
 

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

 
 

MEMORANDO No. 2793                            Bogotá D.C., 8 de octubre de 2020. 

 

Tema:  Página web portal notarial y uso en comodato.                          

De:   Presidente “U.C.N.C.” 

Para:   Notarios del país. 
   
 
Respetados Señores 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 Índice de Transparencia 
(ITA), la “U.C.N.C.” ha tomado la decisión de entregar en forma inmediata el uso 
exclusivo de la página web a los Señores Notarios asociados y posteriormente, 
legalizará el contrato de comodato y demás documentos requeridos para tal fin. 

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

 
Cordialmente,  

 

 

ÁLVARO  ROJAS  CHARRY 
Presidente 

 
 
 
 
 
 
 
 
Adjunto: Lo anunciado 
 
Elaboró: YAA 
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MEMORANDO No. 2787          Bogotá D.C., 02 de octubre de 2020 

 
 

Tema : Página web Notarías – Índice de Transparencia ITA – Ley 1712 de 
2014 Instructivo. 

 
De : Presidencia “U.C.N.C.”. 

 
Para : Notarios del País. 

Respetados Señores Notarios: 

Desde el año 2012, la "U.C.N.C." haciendo un significativo esfuerzo económico y 
administrativo adquirió los dominios de las páginas web de las Notarías afiliadas, 
con el fin de acercar a los usuarios de las Notarías y facilitar la prestación del servicio 
notarial. En ese sentido, atendiendo los lineamientos señalados en la Ley 1712 de 
2014 y la Directiva 26 de 2020 proferida por el Señor Procurador General de la 
Nación, los Notarios cuentan con una página web suministrada a título 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 allí señaladas. 

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

asistente.juridica@ucnc.com.co 

El documento que les certifica el uso exclusivo de la página web de cada Notaría, 
incluyendo la administración y funcionamiento, actividad que deberá ser desplegada 
por cada uno de ustedes conforme al instructivo que se anexa. 

Es importante señalar que, contar con una página web actualizada permite a los 
Señores Notarios obtener un mayor puntaje en el documento "Matriz de 
cumplimiento de sujetos obligados no tradicionales" dispuesto por la Procuraduría 
General de la Nación, el cual exige publicar en la página web la información relativa 
a los mecanismos para la atención al ciudadano, presentación de solicitudes 
de información pública, la localización física, horarios y días de atención al 
público, correo electrónico para notificaciones judiciales y políticas de 
seguridad para la información del sitio web y protección de datos personales, 
entre otros. 

mailto:asistente.juridica@ucnc.com.co
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Anexo a esta comunicación los siguientes documentos que constituyen una guía 
para la actualización de la página web: 

 

• Instructivo de administración página web Notarías. 

• Video tutorial de administración de la página 
web: https://www.ucnc.com.co/sitio/paginas-web-notariales/ 

 

Para el acompañamiento y asesoría en la actualización de la página web favor con- 
tactar al Departamento de Sistemas de la "U.C.N.C." a los siguientes correos elec- 
trónicos: sistemas3@ucnc.com.co y sistemas2@ucnc.com.co. 

 
 
 

 
Cordialmente, 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Anexo: Lo anunciado 
Elaboró: EAQ/JACG 

 
 
 
 

ÁLVARO ROJAS CHARRY 
Presidente 

http://www.ucnc.com.co/sitio/paginas-web-notariales/
mailto:sistemas3@ucnc.com.co
mailto:sistemas2@ucnc.com.co
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1. OBJETIVO 
 

Conocer los resultados, toda la información referente a los trámites y consultar los 
contenidos que publican en la página de la Notaría, para hacer llegar inquietudes y 
propuestas directamente a las notarías Y responder encuestas y foros publicados 
en el sitio de cada Notaría, para interactuar por medio de un chat en línea entre el 
ciudadano y el Notario o funcionario de la Notaría. 
 

2. ALCANCE 

Esta solución le permite a los Notarios y funcionarios de las Notarías 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 Línea 3.1 
 
▪ Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015, Sistemas de Gestión de la Calidad - 

Requisitos.  
 

▪ Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9000, Sistemas de Gestión 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 más común utilizado por las cámaras fotográficas 
digitales y otros dispositivos de captura de imagen. 

• Drupal: es un marco de gestión de contenidos o CMS (por sus siglas en 
inglés, Content Management System) libre, modular multipropósito y muy 
configurable que permite publicar artículos, imágenes, archivos y otras cosas 
u otros archivos y servicios añadidos como foros, encuestas, votaciones, 
blogs y administración de usuarios y permisos. Drupal es un sistema 
dinámico: en lugar de almacenar sus contenidos en archivos estáticos en el 
sistema de ficheros del servidor de forma fija, el contenido textual de las 
páginas 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 continuación, se presenta el detalle cada uno del link las páginas de las Notarías 

5.1. PÁGINA DE INICIO DE LA NOTARÍA 

5.1.1. PÁGINA DE INICIO 

El ciudadano puede consultar los contenidos del Inicio de la página de la Notaría. Para ello, una vez 
ingrese a la URL de la Notaría puede visualizar la siguiente información: 
 

• Cabecera:  
o Barra superior en la que se encuentra: el icono de la Notaría o el escudo del 

Municipio, las herramientas de accesibilidad (Aumentar, disminuir tamaño de texto, 
alto contraste, buscador, traductor) y escudo de Colombia 

o Imagen de fondo del encabezado, en este fondo se encuentra el nombre de la 
Notaría, Departamento y un eslogan. 

