogota D.C., 02 de octubre de 2020

Tema Pagina web Notarias — indice de Transparencia ITA — Ley 1712de
2014 Instructivo.

De : Presidencia “U.C.N.C.".

Para Notarios del Pais.
Respetados Sefiores Notarios:

Desde el afio 2012, la "U.C.N.C." haciendo un significativo esfuerzo econémico y
administrativo adquirié los dominios de las paginas web de las Notarias afiliadas,
con el fin de acercar a los usuarios de las Notarias y facilitar la prestacion del servicio
notarial. En ese sentido, atendiendo los lineamientos sefialados en la Ley 1712 de
2014 y la Directiva 26 de 2020 proferida por el Sefior Procurador General de la
Nacion, los Notarios cuentan con una pagina web suministrada a titulo de comodato
gratuito dado por la "U.C.N.C.", la cual debe ser actualizada por cada Notario y con
ello acreditar el cumplimiento de las obligaciones alli sefialadas.

Por lo anterior, requerimos a los Sefiores Notarios solicitar a la "U.C.N.C." a través
del correo electroénico:

asistente.juridica@ucnc.com.co

El documento que les certifica el uso exclusivo de la pagina web de cada Notaria,
incluyendo la administracion y funcionamiento, actividad que debera ser desplegada
por cada uno de ustedes conforme al instructivo que se anexa.

Es importante sefalar que, contar con una pagina web actualizada permite a los
Sefiores Notarios obtener un mayor puntaje en el documento "Matriz de
cumplimiento de sujetos obligados no tradicionales" dispuesto por la Procuraduria
General de la Nacion, el cual exige publicar en la pagina web la informacion relativa
a los mecanismos para la atencion al ciudadano, presentacion de solicitudes
de informacion publica, la localizacion fisica, horarios y dias de atencion al
publico, correo electrénico para notificaciones judiciales y politicas de
seguridad para la informacion del sitio web y proteccion de datos personales,
entre otros.


mailto:asistente.juridica@ucnc.com.co

UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO “U.C.N.C.”

Anexo a esta comunicacion los siguientes documentos que constituyen una guia
para la actualizacion de la pagina web:

¢ Instructivo de administracion pagina web Notarias.

* Video tutorial de administracion de la pagina
web: https://www.ucnc.com.co/sitio/paginas-web-notariales/

Para el acompafamiento y asesoria en la actualizacion de la pagina web favor con-

tactar al Departamento de Sistemas de la "U.C.N.C." a los siguientes correos elec-
trénicos: sistemas3@ucnc.com.co y sistemas2@ucnc.com.co.

Cordialmente,

ALYARO ROJAS CHARRY
Presidente

Anexo: Lo anunciado
Elaboré: EAQ/JACG
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1.

OBJETIVO

Conocer los resultados, toda la informacion referente a los tramites y consultar los
contenidos que publican en la pagina de la Notaria, para hacer llegar inquietudes y
propuestas directamente a las notarias Y responder encuestas y foros publicados
en el sitio de cada Notaria, para interactuar por medio de un chat en linea entre el
ciudadano y el Notario o funcionario de la Notaria.

2.

ALCANCE

Esta solucion le permite a los Notarios y funcionarios de las Notarias publicar
contenidos de interés para los ciudadanos con el fin de interactuar entre los mismos.

3.

REFERENCIAS

= Ley 1341 de 30 de Julio de 2009.

» Ley 1712 de 2014

= Manual de Gobierno en Linea 3.1

= Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, Sistemas de Gestion de la Calidad -
Requisitos.

= Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000, Sistemas de Gestién de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario.

4.

DEFINICIONES

Post: Texto escrito que se publica en Internet, en espacios como foros, blogs
o redes sociales.

RNF: Requerimiento no funcional

JPG: Formato de imagen mas comun utilizado por las camaras fotogréaficas
digitales y otros dispositivos de captura de imagen.

Drupal: es un marco de gestion de contenidos o CMS (por sus siglas en
inglés, Content Management System) libre, modular multipropdsito y muy
configurable que permite publicar articulos, imagenes, archivos y otras cosas
u otros archivos y servicios afiadidos como foros, encuestas, votaciones,
blogs y administracion de usuarios y permisos. Drupal es un sistema
dindmico: en lugar de almacenar sus contenidos en archivos estaticos en el
sistema de ficheros del servidor de forma fija, el contenido textual de las
paginas y otras configuraciones son almacenados en una base de datos y se
editan utilizando un entorno Web.
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5. ACCIONES Y METODOS

A continuacion, se presenta el detalle cada uno del link las paginas de las Notarias

5.1. PAGINA DE INICIO DE LA NOTARIA

5.1.1. PAGINA DE INICIO

El ciudadano puede consultar los contenidos del Inicio de la pagina de la Notaria. Para ello, una vez
ingrese a la URL de la Notaria puede visualizar la siguiente informacion:

e Cabecera:

O

Barra superior en la que se encuentra: el icono de la Notaria o el escudo del
Municipio, las herramientas de accesibilidad (Aumentar, disminuir tamafio de texto,
alto contraste, buscador, traductor) y escudo de Colombia
Imagen de fondo del encabezado, en este fondo se encuentra el nombre de la
Notaria, Departamento y un eslogan.
Una imagen que identifica la Fachada de la Notaria.
El menu principal en el que se encuentran las siguientes opciones:

= Inicio

= Nosotros

=  Tramites y Servicios

=  Atencién al usuario

= Novedades

e Contenido

= Bulsqueda de tramites
e Bulsqueda de tramites por categoria: Escrituracién, Autenticacion,
Registro civil, No escriturarios

» Tramites mas consultados

» Geo localizacion de la Notaria
Lista de las Gltimas cuatro noticias del sitio web.
Accesos destacados

= Glosario de términos.

= Contactenos

= Normatividad

* Preguntas frecuentes
Encuesta reciente

= Una pregunta, con opciones de respuesta y la opcion de votar.
Iconos de acceso de Interés

= Gobierno en Linea.

= Ministerio de Justicia y del Derecho

= Superintendencia de Notariado y registro

» Union Colegiada del Notariado Colombiano

= Portal de Notarias en Linea

= Comisién de Asuntos Americanos

Mapa del sitio




INSTRUCTIVO ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017

Fecha de emision: 14/10/2016 | Version: Inicial | Pégina 6 de 52

Pie de pagina
Horario

(@]

O O O O O

Chat

Direccion de contacto
Teléfono / Fax
Correo electrénico

Dias

Horario de atencién
Iconos de redes sociales
Ayuda de navegacion

Fecha de Ultima actualizaciéon
Contador de visitas

O SN o= 0= 0=




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017 Fecha de emisién: 30/09/2020 | Version: 1 Pagina 7 de 52

5.1.2. MODIFICAR PATRON DE ACCESIBILIDAD

El ciudadano puede cambiar los patrones de accesibilidad del sitio para lo cual se requiere: contar
con opciones de ajustes de contraste, brillo y tamafios de fuentes al sitio Web. Ademas la barra de
traduccion de Google al sitio Web.

e Verificar que se pueda ajustar:
o Contraste
o Brillo
o Tamafios de fuentes al sitio Web
e Verificar que se encuentra la barra de traduccion de google en los siguientes idiomas.

o Inglés.

o Aleman.

o Chino.

o Francés.

o Portugués.

Alto contraste - A A+ _ : *q Sseleccionar idioma | ¥

5.1.3. CONSULTAR AYUDA

El ciudadano puede consultar la ayuda de navegacién del sitio, para ello encontrara el enlace que
contiene informacion detallada para navegar por el sitio.

Inicio Mosotros Tramites y Servicios Atencién al Usuario Novedades
Inicio
0 Ayuda para navegar este sitio
0 Bienvenido al sitio web la Notaria
0 Este sitio ha sido desarrollado con el fin de facilitar la interaccion del usuario con la gestion notarial, acercandolos a

los servicios y tramites notariales

O En esta ayuda encontrara recomendaciones acerca del sitio y explicaciones técnicas sobre su funcionamiento y
navegacion

Acerca del sifio de la Notaria

¢,Como navegar por la pagina o como buscar informacion?
Pie de pagina

Aspectos técnicos

Ventajas del disefio grafico del sitio de la Notaria
Compatibilidad de navegadores

Accesibilidad del sitio web de la Notaria

Version movil

=S RNE RNNEY PN

1. Acerca del sitio de la Notaria
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5.1.4. BUSCAR CONTENIDO

El ciudadano puede realizar blisquedas asociadas a palabras claves o cualquier término de forma
sencilla, estilo Google, por lo cual el sitio web brinda la opcién de un buscador. En caso de ingresar
criterios de busqueda que no arrojen resultado de busqueda el ciudadano visualizara un mensaje
informandole.

El resultado de la busqueda debe mostrar:
e Titulo.
e Descripcion.
¢ Imagen o video si aplica.

Al seleccionar un titulo, se abre una nueva pagina con el detalle del mismo.
La busqueda es realizada sobre Galerias, videos, audios, noticias, eventos, nosotros, estructura
organizacional y tramites.

Palabra clave I

5.1.5. CONSULTAR DETALLE DE CONTENIDO BUSCADO

El ciudadano puede visualizar en detalle los resultados de la busqueda a través de un enlace provisto
desde la seccion de resultados de la consulta. Selecciona uno de los detalles de la busqueda, el cual
lo llevara a toda la informacién consultada.

Inicio Nosotros Atencién al usuario Trémites y Servicios Novedades

Resultado de busqueda: Palabra clave

Cras vulputate roa
E Nam eget dapibus twrpis, vitae puMnar jamet sodales metus, vitae elemerntum

estibulum ante ipsum primis in faucibus orci luctus Quisqus

f§  Sed roin urna urna vulputate
IS dui eros, accumsan at urna vel lis laoreet felis. Nam vel metus non r
porta matt It gr ! perdiet auctor Nam vel metus non ni orta matt

& Ut gravida imperdiet auctor
Phasellus fringilla mattis igula ac aliquam vall odales odio et elementur

hasellus (psum neque, pellentesque vel auctor sit amet, mollis vitae enirr

= Duis commodo posuere lectus, id molestie nisl.
ed r JINa uma, congue commodo Ima uma, Congectus eu ipsum vestibulur

aliquam. roin una Mollis mi ipsum a r

V' Mas resultados
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5.1.6. BUSCAR TRAMITES PAGINA DE INICIO

El ciudadano puede buscar los tramites y servicios ofrecidos por la Notaria en la pagina de inicio,
para se requiere ingresar una palabra clave en el buscador de tramites y seleccionar el botén buscar,
o seleccionar la categoria de los tramites a buscar.