o Una imagen que identifica la Fachada de la Notaría. 
o El menú principal en el que se encuentran las siguientes opciones:  

▪ Inicio 
▪ Nosotros 
▪ Trámites y Servicios 
▪ Atención al usuario 
▪ Novedades 

• Contenido 
▪ Búsqueda de trámites 

• Búsqueda de  trámites por categoría:  Escrituración, Autenticación, 
Registro civil, No escriturarios 

▪ Trámites más consultados 
▪ Geo localización de la Notaría 

o Lista de las últimas cuatro noticias del sitio web. 
o Accesos destacados 

▪ Glosario de términos. 
▪ Contáctenos 
▪ Normatividad 
▪ Preguntas frecuentes 

o Encuesta reciente 
▪  Una pregunta, con opciones de respuesta y la opción de votar. 

o Iconos de acceso de Interés  
▪ Gobierno en Línea. 
▪ Ministerio de Justicia y del Derecho 
▪ Superintendencia de Notariado y registro 
▪ Unión Colegiada del Notariado Colombiano 
▪ Portal de Notarías en Línea 
▪ Comisión de Asuntos Americanos 

 
o Mapa del sitio 
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• Pie de página 
o Horario 

▪ Dirección de contacto 
▪ Teléfono / Fax 
▪ Correo electrónico 
▪ Días 
▪ Horario de atención 

o Iconos de redes sociales 
o Ayuda de navegación 
o Fecha de última actualización 
o Contador de visitas 
o Chat 
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5.1.2. MODIFICAR PATRÓN 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  tamaños de fuentes al sitio Web. Además la barra de 
traducción de Google al sitio Web. 
 

• Verificar que se pueda ajustar: 
o Contraste  
o Brillo 
o Tamaños de fuentes al sitio Web 

• Verificar que se encuentra la barra de traducción de google en los siguientes idiomas. 
o Inglés. 
o Alemán. 
o Chino. 
o Francés. 
o Portugués. 

 

 

5.1.3. CONSULTAR AYUDA 

El ciudadano puede consultar la ayuda de navegación del sitio, para ello encontrara el enlace que 
contiene información detallada para navegar por el sitio.  
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5.1.4. BUSCAR CONTENIDO 

El ciudadano puede realizar búsquedas asociadas a palabras claves o cualquier término de forma 
sencilla, estilo Google, por lo cual el sitio web brinda la opción de un buscador. En caso de ingresar 
criterios de búsqueda que no arrojen resultado de búsqueda el ciudadano visualizara un mensaje 
informándole. 
 
El resultado de la búsqueda debe mostrar: 

• Título.  

• Descripción.  

• Imagen o video si aplica.  
 

Al seleccionar un título, se abre una nueva página con el detalle del mismo. 
La búsqueda es realizada sobre Galerías, videos, audios, noticias, eventos, nosotros, estructura 
organizacional y trámites. 
 

 
 

5.1.5. CONSULTAR DETALLE DE CONTENIDO BUSCADO 

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

 
 



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 9 de 52 

  
 

 
 

5.1.6. BUSCAR TRÁMITES PÁGINA DE INICIO 

El ciudadano puede buscar los trámites y servicios ofrecidos por la Notaría en la página de inicio, 
para se requiere ingresar una palabra clave en el buscador de trámites y seleccionar el botón buscar, 
o seleccionar la categoría de los trámites a buscar. 
 
Las categorías de los trámites son:  

• Escrituración. 

• Autenticación. 

• Registro civil. 

• No escriturarios 
 

Al hacer clic sobre una categoría, se visualiza el listado de los trámites que corresponden a la 
selección y de ahí puede ver el detalle. 
Una vez se encuentra en la lista de trámites puede hacer clic sobre algún título para ver el detalle 
del mismo. 
 

 

5.1.7. CONSULTAR LISTA DE TRÁMITES BUSCADOS 

El ciudadano puede visualizar el resultado de la búsqueda de un trámite a través del buscador de 
trámites que se encuentra en la página de inicio de la Notaría.   

Al seleccionar alguno de los nombres de la lista, el sistema me presenta una nueva página con el 
detalle del trámite 
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5.1.8. PARTICIPAR EN LA ENCUESTA 

El ciudadano puede participar en  las encuestas que publica la Notaría en su sitio web, para ello, en 
la página 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 participación, se debe seleccionar la opción su preferencia y hacer clic en el botón “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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5.1.9. CONSULTAR MAPA DEL SITIO 

El ciudadano puede consultar el mapa del sitio para poder deducir como está organizada toda la 
información publicada en el sitio. 
 
El mapa del sitio presenta la información organizada de la siguiente manera: 

• Nosotros: 
o Estructura organizacional. 
o Funcionarios. 
o Normatividad. 

• Trámites: 
o Escrituración. 
o Autenticación. 
o Registro civil 
o No escriturarios. 
o Ventanillas. 

• Atención al usuario: 
o Foros. 
o Encuesta. 
o Glosario. 
o Contáctenos. 
o Preguntas frecuentes. 

• Novedades: 
o Noticias. 
o Eventos. 
o Videos. 
o Audios. 
o Galerías 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 página de cualquier 
página del sitio, podrá visualizar un grupo de listados que presentan los accesos a los diferentes 
contenidos del sitio. 
 