Las categorias de los tramites son:
Escrituracion.

e Autenticacion.

e Registro civil.

e No escriturarios

Al hacer clic sobre una categoria, se visualiza el listado de los tramites que corresponden a la
seleccion y de ahi puede ver el detalle.

Una vez se encuentra en la lista de tramites puede hacer clic sobre algun titulo para ver el detalle
del mismo.

Busque el tramite que
necesite.

Busque la categoria:

O L
E) 2

5.1.7. CONSULTAR LISTA DE TRAMITES BUSCADOS

El ciudadano puede visualizar el resultado de la busqueda de un tramite a través del buscador de
tramites que se encuentra en la pagina de inicio de la Notaria.

Al seleccionar alguno de los nombres de la lista, el sistema me presenta una nueva pagina con el
detalle del tramite
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Inicio » Tramites y Servicios » Tramites: Registro civil

Tramites: Registro civil

El Registro civil es el documento que prueba la existencia de una persona, su estado civil, su situacién juridica frente a su familia y
a la sociedad en general, su capacidad para ejercer derechos y contraer obligaciones.

El estado civil es la situacion juridica de una persona frente a su familia y a la sociedad en general

Lo constituye un conjunto de circunstancias legales que relacionan a una persona con la familia de donde proviene, con la familia
qgue ha formado, y con ciértos atributos propios de su personalidad que le establecen su capacidad para ejercer derechos y
contraer obligaciones.

El estado civil de las personas es indivisible e imprescriptible y su asignacion corresponde a la Ley

& Registro Civil de Defuncion

El Registro Civil de Defuncién es el documento plblico que acredita legaimente el fallecimiento de una persona

&  Registro Civil de Matrimonio
& Registro Civil de Nacimiento
El Registro Civil de Nacimiento s |a base legal unica y definitiva para la identificacion de una persona de nacionalidad
colombiana,
€ Regresar Subir

5.1.8. PARTICIPAR EN LA ENCUESTA

El ciudadano puede participar en las encuestas que publica la Notaria en su sitio web, para ello, en
la pagina de inicio del sitio, encontrara un bloque que le permite responder la encuesta recientemente
publicada, la encuesta consta de una pregunta y varias opciones de respuesta, para hacer efectiva
la participacion, se debe seleccionar la opcion su preferencia y hacer clic en el botén “Responder”.

Una vez ha participado, el bloque de la encuesta se actualiza y muestra un histograma con los
resultados actuales de la encuesta.
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Encuesta:
Califica nuestro servicio

Excelente
Aceptable
Deficiente

5.1.9. CONSULTAR MAPA DEL SITIO

El ciudadano puede consultar el mapa del sitio para poder deducir como esta organizada toda la
informacion publicada en el sitio.

El mapa del sitio presenta la informacién organizada de la siguiente manera:

e Nosotros:
o Estructura organizacional.
o Funcionarios.
o Normatividad.
e Tramites:
o Escrituracion.
o Autenticacion.
o Registro civil
o No escriturarios.
o Ventanillas.
e Atencién al usuario:
o Foros.
o Encuesta.
o Glosario.
o Contéactenos.
o Preguntas frecuentes.
e Novedades:
o Noticias.
o Eventos.
o Videos.
o Audios.
o Galerias de fotos.
o Blog del Notario.
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Para lograr esto debe acceder al mapa dirigiéndose a la parte inferior, el pie de pagina de cualquier
pagina del sitio, podra visualizar un grupo de listados que presentan los accesos a los diferentes
contenidos del sitio.

Mapa del sitio:
Nosotros Tramites y Servicios Atencion al Usuario Novedades
5.1.10. ACCEDER Y PARTICIPAR EN EL CHAT

El ciudadano puede participar en el chat dispuesto en la pagina web de la Notaria, para ello, el sitio
presenta una herramienta de chat la cual encontrara en la parte inferior derecha de la pantalla de la
pagina de inicio y todas las pantallas del sitio. Esta herramienta le permite hacer una sencilla
inscripcidn (nombre y correo electrénico) para asi poder participar en el chat. Recuerde que puede
participar Unicamente en los horarios establecidos por la Notaria.

Esta opcidn el ciudadano la puede utilizar para enviar sus peticiones, PQR, inquietudes, contacto en
linea con la Notaria.

Lo sentimos, no estamos conectados en
este momento. Déjenos un mensaje vy
nos pondremos en contacto con usted
pronto.
Preséntese *

Mombre, correo electrénico

obien [ 3§

Mensaje *

DI
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5.2. NOSOTROS

5.2.1. PAGINA DE INICIO DE NOSOTROS

El ciudadano puede consultar los contenidos referentes a la Notaria, para ello, una vez ingrese al
sitio web de la Notaria y haya seleccionado la opcién “Nosotros” del menu principal, podra visualizar
la siguiente informacion:

e Informacion general sobre lo que va a encontrar en la pagina.
e Las siguientes opciones:

o Estructura Organizacional.

o Funcionarios.

o Normatividad.

Inicio » Nosotros

| Nosotros

La Notarfa esta ubicada en un lugar de facil ubicacion y acceso al publico, ubicada frente al Parque Principal y
cercana a la oficina de registro de Instrumentos Publicos, y varias entidades Bancarias como son DAVIVIENDA,
BANCO AV VILLAS, BANCOLOMBIA, BANCO CAJA SOCIAL, FINAMERICA y junto al edificio donde funciona la
ALCALDIA MUNICIPAL

Su interior cuenta con drea suficiente para desplazamiento de los usuarios, ventilacién e iluminacién adecuada,
sefializacion y servicio preferencial, bafio para usuarios y bafio para funcionarios

sh

Estructura
Organizacional

Esté conformada por las partes que integran
la Notaria y las relaciones que las vinculan.

4 Regresar

pie}
Funcionarios

La Notaria Primera cuenta con funcionarios
capacitados para la atencion de las
necesidades de cada usuario, presencia
permanente del Notario, quien se encarga
de |la asesoria de clientes,

Agilidad y celeridad en el trabajo, para un
cliente satisfecho

Normatividad

Es el conjunto de normas juridicas que
regulan la organizacion del notariado, la
funcién notarial y la teoria formal del
instrumento pablico

Subir
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5.2.2. CONSULTAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El ciudadano puede visualizar la estructura organizacional de la Notaria, a través de una imagen del
organigrama de la misma. La estructura se encuentra ubicada en la seccion Nosotros.

Inicio » Nosotros » Estructura Crganizacional

| Estructura Organizacional

Esta conformada por las partes que integran la Notaria y las relaciones que las vinculan

4 Regresar Subir

5.2.3. CONSULTAR FUNCIONARIOS

El ciudadano puede ver la informacion de los funcionarios de la Notaria, para acceder a ella, debe
ingresar a la seccion de “Nosotros” y seleccionar “funcionarios”.

Funcionarios

Agilidad y celeridad en el trabajo, para un cliente satisfecho

NOTARIO
ﬂ Maria Inés Castro De ariza

Claudia Amparo Ginna Arriaga Salas Manuel Edwin
Cortes Victoria 8 duideo Vargas Pinzon

Asesor Juridico
& Auxiliar @ Administrativa
& Auxiliar
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5.2.4. CONSULTAR NORMATIVIDAD

El ciudadano puede visualizar la informacién correspondiente a las normas publicadas por la Notaria.
Para ello, debe ingresar a la seccion de Nosotros y seleccionar Normatividad.

Inicio » Nosotros » Normatividad

Normatividad

Es el conjunto de normas juridicas que regulan la organizacion del notariado, la funcion notarial y la teoria formal del
instrumento publico

M Estatuto Notarial

DECRETO 960 DE 1970 (junio 20) Diario Oficial No. 33.118 del 5 de agosto de 1970 Convenciones: - Los textos encerrados enire
los simbolos <...> fueron agregados por el editor para una mayor claridad. Dichos textos no corresponden a la edicion oficial del
Estatuto del Notariado, ni de sus modificaciones, ni de las demas normas y documentos legales concordantes. Por el cual se
expide el Estatuto del Notariado. EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA. en ejercicio de las facultades extraordinarias que le
confirio la Ley 8a. de 1969, y atendido el concepto de la Comision Asesora en ella prevenida

- Descargar Arc

€ Regresar Subir

5.3. TRAMITES Y SERVICIOS

5.3.1. CONSULTAR PAGINA DE INICIO DE TRAMITES Y SERVICIOS

El ciudadano puede consultar los tramites y servicios que tiene la Notaria. Para ello, debe ingresar
a la seccién de tramites y servicios a través de la pagina de inicio de la misma.

Estéa seccidn contiene:

e Titulo.

e Los grupos de trdmites y servicios:
Escrituracion.
Autenticacion.

Registro civil.
No escriturarios.
Ventanillas.

O O 0 0 O

Cuando se selecciona alguno de estos grupos de tramites o servicios, se muestra una lista con los
tramites que correspondientes a cada uno.
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Inicio » Tramites y Servicios

[

Tramites y Servicios

Registro Civil de Defuncién

£l Registro Civil de Defuncion es el documento piblico que acredita legaimente el falletimiento de una persona

Registro Civil de Matrimonio

Registro Civil de Nacimiento

El Registro Civil de Nacimiento es la base legal inica y definitiva para la identificacion de una persona de nacionalidad
colombiana

Autenticacion de Fotograffas

El notario daré testimonio de autenticidad de una fotografia de persona si establece por sus sentidos que corresponde a ella y
esta agregada a un escrito en que el interesado asevere ser suya y en que reconozca la firma con que autorice dicha afi

Autenticacion de Copias

Es la diligencia mediante la cual el notario le da autenticidad a la copia de un documento cuyo original le es ensefiado.

12 3 4 35 bW

5.3.2. CONSULTAR DETALLE DE TRAMITES

El ciudadano puede consultar la informacion detallada de los tramites y servicios ofrecidos por la

Notaria.

Una vez se encuentra en la lista de tramites puedo hacer clic sobre el titulo de uno para navegar al
detalle, asi, el sitio despliega una pagina cuyo contenido presenta los datos del Tramite asi:

Titulo del Tramite

Descripcién del Tramite

Categoria
Requisitos
Pasos del Tramite.