 

5.1.10. ACCEDER Y PARTICIPAR EN EL CHAT 

El ciudadano puede participar en el chat dispuesto en la página web de la Notaría, para ello, el sitio 
presenta una herramienta de chat la cual encontrará en la parte inferior derecha de la pantalla de la 
página de inicio y todas las pantallas del sitio. Esta herramienta le permite hacer una sencilla 
inscripción (nombre y correo electrónico)  para así poder participar en el chat.  Recuerde que puede 
participar únicamente en los horarios establecidos por la Notaría. 
 
Esta opción el ciudadano la puede utilizar para enviar sus peticiones, PQR, inquietudes, contacto en 
línea con la Notaría. 
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5.2. NOSOTROS 

5.2.1. PÁGINA DE INICIO DE NOSOTROS 

El ciudadano puede consultar los contenidos referentes a la Notaría, para ello, una vez ingrese al 
sitio web de la Notaría y haya seleccionado la opción “Nosotros” del menú principal, podrá visualizar 
la siguiente información: 

 
• Información general sobre lo que va a encontrar en la página. 

• Las siguientes opciones: 
o Estructura Organizacional. 
o Funcionarios. 
o Normatividad. 
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5.2.2. CONSULTAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

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

 

5.2.3. CONSULTAR FUNCIONARIOS 

El ciudadano puede ver la información de los funcionarios de la Notaría, para acceder a ella, debe 
ingresar a la sección de “Nosotros” y seleccionar “funcionarios”.  
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5.2.4. CONSULTAR NORMATIVIDAD 

El ciudadano puede visualizar la información correspondiente a las normas publicadas por la Notaría. 
Para ello, debe ingresar a la sección de Nosotros y seleccionar Normatividad.  
 

 

5.3. TRÁMITES Y SERVICIOS 

5.3.1. CONSULTAR PÁGINA DE INICIO DE TRÁMITES Y SERVICIOS 

El ciudadano puede consultar los trámites y servicios que tiene la Notaría. Para ello, debe ingresar 
a la sección de trámites y servicios a través de la página de inicio de la misma. 
 
Está sección contiene: 

• Título. 

• Los  grupos de trámites y servicios: 
o Escrituración. 
o Autenticación. 
o Registro civil. 
o No escriturarios. 
o Ventanillas. 

 
Cuando se selecciona alguno de estos grupos de trámites o servicios, se muestra una lista con los 
trámites que correspondientes a cada uno.  
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5.3.2. CONSULTAR DETALLE DE TRÁMITES 

El ciudadano puede consultar la información detallada de los trámites y servicios ofrecidos por la 
Notaría.  
 
Una vez se encuentra en la lista de trámites puedo hacer clic sobre el título de uno para navegar al 
detalle, así, el sitio despliega una página cuyo contenido presenta los datos del Trámite así:  
 

• Título del Trámite 

• Descripción del Trámite 

• Categoría 

• Requisitos  

• Pasos del Trámite. 

• Tiempo requerido para completar el Trámite  

• Tarifa del Trámite  
 
 



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 17 de 52 

  
 

 
 

 

5.4. ATENCIÓN AL USUARIO 

5.4.1. CONSULTAR PÁGINA DE INICIO DE ATENCIÓN AL USUARIO 

El ciudadano puede consultar la página de atención al usuario. Para ello, debe ingresar a la sección 
de Atención al Usuario que se encuentra en la página principal de la Notaría. 
 
Está sección contiene: 

• Título. 

• Descripción. 

• Imagen 

• Nombre subsección. 
o Preguntas frecuentes. 
o Glosario de términos. 
o Foros. 
o Encuestas. 
o Contáctenos. 

• Breve descripción de la subsección. 

• Al seleccionar una subsección, se abre una nueva página con la información 
correspondiente. 
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5.4.2. CONSULTAR PREGUNTAS FRECUENTES 

El ciudadano puede consultar las preguntas frecuentes, para lograr esto se debe acceder por medio 
de la sección “Atención al Usuario” que se encuentra en la parte superior del sitio web en el 
encabezado, posteriormente acceder a la opción “Preguntas frecuentes”. Así el sitio desplegará una 
página cuyo contenido es:  
 

• Título de la página: Preguntas frecuentes 

• Descripción: 
o Pregunta 
o Respuesta 

 
  

  

 



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 19 de 52 

  
 

 
 

 

5.4.3. CONSULTAR GLOSARIO DE TÉRMINOS 

El ciudadano puede consultar un glosario de términos para poder entender toda la información 
publicada en el sitio, para ello, puedo acceder por medio de la sección “Atención al Usuario”, 
posteriormente acceder a la opción “Glosario de términos”.  
 
El sitio desplegará una página cuyo contenido es:  
 

• Título de la página: Glosario de Términos 

• Párrafo introductorio 

• Términos:  Los términos tienen las siguientes características:  
o Término 
o Significado 

• El glosario se encuentra ordenado alfabéticamente, de la A a la Z.  
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5.4.4. CONSULTAR LISTADO DE FOROS 

El ciudadano puede participar en los foros publicados en la página de la Notaría, para ello, en el sitio 
se ha dispuesto una subsección “Foros” en la sección “Atención al usuario”. Una vez allí podrá 
consultar la lista de foros publicados, esta lista muestra: 

• El nombre del foro. 

• Fecha de inicio. 

• Breve descripción. 

• Estado: activo / inactivo. 
 
Para acceder a un foro puede hacer clic sobre el título de foro de su preferencia. 

 
 

 



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 21 de 52 

  
 

 
 

 

5.4.5. CONSULTAR DETALLE Y PARTICIPAR EN LOS FOROS 

El ciudadano puede participar en los foros publicados en la página de la Notaría, 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 título) puede ver una página con el siguiente contenido: 

 
• El nombre del foro 

• Fecha de inicio  

• Descripción 

• Estado:  activo / inactivo 

• Imagen (opcional) 

• El número de participaciones 

• Comentarios 

• Opción de participar (si aplica) 
o Correo electrónico 
o Usuario 
o Comentario 
o Fecha de comentario (automático) 
o Captcha 
o Botón participar 

 
Los comentarios de los usuarios se muestran en lista con un máximo de 10, al final de la lista de 
comentarios se muestra un “Ver más resultados”. 
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Para participar en el foro, puede hacer clic sobre el botón “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 participación, no es texto enriquecido. Se debe mostrar un contador de caracteres. 
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5.4.6. CONSULTAR LISTADO DE ENCUESTAS 

El ciudadano puede consultar las encuestas que ha realizado la Notaría para informarse de las 
tendencias de opinión, para ello, la página le permite navegar a este contenido por medio de la 
sección “Atención al usuario”, allí encontrará una subsección llamada “Encuestas”.  
 
Esta le muestra una página que le permite visualizar un listado de las encuestas ordenadas de la 
más reciente a la más antigua. 
 
Las encuestas de la lista presentan la siguiente información: 

• Título 

• Icono. 

• Pregunta (identifica la encuesta) 

• Estado: activa/inactiva.  

• Acceso a participar (Si la encuesta está activa) 
Si selecciono alguna de las encuestas haciendo clic en el título, el sitio le muestra una página con el 
detalle de la encuesta. 
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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 Notaría para 
tener información reciente y de tendencias sobre algún tema puntual y la opinión 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 título, esto mostrará una página cuyo contenido 
presenta la siguiente información:  
 

• Pregunta (es el identificador de la encuesta) 

• Respuestas 

• Duración de la encuesta.  

• Estado: activo/inactivo 

• Histograma con los resultados.  
 

 

5.4.8. CONTÁCTENOS – SOLICITUD DE PETICIONES. 

El ciudadano puede visualizar la información de contacto de la Notaría, para ello debo ingresar a 
través de la sección “Atención al Usuario” y seleccionar Contáctenos.  
La información que encontrará es: 
 

• Tratamiento de Datos Personales 

• Formulario con los siguientes campos:  
o Nombre Completo 
o Correo electrónico 
o Número de contacto 
o Descripción de la inquietud. 
o Opción de enviar 

 



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 25 de 52 

  
 

 
 

 

5.5. NOVEDADES 

5.5.1. CONSULTAR PAGINA DE INICIO DE NOVEDADES 

El ciudadano puede consultar la página de novedades de la Notaría. Para ello, debe ingresar a  la 
página principal de la Notaría y seleccionar la opción Novedades. 
 
Está contiene: 

• Imagen de cada subsección. 

• Nombre subsección: 
o Noticias. 
o Eventos. 
o Blog del Notario. 
o Videos. 
o Audios. 
o Galería. 

• Al seleccionar una subsección, se presenta un listado con la información que corresponda 
este listado tiene:  

o Icono, que depende de la subsección 
o Título. 



 

INSTRUCTIVO ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión: 14/10/2016 Versión: Inicial Página 26 de 52 

  

 

o Breve descripción. 

• Al seleccionar un título, se presenta el detalle del contenido asociado (ver historias de 
usuario de detalle). 

 

 

5.5.2. CONSULTAR DETALLE DE NOTICIAS 

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

• Imagen o icono del tipo de noticia (opcional). 

• Título de la noticia. 

• Fecha de publicación. 

• Detalle de la noticia. 

• Compartir en redes sociales. 
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5.5.3. SELECCIONAR EVENTOS DE CALENDARIO 

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

• Título de página 

• Calendario 
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5.5.4. CONSULTAR LISTA DE EVENTOS 

El ciudadano puede visualizar el listado de eventos resultado de la selección de una fecha en el 
calendario de eventos. Para ello debe seleccionar una noticia cuyo detalle debe contener: 

• Título de la página 

• Nombre del evento 

Se presentan tantos eventos como eventos tenga asociado el día. 
 

• Cuando un día tiene asociado más de un evento, puedo visualizar todos los eventos del 
día. 
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5.5.5. CONSULTAR DETALLE DE EVENTOS 

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

• Título del evento. 

• Fecha de realización. 

• Lugar del evento. 

• Detalle del evento 

• Opción para ir a audios, videos o galería de fotos, si aplica. 

• Compartir en redes sociales. 
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5.5.6. CONSULTAR DETALLE DE VIDEOS 

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

• Título 

• Fecha de publicación 

• Video  

• Detalle 

• Compartir en redes sociales 
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5.5.7. CONSULTAR DETALLE DE AUDIOS 

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

• Título 

• Fecha de publicación 

• Audio  

• Detalle 

• Compartir en redes sociales 
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5.5.8. CONSULTAR DETALLE DE GALERIA DE FOTOS 

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

• Título. 

• Fecha de publicación y Descripción. 

• Imagen seleccionada. 

• Imágenes en miniatura. 

• Compartir en redes sociales. 