Tiempo requerido para completar el Tramite

Tarifa del Tramite
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Inicio » Tramites y Servicios

Registro Civil de Matrimanio

€ Regresar

El Registro Civil de Matrimonio es el documento publico que establece |a existencia legal de un matrimonio

Es por la anterior razon que todo matrimonio celebrado ante juez, notario o sacerdote catdlico, debe registrarse

En Colombia el tnico matrimonio religioso que produce efectos civiles es el catolico por cuanto asi esta acordado en
el tratado llamado Concordato entre Colombia y el Estado Vaticano

Los matrimonios celebrados en el extranjero entre dos colombianos por nacimiento o un colombiano por nacimiento y
un exiranjero, también han de registrarse

Categoria:
Registro civil

Requisitos:

+ Registro Civil de Nacimiento de los contrayentes.

+ Fotocopia de la cédula de ciudadania de los contrayentes.

» Fotocopia de |a partida eclesiastica debidamente autenticada por la curia, cuando se trate de matrimonio
catolico

» Si el matrimonio se realiza ante juez, acta del matrimonio debidamente protocolizada mediante Escritura
Publica

Nota: Si el matrimonio es celebrado en el exterior se puede registrar en el consulado correspondiente o en cualquier
Notaria o Registraduria

Pasos del tramite:
Acercarse a la Notaria

Subir

5.4. ATENCION AL USUARIO

5.4.1. CONSULTAR PAGINA DE INICIO DE ATENCION AL USUARIO

El ciudadano puede consultar la pagina de atencion al usuario. Para ello, debe ingresar a la seccion
de Atencién al Usuario que se encuentra en la pagina principal de la Notaria.

Esta seccién contiene:

e Titulo.

e Descripcion.

e Imagen

e Nombre subseccion.

Preguntas frecuentes.
Glosario de términos.
Foros.
Encuestas.

o Contactenos.
e Breve descripcion de la subseccion.

O
O
O
O

e Al seleccionar una subseccion, se abre una nueva péagina

correspondiente.

con

la

informacion
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Inicio » Atencion al Usuario

Atencidn al Usuario

De esta manera, encontrara a mltiples formas de participar y tener contacto con nosotros.

6] B

Preguntas frecuentes Glosario de términos
Esta es una referencia a una lista de Esta es una referencia donde se incluyen todos
preguntas y respuestas que surgen aquellos términos poco conocidos y de dificil
frecuentemente dentro del contexto de las interpretacion, o que no sean cominmente
Notarias, y especificamente para un tema en utilizados en el contexto en que aparecen. Cada
particular que podra consultar el ciudadanc. uno de estos términos viene acompafiado de su

respectiva definicion o explicacion

M

Encuestas Contactenos
En este modulo respuestas a un tema En este link encontrara un formulario, con el
especifico, se debe seleccionar una unica proposito de que el usuario introduzca datos
respuesta por parte del ciudadano a la (nombre, apellidos, direccién, etc.) con una
encuesta que realiza el Notario consulta especifica

€ Regresar

5.4.2. CONSULTAR PREGUNTAS FRECUENTES

P2y
Foros

Contamos con una aplicacion para
discusiones u opiniones en linea. La cual
esta enfocada a un tema especifico que
colocara el Notario(a).

Subir

El ciudadano puede consultar las preguntas frecuentes, para lograr esto se debe acceder por medio
de la seccion “Atencion al Usuario” que se encuentra en la parte superior del sitio web en el
encabezado, posteriormente acceder a la opcién “Preguntas frecuentes”. Asi el sitio desplegara una

pagina cuyo contenido es:

e Titulo de la pagina: Preguntas frecuentes
e Descripcion:

o Pregunta

o Respuesta




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017

Fecha de emisién: 30/09/2020 Versién: 1

Pagina 19 de 52

Inicio » Atencion al Usuario » Preguntas Fre:

Preguntas Frecuentes

nes

¢Qué establece |a Ley de Timbres y Estampillas en relacién a los
impuestos que deben pagar documentos mercantiles tales como
letras de cambio y pagarés?

Segin lo establece la Ley de Timbres y Estampilias, Ias letras de cambio y pagarés estan afectas al pago de un impuesto que corresponde a
un porcentaje del monto de la operacion, con topes maximos segiin una escala que establece la norma

En estos casos, el pago se puede hacer directamente en la Notaria, para luego ser enterados a la Tesoreria General de la Repiiblica bajo la
responsabilidad del Notario, o por el propio interesado

También estan afectos al pago de impuesto, las transferencias de vehiculos motorizados y 1os mutuos

¢Donde puedo consultar la Notaria o Registraduria de mi Registro
Civil de Nacimiento?

£l Registro Civil de nacimiento constituye la base para la identificacion de la poblacion colombiana. En el siguiente enlace usted podra
consultar la oficina en donde se adelanto la inscripcion de su registro civil de nacimiento o de matrimenio. Esta informacién le sera
suministrada por el sistema siempre y cuando usted tenga grabado el serial de su registro en Ias bases de datos de |a Registraduria
National, teniendo en cuenta que el formato de seriales para el registro civil de nacimiento fue implementado paulatinamente a partir del afio
1970y para registro civil de matrimonio a partir de 1981, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1260 de 1970." Fuente Registraduria
del Estado Civil.

Debe ingresar a este link para consultar la Notaria o Registraduria donde se encuentra registrado

http://www. registraduria.gov.co/Informacion/consultaregistro.htm

¢Qué son los derechos notariales?

Los Notarios perciben como retribucion de su trabajo, los derechos que establece el Arancel que periédicamente dicta el
Ministerio de Justicia, salvo aquellas actuaciones que puedan regularse convencionalmente.

5.4.3. CONSULTAR GLOSARIO DE TERMINOS

El ciudadano puede consultar un glosario de términos para poder entender toda la informacion

publicada en el sitio, para ello, puedo acceder por medio de la seccion “Atencion al Usuario”,
posteriormente acceder a la opcidn “Glosario de términos”.

El sitio desplegara una pagina cuyo contenido es:

Titulo de la pagina: Glosario de Términos
Pérrafo introductorio
Términos: Los términos tienen las siguientes caracteristicas:
o Término
o Significado
El glosario se encuentra ordenado alfabéticamente, dela A ala Z.




INSTRUCTIVO ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017 Fecha de emision: 14/10/2016 Version: Inicial Pagina 20 de 52

Glosario de términos

conocidos ficil interpretacién, o que no sean

na referencia donde se incluyen todos aqueios términ

iene acompaiiado de su respectiva

Acervo Hereditario:

Masa de los bienes dejados por & causante

Acrecimiento:

Acreditar:

Acreedor:

Persona natural o juridica que presta dnere a interés a un tercers, a camibio de una garantia hipolecaria sabre un determinada bien inmusble

Acuerdo:

5.4.4. CONSULTAR LISTADO DE FOROS

El ciudadano puede participar en los foros publicados en la pagina de la Notaria, para ello, en el sitio
se ha dispuesto una subseccion “Foros” en la seccién “Atencion al usuario”. Una vez alli podra
consultar la lista de foros publicados, esta lista muestra:

e El nombre del foro.

e Fecha de inicio.

e Breve descripcion.

e Estado: activo / inactivo.

Para acceder a un foro puede hacer clic sobre el titulo de foro de su preferencia.
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Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios Novedades

Lista de foros

Nombre del foro 1

Vivamus mollis dui rhoncus erat egestas vestibulum. Nam eget dapibus turpis, vitae
uvinar jamet sodale: tus, vitae elementumn ni:

Estado: Act Inactive

Nombre del foro 1
Vivamu: ollis dui rhoncug

pubvinar jamet
Estado: Act

5.4.5. CONSULTAR DETALLE Y PARTICIPAR EN LOS FOROS

El ciudadano puede participar en los foros publicados en la pagina de la Notaria, para ello, se ha
dispuesto una lista en la que puedo escoger un foro en el cual participar. Una vez ha seleccionado
un foro de la lista (haciendo clic en el titulo) puede ver una pagina con el siguiente contenido:

El nombre del foro

Fecha de inicio

Descripcién

Estado: activo / inactivo

Imagen (opcional)

El nGmero de participaciones

Comentarios

Opcidn de participar (si aplica)
o Correo electrénico

Usuario

Comentario

Fecha de comentario (automéatico)

Captcha

Boton participar

O O O O O

Los comentarios de los usuarios se muestran en lista con un maximo de 10, al final de la lista de
comentarios se muestra un “Ver mas resultados”.
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Para participar en el foro, puede hacer clic sobre el botén “Comentar” tanto del foro como en los
comentarios realizados por otros usuarios. Para comentar, se muestra una caja en la cual agrega el
texto de su participacion, no es texto enriquecido. Se debe mostrar un contador de caracteres.

Inicio Nosotros Atencién al usuario Trémites y Servicios Novedades

| Titulo del foro

Fecha:

Lugar:
Vivamus mollis dui rhoncus erat egestas vestibulum. Nam eget dapibus turpis, vitae pulvinar
jamet les metus, vitae elementum nisi. Vivamus mollis dui rhoncus erat egesta
vestibulum

Estado: Activo / Inactivo

Participantes: 2

Pepito

estibulum. Nam eget dapibus turpi

Vivamus mollis dui rhoncus &

pulvinar jamet sodales metus, vitae elementum nisi. Vivamus mollis dui rhonc

egestas vestibulum

Juanita

oulum. Nam eget dapib

um nisi. Vivamus mol [

mus mollis dui rhoncus erat egestas vestibulum, Nam eget dapib

r jamet sodales metus, vitae elementum nisi. Vivamus mollis d

sstibulun

Participar

Correo electronice

Mr blocked B
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5.4.6. CONSULTAR LISTADO DE ENCUESTAS

El ciudadano puede consultar las encuestas que ha realizado la Notaria para informarse de las
tendencias de opinion, para ello, la pagina le permite navegar a este contenido por medio de la
seccion “Atencion al usuario”, alli encontrara una subseccién llamada “Encuestas”.

Esta le muestra una pagina que le permite visualizar un listado de las encuestas ordenadas de la
mas reciente a la mas antigua.

Las encuestas de la lista presentan la siguiente informacion:

e Titulo

e Icono.

¢ Pregunta (identifica la encuesta)

o Estado: activa/inactiva.

e Acceso a participar (Si la encuesta esta activa)
Si selecciono alguna de las encuestas haciendo clic en el titulo, el sitio le muestra una pagina con el
detalle de la encuesta.

Inicio Nosotros Tramites y Servicios Novedades

| Historico de encuestas

Estado:

Estado: Actv

Estado: Actvo / Inactive

Estado: Actvo /Inact
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5.4.7. CONSULTAR DETALLE DE ENCUESTA

El ciudadano puede consultar el detalle de una encuesta de interés que ha realizado la Notaria para
tener informacion reciente y de tendencias sobre algun tema puntual y la opinién de los ciudadanos.

Para lograr esto se debe ingresar al detalle por medio de la consulta de la lista de encuestas, y
seleccionar una encuesta haciendo clic en el titulo, esto mostrara una pagina cuyo contenido

presenta la siguiente informacion:

e Pregunta (es el identificador de la encuesta)

e Respuestas
e Duracion de la encuesta.
e Estado: activo/inactivo

e Histograma con los resultados.

Inicio » Atencion al Usuario » Encuestas

Encuestas

En este médulo respuestas a un tema especifico, se debe seleccionar una unica respuesta por parte del ciudadano a
la encuesta que realiza el Notario.

M Califica nuestro servicio

Estado: Activo
15 de Agosto de 2014

5.4.8. CONTACTENOS - SOLICITUD DE PETICIONES.

El ciudadano puede visualizar la informaciéon de contacto de la Notaria, para ello debo ingresar a
través de la seccién “Atencién al Usuario” y seleccionar Contactenos.

La informacién que encontrara es:

e Tratamiento de Datos Personales
e Formulario con los siguientes campos:

o Nombre Completo
Correo electrénico
Nuamero de contacto

O O O O

Opcién de enviar

Descripcién de la inquietud.
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Contactenos

TRATAMIENTO DE DATOS PERSOMALES

Con el ingreso al chat de la pagina web de la Notaria Primera de San Gil - Santander, aulorizo de manera voluntaria, expresa, previa, informada e inequivoca al Notario, sus
proveedores de servicios o a quienes estos designen, para darle cualquier fratamiento a mis datos personales en virtud de la comunicacion por este medio, con la finalidad de:

Garantizar la gestién y el correcio funcionamiento del chat, almacenar Ia informacion temporalmente en sus servidores, acceder a ellos en cualquier momento y desde cualguier
dispositivo, adoptar procesos para la atencién y respuesta a consultas, peficiones y reclamos de los Titulares, adelantal onsultas e invesfigaciones propias o por terceros
para efectos comerciales, fributarios, administrativos o judiciales, sin limite temporal, incluso a transmitirlos, fransferirlos yio a permifir el acceso a éstos a terceros dentro o fuera

de Golombia

Declaro y entiendo que no estoy obligado a auterizar el fratamiento de mis datos personales, que conozco los derechos que me asisten como titular y la forma de ejercitarlos
segun la Ley 1581 de 2012 y demas normas vigenies

Los campos marcados con astensco (%) son obligatorios.
s . .
Déjenos saber su inquietud
Nombres y Apellidos(*)
Correo electrénico(®)
Nimero de Contacto(*)

Describa su inquietud(®)

Campo limitado a 500 caracteres, quedan: 500

Enviar

5.5. NOVEDADES

5.5.1. CONSULTAR PAGINA DE INICIO DE NOVEDADES

El ciudadano puede consultar la pagina de novedades de la Notaria. Para ello, debe ingresar a la
pagina principal de la Notaria y seleccionar la opcién Novedades.

Esté contiene:
e Imagen de cada subseccion.
e Nombre subseccion:
Noticias.
Eventos.
Blog del Notario.
Videos.
Audios.
o Galeria.
e Al seleccionar una subseccion, se presenta un listado con la informacién que corresponda
este listado tiene:
o lcono, que depende de la subseccién
o Titulo.

O O O O O
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o Breve descripcion.
e Al seleccionar un titulo, se presenta el detalle del contenido asociado (ver historias de
usuario de detalle).

[] Novedades

La Notaria esta ubicada en un lugar de facil ubicacion y acceso al publico, ubicada frente al Parque Principal y
cercana a la oficina de registro de Instrumentos Publicos, y varias entidades Bancarias como son DAVIVIENDA,
BANCO AV VILLAS, BANCOLOMBIA, BANCO CAJA SOCIAL, FINAMERICA y junto al edificio donde funciona la
ALCALDIA MUNICIPAL

Su interior cuenta con area suficiente para desplazamiento de los usuarios, ventilacion e iluminacién adecuada.
sefializacion y servicio preferencial, bafio para usuarios y bafio para funcionarios

P =7
Noticias Eventos Videos
) rei B
Audios Galerias Blog

5.5.2. CONSULTAR DETALLE DE NOTICIAS

El ciudadano puede visualizar el detalle de una noticia seleccionada del listado de noticias publicadas
en la pagina de la Notaria. Para ello debe seleccionar una noticia la cual debe contener:

Imagen o icono del tipo de noticia (opcional).
Titulo de la noticia.

Fecha de publicacion.

Detalle de la noticia.

Compartir en redes sociales.
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Toman posesion los Representantes del Notariado ante el
Fondo Cuenta Especial

Alidntico, quienes fu
Fondo

perintendente
el

ariado y Regisiro
deseo éxitos en su gestion

s de los notarios subsidiados,
notarios del pais y de garantizar Ia pres

Viste nuestra pagina web

Elabord

Viviana Ortiz Cuenca
Jefe de Prensa

UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO
Emall: comunicaciones@ucne.com.c

Tel: 7464040 Ext 121

Cel: 317 3665272

5.5.3. SELECCIONAR EVENTOS DE CALENDARIO

El ciudadano puede visualizar el calendario de eventos de la Notaria. Para ello debe seleccionar un
dia del calendario presentado:

e Titulo de pagina
e Calendario
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Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios

Noticias Videos Audios Galeria Blog

| Eventos

Junio de 2014

5.5.4. CONSULTAR LISTA DE EVENTOS
El ciudadano puede visualizar el listado de eventos resultado de la seleccién de una fecha en el
calendario de eventos. Para ello debe seleccionar una noticia cuyo detalle debe contener:

e Titulo de la pagina
e Nombre del evento

Se presentan tantos eventos como eventos tenga asociado el dia.

e Cuando un dia tiene asociado mas de un evento, puedo visualizar todos los eventos del
dia.
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Inicio Nosotros Atencién al usuario Trémites y Servicios

Noticta: t Videos Audio: Galeria Blog

| Listado de eventos

Lunes 16 de Junio de 2014

5.5.5. CONSULTAR DETALLE DE EVENTOS

El ciudadano puede visualizar el detalle de un evento seleccionado del listado de eventos publicadas
en la pagina de la Notaria. Para ello debo seleccionar una noticia cuyo detalle debe contener:

Titulo del evento.

Fecha de realizacion.

Lugar del evento.

Detalle del evento

Opcién para ir a audios, videos o galeria de fotos, si aplica.
Compartir en redes sociales.
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Noticias Eventos Videos Audios Galeria de fotos Blog de! Notario

Eventos

Jueves, Junio 12, 2014 «Anerior  Siguiente »

2 Evento1

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit Suspendisse congue nec quam et auctor. Donec et neque non
magna tempor adipiscing quis et sapien. Vestibulum eu blandit augue, a iaculis magna

2  evento 2
df sdf sd

# Evento 3

» evento4

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing efit. Etiam sodales ligula at est consequat fermentum. Proin semper
lorem ut tempus condimentum. Morbi cursus tincidunt leo a congue. Cras non urna molestie

2 evento 5

Enlaces de Interés:

MinJusticia SUMENTINOINGIA gy Unidn Colegiada 4 Comisién rondd.
OEN OB M= g O @5
o ~ Colombiano ' Americanos En [h.g

5.5.6. CONSULTAR DETALLE DE VIDEOS

El ciudadano puede visualizar el detalle de un video seleccionado del listado de videos publicados
en la pagina de la Notaria. Lo anterior debe contener:

e Titulo

e Fecha de publicacion

e Video

e Detalle

e Compartir en redes sociales
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Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios

Noticia Event Audi Galeria Blog

Titulo del video

vive digital

Colombia

5.5.7. CONSULTAR DETALLE DE AUDIOS

El ciudadano desea visualizar el detalle de un audio seleccionado del listado de audios publicados
en la pagina de la Notaria. Para ello, cuando seleccione un audio, el detalle contiene:

Titulo

Fecha de publicacién

Audio

Detalle

Compartir en redes sociales

Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios

Noticias Event ideo Galeria Blog

Titulo del audio

O® —— )




INSTRUCTIVO ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017 Fecha de emision: 14/10/2016 | Version: Inicial | Pégina 32 de 52

5.5.8. CONSULTAR DETALLE DE GALERIA DE FOTOS

El ciudadano desea consultar el detalle de la galeria de imagenes que se encuentra en el sitio web
de la Notaria, para ello, al seleccionar una galeria, se mostraran los siguientes campos:

Titulo.

Fecha de publicacion y Descripcion.
Imagen seleccionada.

Imagenes en miniatura.

Compartir en redes sociales.

Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios

| Titulo de la galeria ‘

v

5.5.9. CONSULTAR BLOG DEL NOTARIO

El ciudadano puede visualizar el blog del Notario con los apuntes publicados en la pagina de la
Notaria. Para ello debe seleccionar la opcién blog el cual contiene:

e Titulo de la pagina

e Descripcion

e Lista de publicaciones (post)
o lIcono
o Titulo
o Fecha de publicacion
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o Breve descripcion

Al seleccionar un Post, este muestra el siguiente contenido:
o Titulo

Fecha

Descripcién

Imagen

O O O

Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios Novedades
Noticias Eventos Vigeos Audios Galeria Blog
| Blog de notario

Nam eget dapibus turpis, vitae puMnar jamet sodales metus, v
Vestibulu
Quisque

elementum nisi

Ipsum primis in faucibus o
dio risus, at so

les justo

[ Sed roin urna urna vulputate

Duis dui el

accumsan at urna vel, mollis laore

elis. Nam vel metus non nisi

ida imperdiet auctor Nam vel metus non nisi porta mattis

porta mattis. Ut
8 de Ma

[E Ut gravida imperdiet auctor
Phasellus fringilla mattis ligula ac aliquam. con
ellus ipsum neque,

2s odio et elementum

2 vel auctor sit amet, molis vitae

[E Duis commodo posuere lectus, id molestie nisl.