 

5.5.9. CONSULTAR BLOG DEL NOTARIO 

El ciudadano puede visualizar el blog del Notario con los apuntes publicados en la página de la 
Notaría. Para ello debe seleccionar la opción blog el cual contiene: 

• Título de la página 

• Descripción  

• Lista de publicaciones (post) 
o Icono 
o Titulo  
o Fecha de publicación 
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o Breve descripción 

• Al seleccionar un Post, este muestra el siguiente contenido: 
o Titulo 
o Fecha  
o Descripción 
o Imagen  
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5.6. ADMINISTRAR FOROS 

Como administrador del sitio de Notarías 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 opción “Contenido” del menú principal. El 
sistema despliega una página donde se listan los contenidos del sitio, cada registro de contenido 
cuenta con los siguientes campos.  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 

• Actualizado 

• Operaciones (Editar) 
 
Igualmente la página permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 
 
Para trabajar con los foros debe seleccionar “foro” en la lista de selección “Tipo” y seleccionar la 
opción “Aplicar”, de esta manera se listan únicamente los foros. 
 
Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la selección de los 
títulos de las columnas, menos en el caso de la descripción. El título del contenido le permite ir al 
detalle y por medio de las operaciones que están al final del registro puedo editar. Si se selecciona 
la opción editar, el sistema despliega un formulario de edición con los siguientes campos:  
 

• Título del foro. 

• Descripción del foro. 

• Estado del foro (Activo/Inactivo) 

• Imagen (opcional).  

• Comentarios 

• Opciones de publicación de contenido 

• Opción Guardar 

• Opción de vista Previa 
 
En este formulario se pueden editar los campos cómo: el título, la descripción, el estado y la imagen. 
 
Para almacenar los cambios debe seleccionar la opción “Guardar”, si selecciona la opción “Vista 
Previa” el sistema despliega un bloque con el foro de tal manera que se puede ver cómo quedaría 
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:  
 

• La página debe manejar miga de pan.  

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

• El usuario debe estar autenticado.  

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es máximo 1 Mb. 

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

•  

 

5.6.1. CREAR UN FORO 

Como Administrador de contenido puede crear nuevos foros de opinión y discusión para el sitio de 
Notarías, para ello el sistema le permite abrir una página que contiene el formulario para crear un 
nuevo foro, puede agregar por el menú de “Contenido”, “Agregar contenido” y seleccionar la opción 
“Foro”, el formulario cuenta con los siguientes campos: 
 

• Título del foro. 

• Descripción del foro. 

• Estado del foro (Activo/Inactivo) 

• Agregarle una imagen (opcional).  
 

Este nuevo foro de discusión debe aparecer en la sección de foro del aplicativo.  
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El sistema debe guardar la fecha de publicación 
 
Observaciones:  
 

• La página 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 publicación es automática del sistema. 

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

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 
 

 

5.6.2. ADMINISTRAR ENCUESTAS 

Como administrador del sitio de Notarías 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 opción “Contenido” del menú principal. 
El sistema despliega una página en donde el contenido principal es una tabla con los contenidos 
disponibles en el sitio, la tabla contiene los siguientes campos:  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 

• Actualizado 

• Operaciones (Editar) 
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Igualmente, la página permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 
 
Para trabajar con las encuestas debe seleccionar “encuesta” en la lista de selección “Tipo” y 
seleccionar la opción “Aplicar”, de esta manera se listan únicamente las encuestas.  
 
Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la selección de los 
títulos de las columnas. El título de la encuesta le permite ir al detalle de la encuesta y por medio de 
las operaciones que están al final del registro puede editar la encuesta,  al seleccionar la opción 
editar, el sistema despliega un formulario de edición con los siguientes campos:  
 

• Pregunta 

• Cuadro de opciones 

• Opciones de respuesta:  
o Estado de la encuesta (Activa/Cerrada) 
o Duración de la encuesta (Periodos discretos de tiempo) 

• Opciones de publicación de contenido 

• Opción Guardar 

• Opción de vista Previa 
 
En este formulario se pueden editar los campos cómo: pregunta, las opciones, el estado y la 
duración.  
 
Para almacenar los cambios debe seleccionar la opción “Guardar”, si selecciono la opción “Vista 
Previa” el sistema despliega un espacio con la encuesta de tal manera que se puede ver cómo 
quedaría publicada.  
 
 
Observaciones:  
 

• Las validaciones de los campos del formulario de creación aplican para el formulario de 
edición.  

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

• Solo puede haber una encuesta activa. 

• Al pasar de inactiva a activa, automáticamente la que se encuentra activa se inactiva. 

• Adicionar tipos de control. Por ejemplo cual sería el método de selección (selección 
múltiple con única respuesta) 

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 
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5.6.3. CREAR ENCUESTA 

Como administrador del sitio de Notarías puede registrar una encuesta para que sea publicada en el 
sitio y la ciudadanía 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 menú de 
Contenido, posteriormente a “Agregar contenido” y seleccionar la opción “Encuesta”. El sistema 
despliega una página con un formulario que contiene los siguientes campos:  
 

• Pregunta 

• Respuestas (cuadro de opciones) 

• Opciones de la encuesta:  
o Estado de la encuesta (Activa/Cerrada) 
o Duración de la encuesta (Periodos discretos de tiempo) 

• Opciones de publicación de contenido 

• Opción Guardar 

• Opción de vista Previa 
 

Observaciones:  
 

• La página cuenta con miga de pan. 
• Los mensajes de validación del formulario se muestran en un espacio de mensajes de la 

parte superior del formulario. 
• La siguiente tabla representa los datos usados para este tipo de contenido:  

• La duración de la encuesta aparece en el formulario como una lista desplegable que 
muestra las siguientes opciones:  

o Ilimitada, 1 día, 2 días, 3 días, 4 días, 5 días, 6 días, 1 semana, 2 semanas, 3 
semanas, 1 mes, 2 meses, 3 meses, 4 meses, 5 meses, 6 meses, 9 meses, 1 año. 