Sed roin uma urna, cong

ommodo Ima uma, congectus eu ipsum vestibulum
aliquam roin uma Mollis mi ipsum a nisl

& Mayn de 2014
Inicio Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios Novedades
Noticias Eventos Videos Audios Galeria Blog

Novedades » Blog » Entradas de blog

| Blog de notario

ean uma mauris, interduoin umaa, congu

ras vuiputate roa, congu

quam et ama ur ugue pretium puMnar

Sed roin uma uma nmodo Ima uma, congectus eu ipsum vestibulum aliquam

roin uma Mollis mi

amus mollis dui h
ot

man estibulum. Nam

apibus turpis, vitae pulvinar dales ntum nisi. Vestibulur

ante ip

primis in faucibus orci luch.

et ultrices posuer

ubilia Curae, Quisque lobortis

odio risus, at sodales justo pellentesque eu

Duis dul eros, accumsan at umna vel, mollis laoreet felis. Nam vel metus non nisi porta

mattis. Ut

gravida imperdiet auctor Phasellus fringilla mattis igula ac aliquam

convallis sodales odic mentum. Phas

ntesque vel auctor sit

amet, mollis vitae enim. Nullam eget dolor sem
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5.6. ADMINISTRAR FOROS

Como administrador del sitio de Notarias para administrar los foros que son publicados en el sitio,
para ello, el sistema le permite hacerlo por medio del sitio administrativo, por lo tanto, debo ingresar
con las credenciales de administrador, seleccionar la opcién “Contenido” del menu principal. El
sistema despliega una pagina donde se listan los contenidos del sitio, cada registro de contenido
cuenta con los siguientes campos.

Titulo

Tipo

Autor

Publicado
Actualizado
Operaciones (Editar)

Igualmente la pagina permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:

Titulo
Tipo
Autor
Publicado

Para trabajar con los foros debe seleccionar “foro” en la lista de seleccién “Tipo” y seleccionar la
opcion “Aplicar”, de esta manera se listan Unicamente los foros.

Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la seleccion de los
titulos de las columnas, menos en el caso de la descripcién. El titulo del contenido le permite ir al
detalle y por medio de las operaciones que estan al final del registro puedo editar. Si se selecciona
la opcién editar, el sistema despliega un formulario de edicién con los siguientes campos:

Titulo del foro.

Descripcién del foro.

Estado del foro (Activo/Inactivo)
Imagen (opcional).

Comentarios

Opciones de publicacion de contenido
Opcién Guardar

Opcidn de vista Previa

En este formulario se pueden editar los campos como: el titulo, la descripcién, el estado y la imagen.

Para almacenar los cambios debe seleccionar la opcion “Guardar”, si selecciona la opcion “Vista
Previa” el sistema despliega un bloque con el foro de tal manera que se puede ver cdmo quedaria
publicado.

Cada uno de los comentarios del foro presenta dos opciones, “Publicar” y “Inactivar”, con la primera
se acepta el comentario para ser publicado, con la segunda, el comentario se rechaza debido al uso
de lenguaje indebido u ofensivo, estas acciones no se pueden deshacer.
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Observaciones:

5.6.1. CREAR UN FORO

La pagina debe manejar miga de pan.

La fecha de publicacién del foro se encuentra en el siguiente formato: dd/mm/aaaa.

El usuario debe estar autenticado.

La imagen debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.
Los tamarfios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

El tamafio de la imagen es maximo 1 Mb.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

El administrador general serda el Unico que puede borrar contenido.

Nosotros Atencién al usuario Tramites y Servicios Novedades

Lista de foros

pulvinar jame
Estado: Act Inactive

Nombre del foro 1
Vivamus mollis dui rhoncus erat egestas vestit
i ar jamet sodale: U tae elementum ni

Estado: Act Inactive

Nombre del foro 1
A llis dui rhoncus erat egestas vestibulum, Nam eget dapibus turpis, vitae

pubinar jam
Estado: Activo / Inactive

Como Administrador de contenido puede crear nuevos foros de opinion y discusién para el sitio de
Notarias, para ello el sistema le permite abrir una pagina que contiene el formulario para crear un

nuevo foro, puede agregar por el menu de “Contenido”, “Agregar contenido” y seleccionar la opcion
“Foro”, el formulario cuenta con los siguientes campos:

Titulo del foro.
Descripcién del foro.

Estado del foro (Activo/Inactivo)
Agregarle una imagen (opcional).

Este nuevo foro de discusion debe aparecer en la seccion de foro del aplicativo.
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El sistema debe guardar la fecha de publicacion

Observaciones:

La pagina debe manejar miga de pan.

Para crear el foro el usuario debe estar autenticado y tener privilegios sobre la
funcionalidad de foro.

La fecha de publicacién es automatica del sistema.

La fecha de publicacién del foro presentar en el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

La imagen debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.
Los tamafios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

El tamafio de la imagen es de maximo 1Mb.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

El administrador general seré el Unico que puede borrar contenido.

Contenido  Estructura Administrar Notaria  Ayuda

Agreger contenido s Audo

Camentarios 3| Encuesta
Funcionarios | Evento
Foro
Galeria de fokos
Noticia
Pregunia frecuente
Trémite

Video

5.6.2. ADMINISTRAR ENCUESTAS

Como administrador del sitio de Notarias puede administrar las encuestas que son publicadas en el
sitio, para ello, el sistema le permite hacerlo por medio del sitio administrativo, por lo tanto, debe
ingresar con las credenciales de administrador, seleccionar la opcién “Contenido” del menu principal.
El sistema despliega una pagina en donde el contenido principal es una tabla con los contenidos
disponibles en el sitio, la tabla contiene los siguientes campos:

Titulo

Tipo

Autor

Publicado
Actualizado
Operaciones (Editar)
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Igualmente, la pagina permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:

Titulo
Tipo
Autor
Publicado

Para trabajar con las encuestas debe seleccionar “encuesta” en la lista de seleccion “Tipo” y
seleccionar la opcién “Aplicar”, de esta manera se listan Gnicamente las encuestas.

Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la seleccion de los
titulos de las columnas. El titulo de la encuesta le permite ir al detalle de la encuesta y por medio de
las operaciones que estan al final del registro puede editar la encuesta, al seleccionar la opcidn
editar, el sistema despliega un formulario de edicion con los siguientes campos:

e Pregunta
e Cuadro de opciones
e Opciones de respuesta:
o Estado de la encuesta (Activa/Cerrada)
o Duracién de la encuesta (Periodos discretos de tiempo)
e Opciones de publicacion de contenido
e Opcion Guardar
e Opcion de vista Previa

En este formulario se pueden editar los campos cémo: pregunta, las opciones, el estado y la
duracion.

Para almacenar los cambios debe seleccionar la opcion “Guardar”, si selecciono la opcion “Vista
Previa” el sistema despliega un espacio con la encuesta de tal manera que se puede ver cédmo
quedaria publicada.

Observaciones:

e Las validaciones de los campos del formulario de creacién aplican para el formulario de
edicion.

La fecha de publicacion del foro presentar en el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

Solo puede haber una encuesta activa.

Al pasar de inactiva a activa, autométicamente la que se encuentra activa se inactiva.
Adicionar tipos de control. Por ejemplo cual seria el método de seleccién (seleccion
multiple con Unica respuesta)

e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.
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5.6.3. CREAR ENCUESTA

Como administrador del sitio de Notarias puede registrar una encuesta para que sea publicada en el
sitio y la ciudadania pueda participar, para ello, el sistema le permite crearla por medio del sitio
administrativo, por lo tanto, debo ingresar con las credenciales de administrador, ir al mena de
Contenido, posteriormente a “Agregar contenido” y seleccionar la opcién “Encuesta”. El sistema
despliega una péagina con un formulario que contiene los siguientes campos:

e Pregunta
¢ Respuestas (cuadro de opciones)
e Opciones de la encuesta:
o Estado de la encuesta (Activa/Cerrada)
o Duracién de la encuesta (Periodos discretos de tiempo)
e Opciones de publicacion de contenido
e Opcion Guardar
e Opcion de vista Previa

Observaciones:

e La pégina cuenta con miga de pan.
e Los mensajes de validacion del formulario se muestran en un espacio de mensajes de la
parte superior del formulario.
e Lasiguiente tabla representa los datos usados para este tipo de contenido:
e Laduracion de la encuesta aparece en el formulario como una lista desplegable que
muestra las siguientes opciones:
o llimitada, 1 dia, 2 dias, 3 dias, 4 dias, 5 dias, 6 dias, 1 semana, 2 semanas, 3
semanas, 1 mes, 2 meses, 3 meses, 4 meses, 5 meses, 6 meses, 9 meses, 1 afio.
o El sistema registra automaticamente la fecha de creacién de la encuesta, ésta corresponde
a la fecha de publicacién.
e Elformato fecha es dd/mm/aaaa.
e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.

5.6.4. ADMINISTRAR CONTENIDO GLOSARIO, CARGOS

Como Administrador del sitio de la Notaria puede administrar y tener actualizada la informacion del
glosario de términos, los cargos de los funcionarios, con el fin de poder tener flexibilidad a la hora de
incluir informacion en el sitio. Para lograr esto el sistema por medio del sitio administrativo le permite
acceder a esta funcionalidad por medio del menu principal seleccionando la opcién “Estructura”,
luego la opcién “Taxonomia” y posteriormente una de las siguientes opciones:

e Glosario
e Cargos

Independientemente de la opcion seleccionada, el sistema mostrara una pagina con el titulo referente
a la seleccién y un formulario con los siguientes campos:

e La accioén “Agregar término”
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Una tabla con los términos agregados con anterioridad
La accién “Guardar”
e La accion “Restablecer a Alfabético”

La accion “Agregar término” permite desplegar un formulario para incluir datos para agrega nuevos
registros, el formulario presenta los siguientes campos:

e Nombre
e Descripcion
e Accion “Guardar”

Una vez he diligenciado los campos, puedo seleccionar “Guardar” y el sistema me mostrara un
mensaje de confirmacién de agregacion del registro y limpiara el formulario, para volver a la lista de
términos se debe seleccionar “Lista” de las opciones superiores.

Para editar algun término de la lista, basta con seleccionar la opcién “Editar” de la columna
“Operaciones” de la pagina de la taxonomia (glosario, cargos). El sistema muestra el formulario de
edicion del término que es igual al formulario de agregacion. Las acciones en este caso son “Guardar”
y “Eliminar”.

Para poder eliminar algun término de la lista, debo ingresar por la opcién “Editar’ y seleccionar la
accion “Eliminar” al final del formulario. El formulario muestra mensaje de confirmacion cuando se va
a eliminar un registro.

5.6.5. ADMINISTRAR TRAMITES

Como administrador del sitio de Notarias puede administrar los tramites que son publicados en el
sitio, para ello, el sistema le permite hacerlo por medio del sitio administrativo, por lo tanto, debe
ingresar con las credenciales de administrador, seleccionar la opcién “Contenido” del menu principal.
El sistema despliega una pagina donde se listan los contenidos del sitio, cada registro de contenido
cuenta con los siguientes campos.

Titulo

Tipo

Autor

Publicado
Actualizado
Operaciones (Editar)

Igualmente la pagina permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:

Titulo
Tipo
Autor
Publicado

Para trabajar con los tramites debo seleccionar “Tramite” en la lista de seleccion “Tipo” y seleccionar
la opcién “Aplicar’, de esta manera se listan Unicamente los tramites.
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Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la seleccion de los
titulos de las columnas, menos en el caso de la descripcién. El titulo del contenido le permite ir al
detalle y por medio de las operaciones que estan al final del registro puede editar o eliminar el
contenido. Si se selecciona la opcién editar, el sistema despliega un formulario de edicién con los
siguientes campos:

Titulo del Tramite
Descripcién del Tramite
Requisitos
Pasos del Tramite.
e Tiempo requerido para completar el Tramite
e Tarifa del Tramite
e Categoria
En este formulario se pueden editar todos los campos. Para almacenar los cambios debo seleccionar
la opcion “Guardar”, si selecciono la opcién “Vista Previa” el sistema despliega un bloque con el
tramite de tal manera que se puede ver como quedaria publicado.

Observaciones:

e La péagina debe manejar miga de pan.

e Elusuario debe estar autenticado.

e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.
e Categoria es una lista desplegable:

Escrituracion

Autenticacion

Registro civil

No Escriturarios

O O O O

5.6.6. CREAR TRAMITE

Como Administrador de contenido puede crear tramites para el sitio de Notarias para informar a los
usuarios, para ello el sistema le permite abrir una pagina que contiene el formulario para crear un
nuevo tramite, puede agregar por el menu de “Contenido”, “Agregar contenido” y selecciona la opcion
“Tramite”, el formulario cuenta con los siguientes campos:

Titulo del Tramite

Descripcion del Tramite

Requisitos

Pasos del Tramite.

Tiempo requerido para completar el Tramite
Tarifa del Tramite

Categoria

Al guardar la creacion de un nuevo tramite, este aparece en el listado de tramites.

Observaciones:

e La péagina debe manejar miga de pan.
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e Para crear el trAmite el usuario debe estar autenticado y tener privilegios sobre la
funcionalidad.
e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.
e Categoria es una lista desplegable:
o Escrituracion
o Autenticacion
o Registro civil
o No Escriturarios

5.6.7. ADMINISTRAR PAGINAS PREGUNTAS FRECUENTES, ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y AYUDA

Como Administrador de contenido puede administrar el contenido de paginas basicas de informacion
de consulta para el sitio con el fin de actualizar la informacién que se presenta a los ciudadanos.
Para lograr esto, el sistema por medio del sitio de administrador le permite editar la informacion de
las siguientes paginas:

e Preguntas Frecuentes
e Estructura Organizacion
e Ayuda

Para poder modificar el contenido de éstas paginas el sistema le permite ingresar por la opcién
“Contenido” del menu principal, alli me muestra la lista del total de contenidos.
Para trabajar con las paginas listadas debo seleccionar “pagina basica” en la lista de seleccién “Tipo”
y seleccionar la opcién “Aplicar”, de esta manera se listan unicamente aquellas que son de éste tipo.
La lista mostrara los siguientes campos:
e Titulo (link al detalle de la pagina)
Tipo
Autor
Publicado
Actualizado
Operaciones (Editar)

En el caso de seleccionar “Editar” el sistema me muestra un formulario que consta de los siguientes
campos:

e Titulo

e Descripcion

e Acciones: Guardar, Vista Previa

Observaciones:

e Lamiga de pan aplica para toda pagina

e La edicién de una péagina béasica puede tener diferentes maneras de edicion, puede ser por
texto o HTML.

e Lafecha de publicacién tiene el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.
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5.6.8.

ADMINISTRAR FUNCIONARIOS

Como administrador de contenido puede consultar, editar y borrar contenidos de funcionarios que
trabajan en la Notaria, para ello, el sistema de gestion de contenido le permite ingresar a un listado
que presente los funcionarios (registros) actuales que se encuentran en el sitio, asi por registro puedo
acceder a un comando que le permita borrar y otro que le permita editar el registro, si accedo por el
nombre del funcionario puedo acceder a una pagina con los detalles.

Primer nombre
Primer Apellido
Segundo apellido
Cargo
Acciones
o Editar
o Eliminar

Cuando se desee editar un funcionario, se abrira el detalle del mismo con los siguientes campos:

o Primer nombre
Segundo nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Teléfono

Cargo

Correo Electrénico
Foto

O O O O O 0 O

Observaciones:

5.6.9.

Si se accede al detalle del funcionario por medio del nombre, la pagina muestra los
siguientes campos, esto también aplica para edicion.

La imagen debe estar en un formato vélido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.
Los tamarios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

El tamafio de la imagen es de maximo 1Mb.

En el campo de correo electrénico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente
expresion regular: [a-zA-Z0-9]+[_\W\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\wW\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-
ZA-Z][a-zA-Z\.]*.

El administrador Notaria y el administrador general pueden eliminar contenido.

CREAR CONTENIDO DE FUNCIONARIOS

Como administrador de contenido puede crear contenidos de funcionarios que trabajan en la Notaria,
para ello, el sistema de gestion de contenido le permite ingresar los datos:

Nombres
Apellidos
Teléfono
Correo electrénico
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Cargo
Foto.

Existe una opcion para identificar si se trata del Notario.

Esta informacion debe salir publicada en la seccion de funcionarios del sitio.

Observaciones:

5.6.10.

La imagen debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG), tipo thumbnail.

Los tamarfios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

El tamafio de la imagen es de maximo 1Mb.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

Cuando se selecciona al funcionario como notario, este es colocado en primer lugar en el
listado de funcionarios y es resaltado.

En el campo de correo electronico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente
expresion regular: [a-zA-Z0-9]+[_\W\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\wW\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-
ZA-Z][a-zA-Z\.]*.

ADMINISTRAR CONTENIDO INFORMACION DEL SITIO

Como administrador de contenido puede administrar la informacién del sitio, junto con datos de la
Notaria con el fin de brindar informacién concreta a la ciudadania para que se pueda contactar con
la entidad, para ello el sistema le debe permitir ingresar dicha informacion para publicarla y mostrarla
en diferentes sitios de la pagina, en este caso, en el bloque de ubicacién, en el encabezado y en el

footer.

Para cumplir este objetivo el sistema le debe presentar un formulario con los siguientes campos:

Nombre del sitio web

Lema (Tagline)

Teléfono

Fax

Correo Electrénico

Direccion

Horario de Atencién

Logo Sitio Notaria o escudo de municipio
Logo Colombia

Imagen Notaria

Ubicacion:
o Longitud
o Latitud

Una vez edita estos campos, la informacién es presentada en la pagina. Puede acceder a esta
funcionalidad por medio del menu principal del administrador en la opcién “Administrar Notaria” y
seleccionado “Informacién del sitio”.
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Observaciones:

¢ Enelcampo de correo electrénico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente expresion
regular: [a-zA-Z0-9]+[ \w\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\W\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-ZA-
Zlla-zA-Z\J*.

e Laimagen debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.

e Lostamafios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

e Eltamafio de la imagen es de méaximo 1Mb.

e Laimagen del escudo de Colombia no se puede borrar.

e Lostamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

5.6.11. ADMINISTRAR VIDEO, AUDIO, NOTICIAS, EVENTOS, POST Y
GALERIA DE FOTOS

Como administrador puede administrar los videos, audios, noticias, eventos, post y galerias de fotos
de la pagina de la notaria ingresando por la opcion “Contenido”. Para ello el sistema me presenta
una lista con el contenido del sitio con la siguiente informacion:

e Titulo

e Tipo

e Autor

e Publicado (si/no)

e Actualizado (dd/mm/aaaa)

e Opcion de editar.
Adicionalmente presenta un buscador con los siguientes criterios:

e Titulo

e Tipo: videos, audios, noticias, eventos, post y galerias de fotos

e Publicado (si/no)
Y una opcidn para realizar las operaciones de:

e Publicar

e Inactivar
Al seleccionar la opcién Editar, se abre una nueva pagina con el contenido del sitio a actualizar o
ajustar, para identificar los campos requeridos, para crear o0 modificar crear videos, audios, noticias,
eventos, post y galerias de fotos. Estos campos aparecen en modo edicion.

Observaciones:

e Eltipo de contenido hace referencia a las diferentes paginas del sitio (por ejemplo: videos,
audios, noticias, eventos, post y galerias de fotos).

e Elformato y tamafio del video dependen de lo que se encuentre publicado en YouTube, la
URL hace referencia a este elemento.

e Las imagenes debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG).

e Lostamanfos de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

¢ Eltamafio de la imagen es de maximo 1Mb.
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5.6.12.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

Las imagenes contenidas en la galeria de fotos, tienen el siguiente tamafio: minimo 800px
de ancho 500px de alto y maximo 1024px de ancho 800px de alto.

La fecha de publicacién es automatica del sistema y puede ser editada.

La fecha de publicacion tiene el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

El administrador general serda el Unico que puede borrar contenido.

CREAR ENLACE DE VIDEO

Como administrador puede agregar enlaces de videos de la pagina, para que los usuarios puedan
consultar contenido multimedia. Para ello, debo ingresar a través de la opcion “Contenido” y
seleccionar “Agregar contenido”.

Aparece la opcion para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista desplegable
con los siguientes valores:

Encuesta
Evento
Audio
Video
Noticia
Galeria
Post

Al seleccionar Video, aparecen los siguientes campos:

Titulo
Subir video, al seleccionar esta opcién, aparece una ventana emergente que pide se ingrese
la URL del video.
Descripcién, que es un campo de texto enriquecido.
Formato texto:
o Full html
o Texto plano
La opcidn para crear nueva revision: a través de esta opcidén se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacién de un video ya creado.
Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacion ingresa el comentario correspondiente.
Opcidn de publicacién o inactivacion.
Opciones de guardar y de vista previa.