• El sistema registra automáticamente la fecha de creación de la encuesta, ésta corresponde 
a la fecha de publicación.  

• El formato fecha es dd/mm/aaaa. 

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

5.6.4. ADMINISTRAR CONTENIDO GLOSARIO, CARGOS  

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

• Glosario 

• Cargos  
 
Independientemente de la opción seleccionada, el sistema mostrará una página con el título referente 
a la selección y un formulario con los siguientes campos:  
 

• La acción “Agregar término” 
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• Una tabla con los términos agregados con anterioridad 

• La acción “Guardar” 

• La acción “Restablecer a Alfabético” 
 
La acción “Agregar término” permite desplegar un formulario para incluir datos para agrega nuevos 
registros, el formulario presenta los siguientes campos:  
 

• Nombre 

• Descripción 

• Acción “Guardar” 
 
Una vez he diligenciado los campos, puedo seleccionar “Guardar” y el sistema me mostrará un 
mensaje de confirmación de agregación del registro y limpiará el formulario, para volver a la lista de 
términos se debe seleccionar “Lista” de las opciones superiores.  
 
Para editar algún término de la lista, basta con seleccionar la opción “Editar” de la columna 
“Operaciones” de la página de la taxonomía (glosario, cargos). El sistema muestra el formulario de 
edición del término que es igual al formulario de agregación. Las acciones en este caso son “Guardar” 
y “Eliminar”. 
 
Para poder eliminar algún término de la lista, debo ingresar por la opción “Editar” y seleccionar la 
acción “Eliminar” al final del formulario. El formulario muestra mensaje de confirmación cuando se va 
a eliminar un registro.  

5.6.5. ADMINISTRAR TRÁMITES 

Como administrador del sitio de Notarías puede administrar los trámites 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 opción “Contenido” del menú principal. 
El sistema despliega una página donde se listan los contenidos del sitio, cada registro de contenido 
cuenta con los siguientes campos.  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 

• Actualizado 

• Operaciones (Editar) 
 
Igualmente la página permite filtrar el listado por medio de las siguientes opciones:  
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 
 
Para trabajar con los trámites debo seleccionar “Trámite” en la lista de selección “Tipo” y seleccionar 
la opción “Aplicar”, de esta manera se listan únicamente los trámites. 
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Puede ordenar los registros de la tabla (ascendente o descendente) por medio de la selección de los 
títulos de las columnas, menos en el caso de la descripción. El título del contenido le permite ir al 
detalle y por medio de las operaciones que están al final del registro puede editar o eliminar el 
contenido.  Si se selecciona la opción editar, el sistema despliega un formulario de edición con los 
siguientes campos:  
 

• Título del Trámite 

• Descripción del Trámite 

• Requisitos  

• Pasos del Trámite. 

• Tiempo requerido para completar el Trámite  

• Tarifa del Trámite  

• Categoría 
En este formulario se pueden editar todos los campos. Para almacenar los cambios debo seleccionar 
la opción “Guardar”, si selecciono la opción “Vista Previa” el sistema despliega un bloque con el 
trámite de tal manera que se puede ver cómo quedaría publicado. 
 
Observaciones:  
 

• La página debe manejar miga de pan.  

• El usuario debe estar autenticado.  

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

• Categoría es una lista desplegable: 
o Escrituración 
o Autenticación 
o Registro civil 
o No Escriturarios 

5.6.6. CREAR TRÁMITE 

Como Administrador de contenido puede crear trámites para el sitio de Notarías para informar a los 
usuarios, para ello el sistema le permite abrir una página que contiene el formulario para crear un 
nuevo trámite, puede agregar por el menú de “Contenido”, “Agregar contenido” y selecciona la opción 
“Trámite”, el formulario cuenta con los siguientes campos: 
 

• Título del Trámite 

• Descripción del Trámite 

• Requisitos  

• Pasos del Trámite. 

• Tiempo requerido para completar el Trámite  

• Tarifa del Trámite  

• Categoría 
 

Al guardar la creación de un nuevo trámite, este aparece en el listado de trámites. 
 
Observaciones:  
 

• La página debe manejar miga de pan.  



 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 41 de 52 

  
 

 
 

• Para crear el trámite el usuario debe estar autenticado y tener privilegios sobre la 
funcionalidad. 