Observaciones:

Solo se puede crear un video a la vez.

La informacién contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de
Drupal. Existen mas opciones que no son usadas por el administrador.

El administrador general sera el Unico que puede borrar contenido.
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5.6.13.

CREAR AUDIO

Como administrador puede agregar un audio de la pagina, para que los usuarios puedan consultar
contenido multimedia. Para ello, debo ingresar a través de la opcion “Contenido” y seleccionar
“Agregar contenido”.

Aparece la opcion para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista desplegable
con los siguientes valores:

Encuesta
Evento
Audio
Video
Noticia
Galeria
Post

Al seleccionar “Audio”, aparecen los siguientes campos:

Titulo

Descripcién, que es un campo de texto enriquecido.

Seleccionar archivo

Subir archivo

La opcidn para crear nueva revision: a través de esta opcidén se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacién de un audio ya creado.

Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacion ingresa el comentario correspondiente.

Opcidn de publicacién o inactivacion.

Opciones de guardar y de vista previa.

Observaciones:

Solo se puede crear un audio a la vez.

El formato permitido es mp3.

La informacién contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de
Drupal. Existen mas opciones que no son usadas por el administrador.

El administrador general serda el Unico que puede borrar contenido.
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5.6.14.

CREAR GALERIA FOTOGRAFICA

Como administrador puede agregar una galeria de fotos a la pagina, para que los usuarios puedan
consultar contenido. Para ello, debe ingresar a través de la opcién “Contenido” y seleccionar “Agregar
contenido”.

Aparece la opcion para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista
desplegable con los siguientes valores:
o Encuesta
Evento
Audio
Video
Noticia
Galeria
Post
Al seleccionar “Galeria”, aparecen los siguientes campos:
o Titulo
o Descripcién, que es un campo de texto enriquecido
o Seleccionar imagen
o Cargar imagen
Una vez se carga una imagen, se presenta la opcién para subir mas. La cantidad maxima
de fotos o imagenes que puede tener una galeria es de 10.
Cuando se sube méas de una imagen, se presenta una lista de las imagenes subidas con la
siguiente informacion:
o Imagen en tamafio pequefio
o Nombre de la imagen
o Tamafio de la imagen
o Titulo (es ajustable), si no se ingresa este valor, no se visualiza.
o Opcion de eliminar imagen
La opcidén para crear nueva revision: a través de esta opcion se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacién de una galeria ya creada.
Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacién ingresa el comentario correspondiente.
Opciodn de publicacion o inactivacion.
Opciones de guardar y de vista previa.

O O O O O O

Observaciones:

Los formatos permitidos son: png, gif, jpg, jpeg.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

Las imagenes contenidas en la galeria de fotos, tienen el siguiente tamafio: minimo 800px
de ancho 500px de alto y maximo 1024px de ancho 800px de alto.

El tamafio maximo de cada imagen es de 1Mb

La cantidad de imagenes que se pueden subir por galeria es 10.

Cuando se suben varias imagenes, la primera es la que se muestra mas grande.

Se puede cambiar el orden de las imagenes, seleccionandola y arrastrandola a la posicion
que se desea.
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e Lainformacion contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de
Drupal. Existen mas opciones que no son usadas por el administrador.
e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.

5.6.15. CREAR NOTICIA

Como administrador puede agregar una Noticia a la pagina, para que los usuarios puedan consultar
contenido. Para ello, debe ingresar a través de la opcién “Contenido” y seleccionar “Agregar
contenido”.

e Aparece la opcién para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista
desplegable con los siguientes valores:
o Encuesta
Evento
Audio
Video
Noticia
Galeria
Post
e Al seleccionar “Noticia”, aparecen los siguientes campos:
o Titulo
o Opcion para definir si la noticia es o no destacada
o Descripcion, que es un campo de texto enriquecido.
o Seleccionar imagen
o Cargar imagen
e La opcién para crear nueva revision: a través de esta opcion se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacién de una noticia ya creada.
e Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacién ingresa el comentario correspondiente.
e Opcion de publicacion o inactivacion.
e Opciones de guardar y de vista previa

O O O O O O

Observaciones:

e Laimagen debe estar en un formato vélido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.

e Lostamanfos de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

e Eltamafio de la imagen es de maximo 1Mb.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por

el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

Solo se puede subir una imagen por noticia.

La fecha de publicacién es automéatica del sistema y es editable.

La fecha de publicacion tiene el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

La informacion contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de Drupal.

Existen mas opciones que no son usadas por el administrador.

¢ El administrador general sera el Unico que puede borrar contenido.
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5.6.16. CREAR EVENTO

Como administrador puede agregar un evento a la pagina, para que los usuarios puedan consultar
contenido. Para ello, debo ingresar a través de la opciéon “Contenido” y seleccionar “Agregar
contenido”.

e Aparece la opcién para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista

desplegable con los siguientes valores:
o Encuesta

Evento

Audio

Video

Noticia

Galeria

Post

e Al seleccionar “Evento”, aparecen los siguientes campos:

Titulo

Fecha de realizacion (dd/mm/aaaa)

Lugar

Descripcién, que es un campo de texto enriquecido.

Resultados

Contenido relacionado (audios, videos, noticias, galerias, eventos, blog del Notario)

o Afiadir mas contenido relacionado.

e Cuando se selecciona mas de un contenido relacionado, se presenta un listado con los
seleccionados. Se puede eliminar contenido eliminando el nombre del mismo.

e El contenido relacionado puede organizarse, seleccionando y arrastrando a la posicién
deseada.

e La opcidn para crear nueva revision: a través de esta opcion se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacion de un evento ya creado.

e Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacion ingresa el comentario correspondiente.

e Opcion de publicacion o inactivacion.

e Opciones de guardar y de vista previa

@) O O O O O O

O O O O O

Observaciones:

e Lafecha de publicacion es automatica del sistema y es editable.

e Lafecha de publicacion tiene el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

e Lainformacion contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de
Drupal. Existen mas opciones que no son usadas por el administrador.

e El administrador general sera el Gnico que puede borrar contenido.

5.6.17. CREAR POST PARA BLOG DEL NOTARIO

Como administrador puede agregar un post al blog del Notario, para que los usuarios puedan
consultar contenido. Para ello, debe ingresar a través de la opcidn “Contenido” y seleccionar “Agregar
contenido”.
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Aparece la opcion para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista
desplegable con los siguientes valores:
o Encuesta

o Evento
o Audio
o Video
o Noticia
o Galeria
o Post
Al seleccionar “Post”, aparecen los siguientes campos:
o Titulo
o Descripcién, que es un campo de texto enriquecido.
o Imagen

La opcidn para crear nueva revision: a través de esta opcion se puede indicar que se trata
de un ajuste o actualizacién de un post ya creado.

Mensaje de historial de revisiones: que es un campo de texto enriquecido, donde quien
realiza una actualizacién ingresa el comentario correspondiente.

Opciodn de publicacion o inactivacion.

Opciones de guardar y de vista previa

Observaciones:

5.6.18.

Solo se puede subir una imagen.

La imagen debe estar en un formato valido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional.
Los tamarios de las imagenes deben ser minimo 300px de ancho por 300px de alto y maximo
1024px de ancho por 800px de alto.

El tamafio de la imagen es de maximo 1Mb.

Los tamafios de la imagen para ser mostrados al ciudadano pueden ser parametrizados por
el administrador de acuerdo a la funcionalidad de Drupal.

ADMINISTRAR COMENTARIOS DE USUARIOS

Como administrador puede gestionar los comentarios incluidos por los usuarios a los contenidos que
permiten este tipo de participacion (Foros). Para ello el sistema le permite realizar bisqueda por
criterios y consultar la lista de comentarios, y aprobar o desaprobar su publicacion.

Las opciones son:

Eliminar
Publicar
Inactivar

La lista contiene los siguientes campos:

Titulo

Autor

Enviado en
Publicado: si, no
Operaciones: editar.




INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACION PAGINAS WEB NOTARIAS

IT-TEC-017 Fecha de emisién: 30/09/2020 Version: 1 Pagina 51 de 52

De igual manera puede seleccionar Unicamente los comentarios sin aprobar desde la opcion
“Comentarios”, asi, el listado contendra Unicamente los comentarios que deben ser revisados y
decidir si se publican o no.

Una vez publico el comentario este aparece en la pagina que consultan los ciudadanos.

Observaciones:

e El administrador general sera el Unico que puede eliminar contenido.
e Laopcion de publicar y eliminar son mutuamente excluyentes.

e Lafecha de publicacion es automatica del sistema y es editable.

e Lafecha de publicacion tiene el siguiente formato: DD/MM/AAAA.

5.6.19. CREAR NORMATIVIDAD - TRATAMIENTO DE DATOS

Como administrador de contenido puede crear contenidos de la Normatividad de la Notaria,
Tratamiento de Datos personales, Decretos, Circules, etc, para ello, el sistema de gestién de
contenido le permite ingresar los datos:

e Aparece la opcién para seleccionar Normatividad / agregar Normativa:

e Titulo
e Archivo .pdf
e Descripcion

Esta informacién debe salir publicada en la seccién de Normatividad del sitio.
Observaciones:

e Los archivos deben estar en un formato valido (PDF).
e Eltamafio de la imagen es de maximo 75 Mb.
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6. DISPOSICIONES GENERALES

La administracion de la Pagina de la Notaria, es exclusiva del Notario y/o los
funcionarios de la Notaria.

La plantilla basica no puede ser modificada.

7. RESULTADOS

Esta solucion le permite a los Notarios y funcionarios de las Notarias publicar
contenidos de interés para los ciudadanos con el fin de interactuar entre los mismos.



URGENTE

UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO

MEMORANDO No. 2570 Bogota D.C., 26 de marzo de 2019
Tema Uso Herramientas Tecnoldgicas — Contingencia COVID-19

De ; Presidencia “U.C.N.C.”

Para Notarios del pais.

Respetados Sefiores Notarios:

Debido al confinamiento obligatorio decretado por Sefior Presidente de la
Republica, Sefiores Gobernadores y Alcaldes del Pais, el uso de herramientas
tecnoldgicas y apoyo cibernético se hace indispensable facilitar en lo posible de
manera no presencial las funciones notariales, por lo tanto, la “U.C.N.C.” entrega
gratuitamente a sus asociados, el uso de dichas herramientas para que en esta
crisis sean implementados en cada Notaria.

Pagina web “U.C.N.C.”
La “U.C.N.C.” pone a su disposicion la pagina web en la cual se publica informacion

institucional actualizada, normatividad y demas temas de interés para los Sefiores
Notarios. Ingrese al sitio web a través del siguiente enlace:

WWW.UCNC.COIM.CO

Correo electronico

Los invitamos a que utilicen e ingresen diariamente al correo electronico asignado
por la “U.C.N.C.”, el cual corresponde a:

notaria...@ucnc.com.co


http://www.ucnc.com.co/
mailto:notaria...@ucnc.com.co

La clave inicial de acceso o password la ha asignado la “U.C.N.C.” y en el caso de
no recordarla puede solicitarla al correo electrénico Sistemas3@ucnc.com.co, a

la mesa de soporte 514 58 46 o al numero celular 317 685 72 28 del area de
Sistemas.

Es de vital importancia leer diariamente los correos que remite la “U.C.N.C.”
ya que por este medio se envia informaciéon de gran utilidad para el
desempefio de su cargo.

Pagina web de Notarias

Las plantillas de los sitios web de las Notarias, son una solucién que permite a los
Notarios y funcionarios de las Notarias, publicar contenidos de interés e interactuar
con sus usuarios y la ciudadania.

A nivel general, la solucién le permite al ciudadano realizar las siguientes
actividades:

e Conocer la informacion referente a los tramites y consultar los contenidos
que publican en la pagina de la Notaria.

e Hacer llegar inquietudes y propuestas directamente a las Notarias.

¢ Responder encuestas y foros publicados en el sitio de cada Notaria.

e Interactuar por medio de un chat en linea entre el ciudadano y el Notario o
funcionario de la Notaria.

e Recibir asesoriay orientacion de los servicios requeridos e indicar la prioridad
gue puedan tener en cada caso.

e Servir de enlace entre las diferentes entidades del Estado frente a las
decisiones que paso a paso se estén impartiendo para el manejo de la actual
crisis.

e Facilitar el enlace y comunicacion permanente con la Superintendencia de
Notariado y Registro y su Delegada.

Lo invitamos a ingresar a su pagina web y realizar la actualizacion correspondiente

a la informacion de su Notaria. Siga el paso a paso del Video Tutorial que se
encuentra en el siguiente enlace:

https://www.youtube.com/watch?v=ZR-BRyWbHLY



mailto:sistemas3@ucnc.com.co
https://www.youtube.com/watch?v=ZR-BRyWbHLY

Para soporte respecto a la actualizacion o asignacion de claves de acceso a esta
modalidad, comunicarse al correo electronico: Sistemas3@ucnc.com.co o
llamar al PBX 746 40 40 ext 108.

Sefiores Notarios, el uso e implementacion de estas herramientas, pagina web de
la “U.C.N.C.”, correo electronico y la pagina web notarial que se entregan
gratuitamente por la “U.C.N.C.” buscan mejorar la prestacion del servicio notarial
mucho mas en esta etapa de aislamiento para ofrecer medios de comunicacion
efectiva y social.

La “U.C.N.C.”, sus directivas y todo el personal de apoyo de nuestros funcionarios
continuaran trabajando en linea desde sus casas con un real y positivo sentido de
servicio al Notariado y con el ruego de adoptar las medidas pertinentes en
proteccion de nuestras vidas y de nuestra familia.

Sugerimos no saturar los chats y ni las comunicaciones celulares con videos y
mensajes que resultan innecesarios y que en muchos casos contienen informacién
falsa o desorientadora.

Cualquier situacion de emergencia que se pueda presentan, rogamos reportarlas
inmediatamente al correo electrénico asistente.presidencia@ucnc.com.co.

Es necesario sefalar a los Sefiores Notarios el acatamiento a las decisiones que
determine el Gobierno Nacional y la Superintendencia de Notariado y Registro.

Con los mas altos sentimientos de solidaridad y aprecio.

Sinceramente,

ALVARO ROJAS CHARRY

Presidencia
(Original Firmado)

Elaboré: CAGH


mailto:sistemas3@ucnc.com.co
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URGENTE

UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO

MEMORANDO No. 2147 Bogota D.C., 4 de enero de 2019
Tema Uso Herramientas Tecnoldgicas

De ; Presidencia “U.C.N.C”.

Para Notarios del pais.

Respetados sefiores Notarios:

Cordialmente me permito invitarlos para que en forma directa o a través del
funcionario que autorice, en lo posible el encargado del manejo del sistema
biométrico formen parte del chat de SOPORTE TECNICO en la aplicacion Telegram
cuyo acceso se puede realizar a través del computador o teléfono celular asi:

v Descargar a través del celular la aplicacion Telegram, en Play Store o Apple
Store.

v Ingresar datos solicitados como numero de teléfono, nombre y Notaria.

v' Comunicarse al teléfono 7 46 40 40 ext. 149 o al numero celular 318 305 83
63 para el respectivo ingreso al grupo, el cual coordina el Ing. Edwin Fabian
Jiménez Lesmes.

Igualmente los invitamos a que utilicen e ingresen diariamente al correo
electrénico asignado gratuitamente por la “U.C.N.C.” el cual corresponde a

notaria...@ucnc.com.co

La clave inicial de acceso o password la ha asignado la “U.C.N.C.” y en el caso de
no recordarla puede solicitarla al correo electronico: sistemas3@ucnc.com.co
al numero de teléfono 7 46 40 40 ext. 108 o al celular 315 585 13 13 del area de
Sistemas.

Es de vital importancia leer diariamente los correos que remite la “U.C.N.C.” ya que
por este medio se envia informacion de gran utilidad para el desempefio de su
cargo.
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Cada Notaria tiene una Pagina Web otorgada como beneficio, cuyo disefio,
instalacién y dominio ha entregado gratuitamente la Union Colegiada del Notariado
Colombiano “U.C.N.C.” Si usted desea actualizar la informacién, incorporar textos o
imagenes, debe remitir la solicitud al Departamento de Sistemas de la “U.C.N.C.” al
namero de teléfono 7 46 40 40 ext. 108 o al celular 315 585 13 13, para realizar los
ajustes y actualizaciones pertinentes.

Sefiores Notarios: La implementacion de estas tres herramientas, el Chat
Superbiométricos, el correo electronico y la pagina web que se entregan
gratuitamente representan un gran esfuerzo econémico de la “U.C.N.C.” con el cual
se busca mejorar la prestacion del servicio notarial por lo que no hay razon, para el
no uso o subutilizacion.

Les ruego implementar estas recomendaciones.

Cordialmente,

ALVARO ROJAS CHARRY

Presidencia
(Original Firmado)



Elaboré: EFJL



UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO

MEMORANDO No.1049 Bogota D.C., 20 de noviembre de 2014

Asunto : Licencias Microsoft, Biometria, Paginas y Dominios Web, Péliza

DE

PARA

de Responsabilidad Civil Extracontractual y de Vida.
Presidente "U.C.N.C.".

Sefores Notarios del Pais.

Apreciados Colegas:

Atentamente, me permito informar algunos temas que tienen que tiene que ver con
nuestra actividad y ejercicio del cargo, que preciso asi:

1.

LICENCIAS SOFTWARE MICROSOFT.

Microsoft Corporation, ha iniciado un proceso de verificacién del uso de las
licencias de sus productos, tendientes a establecer la legalidad de las
mismas.

Por lo anterior, los invito a revisar y verificar las licencias que amparan el
software Microsoft (programas de Windows y Office, entre otros) y tener
debidamente actualizadas las licencias y las facturas que respaldan la
compra. Es muy importante que a través del respectivo ingeniero de
sistemas, se realice esta verificacion en todos y cada uno de los equipos en
gue se hubiese instalado, ya que la abogada de Microsoft Corporation, Dra.
Angela Henao Gbmez, ha anunciado la iniciacion de acciones judiciales
destinadas a establecer posibles irregularidades en el licenciamiento del
software del cual es titular de los derechos de autor. Anexo copia de uno de
los requerimientos que formula a una notaria, la abogada Henao Gomez.

PAGINA WEB Y DOMINIOS.

La “U.C.N.C.”, con el apoyo del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones - MinTIC, vienen realizando el cambio de los sitios
Web de las notarias con el fin de garantizar que la totalidad de las notarias
de Colombia, se conecten a internet a partir de un sitio Web propio por lo
gue se hace necesario remitir y actualizar la informacién que venimos
solicitando en repetidas ocasiones.



Es de sefalar que, la “U.C.N.C.”, asumio el costo y entrega a sus afiliados
gratuitamente, de la pagina Web, la plantilla de actualizacién, incluyendo el
sitio WEB y dominio.

. RENOVACION POLIZAS SEGUROS RESPONSABILIDAD CIVIL
EXTRACONTRACTUAL Y DE VIDA.

En la fecha, se estan renovando las pdlizas que amparan el ejercicio de la
funcion fedataria y desempefio del cargo por fallas en la prestacion del
servicio, que generen una responsabilidad civil extracontractual, ademas de
un seguro de vida cuyos términos y condiciones Ustedes conocen y que
pueden verificar a través de la Sociedad Corredora de Seguros AON.

Esta renovacion se haré gratuitamente a los notarios afiliados a la
“U.C.N.C.”, quien asume el costo de la misma, siempre y cuando el
notario se encuentre al dia en al pago de sus obligaciones.

. FIRMA DIGITAL — RENOVACION.

La “U.C.N.C.”, ha renovado el contrato de uso de la firma digital, a través de
CerticAmara S.A., herramienta tecnoldgica que se entrega sin costo alguno
a los notarios subsidiados y a un valor del 40% del costo comercial, a los
notarios no subsidiados, cuya diferencia ha asumido la “U.C.N.C.”". Lo
anterior, no implica responsabilidad para la “U.C.N.C.”, ni constituye factor
obligante para el Sefior Notario.

En esta forma, continuamos trabajando en procura de extender y garantizar los
mejores servicios y beneficios a todos y cada uno de nuestros afiliados.

Cordialmente,

ALVARO ROJAS CHARRY

Presidente
(Firmado)

Adjunto: Lo anunciado.

Elaboré: RCS
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