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

• Categoría es una lista desplegable: 
o Escrituración 
o Autenticación 
o Registro civil 
o No Escriturarios 

5.6.7. ADMINISTRAR PÁGINAS PREGUNTAS FRECUENTES, ESTRUCTURA 
ORGANIZACIONAL Y AYUDA 

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

• Preguntas Frecuentes 

• Estructura Organización 

• Ayuda 
 
Para poder modificar el contenido de éstas páginas el sistema le permite ingresar por la opción 
“Contenido” del menú principal, allí me muestra la lista del total de contenidos.  
Para trabajar con las páginas listadas debo seleccionar “página básica” en la lista de selección “Tipo” 
y seleccionar la opción “Aplicar”, de esta manera se listan únicamente aquellas que son de éste tipo. 
La lista mostrará los siguientes campos:  

• Título (link al detalle de la página) 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado 

• Actualizado  

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

• Título 

• Descripción 

• Acciones: Guardar, Vista Previa 
 
Observaciones:  
 

• La miga de pan aplica para toda página 

• La edición de una página básica puede tener diferentes maneras de edición, puede ser por 
texto o HTML.  

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

• El administrador general será el único 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 Notaría, para ello, el sistema de gestión de contenido le permite ingresar a un listado 
que presente los funcionarios (registros) actuales que se encuentran en el sitio, así 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 página con los detalles. 
 

• Primer nombre 

• Primer Apellido 

• Segundo apellido 

• Cargo 

• Acciones 
o Editar 
o Eliminar 

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

o Primer nombre 
o Segundo nombre 
o Primer Apellido 
o Segundo Apellido 
o Teléfono  
o Cargo 
o Correo Electrónico 
o Foto 

 
Observaciones:  
 

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

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

• En el campo de correo electrónico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente 
expresión regular: [a-zA-Z0-9]+[_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-
zA-Z][a-zA-Z\.]*. 

• El administrador Notaría y el administrador general pueden eliminar contenido. 

5.6.9. CREAR CONTENIDO DE FUNCIONARIOS 

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

• Nombres 

• Apellidos 

• Teléfono 

• Correo electrónico 
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• Cargo  

• Foto.  
Existe una opción para identificar si se trata del Notario. 
 
Esta información debe salir publicada en la sección de funcionarios del sitio. 
 
Observaciones:  
 

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

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

• Los tamaños 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 electrónico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente 
expresión regular: [a-zA-Z0-9]+[_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-
zA-Z][a-zA-Z\.]*. 

5.6.10. ADMINISTRAR CONTENIDO INFORMACIÓN DEL SITIO 

Como administrador de contenido puede administrar la información del sitio, junto con datos de la 
Notaría con el fin de brindar información concreta a la ciudadanía para que se pueda contactar con 
la entidad, para ello el sistema le debe permitir ingresar dicha información para publicarla y mostrarla 
en diferentes sitios de la página, en este caso, en el bloque de ubicación, 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 Electrónico 

• Dirección  

• Horario de Atención 

• Logo Sitio Notaría o escudo de municipio 

• Logo Colombia  

• Imagen Notaría 

• Ubicación: 
o Longitud 
o Latitud  

 
Una vez edita estos campos, la información es presentada en la página.  Puede acceder a esta 
funcionalidad por medio del menú principal del administrador en la opción “Administrar Notaría” y 
seleccionado “Información del sitio”. 
 

mailto:+@[a-zA-Z0-9][_/w/./-%5d*%5ba-zA-Z0-9%5d/.%5ba-zA-Z%5d%5ba-zA-Z/.%5d*
mailto:+@[a-zA-Z0-9][_/w/./-%5d*%5ba-zA-Z0-9%5d/.%5ba-zA-Z%5d%5ba-zA-Z/.%5d*
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Observaciones:  
 

• En el campo de correo electrónico del usuario, el formato debe cumplir la siguiente expresión 

regular: [a-zA-Z0-9]+[_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]+@[a-zA-Z0-9][_\w\.\-]*[a-zA-Z0-9]\.[a-zA-
Z][a-zA-Z\.]*. 

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

• La imagen del escudo de Colombia no se puede borrar. 

• Los tamaños 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 galerías de fotos 
de la página de la notaría ingresando por la opción “Contenido”. Para ello el sistema me presenta 
una lista con el contenido del sitio con la siguiente información: 
 

• Título 

• Tipo 

• Autor 

• Publicado (si/no) 

• Actualizado (dd/mm/aaaa) 

• Opción de editar. 
Adicionalmente presenta un buscador con los siguientes criterios: 

• Titulo 

• Tipo: videos, audios, noticias, eventos, post y galerías de fotos 

• Publicado (si/no) 
Y una opción para realizar las operaciones de: 

• Publicar 

• Inactivar 
Al seleccionar la opción Editar, se abre una nueva página con el contenido del sitio a actualizar o 
ajustar, para identificar los campos requeridos, para crear o modificar crear videos, audios, noticias, 
eventos, post y galerías de fotos. Estos campos aparecen en modo edición. 
 
Observaciones:  
 

• El tipo de contenido hace referencia a las diferentes páginas del sitio (por ejemplo: videos, 
audios, noticias, eventos, post y galerías de fotos). 

• El formato y tamaño del video dependen de lo que se encuentre publicado en YouTube, la 
URL hace referencia a este elemento. 

• Las imágenes debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG). 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

mailto:+@[a-zA-Z0-9][_/w/./-%5d*%5ba-zA-Z0-9%5d/.%5ba-zA-Z%5d%5ba-zA-Z/.%5d*
mailto:+@[a-zA-Z0-9][_/w/./-%5d*%5ba-zA-Z0-9%5d/.%5ba-zA-Z%5d%5ba-zA-Z/.%5d*


 

INSTRUCTIVO PARA ADMINISTRACIÓN PAGINAS WEB NOTARIAS 

IT-TEC-017 Fecha de emisión:  30/09/2020 Versión: 1 Página 45 de 52 

  
 

 
 

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

• Las imágenes contenidas en la galería de fotos, tienen el siguiente tamaño: mínimo 800px 
de ancho 500px de alto y máximo 1024px de ancho 800px de alto. 

• La fecha de publicación es automática del sistema y puede ser editada. 

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

5.6.12. CREAR ENLACE DE VIDEO 

Como administrador puede agregar enlaces de videos de la página, para que los usuarios puedan 
consultar contenido multimedia. Para ello, debo ingresar a través de la opción “Contenido” y 
seleccionar “Agregar contenido”. 
 
Aparece la opción para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista desplegable 
con los siguientes valores: 

• Encuesta 

• Evento 

• Audio 

• Video 

• Noticia 

• Galería 

• Post 
Al seleccionar Video, aparecen los siguientes campos: 

• Titulo 

• Subir video, al seleccionar esta opción, aparece una ventana emergente que pide se ingrese 
la URL del video. 

• Descripción, que es un campo de texto enriquecido. 

• Formato texto: 
o Full html 
o Texto plano 

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de un video ya creado. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa. 
 
Observaciones:  
 

• Solo se puede crear un video a la vez. 

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 
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5.6.13. CREAR AUDIO 

Como administrador puede agregar un audio de la página, para que los usuarios puedan consultar 
contenido multimedia. Para ello, debo ingresar a través de la opción “Contenido” y seleccionar 
“Agregar contenido”. 
 
Aparece la opción para seleccionar tipo de contenido que puede agregar, como una lista desplegable 
con los siguientes valores: 

• Encuesta 

• Evento 

• Audio 

• Video 

• Noticia 

• Galería 

• Post 
Al seleccionar “Audio”, aparecen los siguientes campos: 

• Titulo 

• Descripción, que es un campo de texto enriquecido. 

• Seleccionar archivo 

• Subir archivo 

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de un audio ya creado. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa. 
 
Observaciones:  
 

• Solo se puede crear un audio a la vez. 

• El formato permitido es mp3. 

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 
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5.6.14. CREAR GALERÍA FOTOGRÁFICA 

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

• Aparece la opción 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 Galería 
o Post 

• Al seleccionar “Galería”, aparecen los siguientes campos: 
o Titulo 
o Descripción, que es un campo de texto enriquecido 
o Seleccionar imagen 
o Cargar imagen 

• Una vez se carga una imagen, se presenta la opción para subir más. La cantidad máxima 
de fotos o imágenes que puede tener una galería es de 10.  

• Cuando se sube más de una imagen, se presenta una lista de las imágenes subidas con la 
siguiente información: 

o Imagen en tamaño pequeño 
o Nombre de la imagen 
o Tamaño de la imagen 
o Titulo (es ajustable), si no se ingresa este valor, no se visualiza. 
o Opción de eliminar imagen 

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de una galería ya creada. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa. 
 
Observaciones:  
 

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

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

• Las imágenes contenidas en la galería de fotos, tienen el siguiente tamaño: mínimo 800px 
de ancho 500px de alto y máximo 1024px de ancho 800px de alto. 

• El tamaño máximo de cada imagen es de 1Mb 

• La cantidad de imágenes que se pueden subir por galería es 10. 

• Cuando se suben varias imágenes, la primera es la que se muestra más grande.  

• Se puede cambiar el orden de las imágenes, seleccionándola y arrastrándola a la posición 
que se desea. 
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• La información contenida en esta historia de usuario depende del comportamiento de 
Drupal. Existen más opciones que no son usadas por el administrador. 

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 

5.6.15. CREAR NOTICIA 

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

• Aparece la opción 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 Galería 
o Post 

• Al seleccionar “Noticia”, aparecen los siguientes campos: 
o Titulo 
o Opción para definir si la noticia es o no destacada 
o Descripción, que es un campo de texto enriquecido. 
o Seleccionar imagen 
o Cargar imagen 

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de una noticia ya creada. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa 
 
 
Observaciones:  
 

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

• Los tamaños 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 publicación es automática del sistema y es editable. 

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

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

• El administrador general será el único que puede borrar contenido. 
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5.6.16. CREAR EVENTO 

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

• Aparece la opción 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 Galería 
o Post 

• Al seleccionar “Evento”, aparecen los siguientes campos: 
o Titulo 
o Fecha de realización (dd/mm/aaaa) 
o Lugar 
o Descripción, que es un campo de texto enriquecido. 
o Resultados  
o Contenido relacionado (audios, videos, noticias, galerías, eventos, blog del Notario) 
o Añadir más contenido relacionado. 

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

• El contenido relacionado puede organizarse, seleccionando y arrastrando a la posición 
deseada. 

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de un evento ya creado. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa 
 
Observaciones:  
 

• La fecha de publicación es automática del sistema y es editable. 

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

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

• El administrador general será el único 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 opción “Contenido” y seleccionar “Agregar 
contenido”. 
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• Aparece la opción 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 Galería 
o Post 

• Al seleccionar “Post”, aparecen los siguientes campos: 
o Titulo 
o Descripción, que es un campo de texto enriquecido. 
o Imagen  

• La opción para crear nueva revisión: a través de esta opción se puede indicar que se trata 
de un ajuste o actualización de un post ya creado. 

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

• Opción de publicación o inactivación. 

• Opciones de guardar y de vista previa 
 
Observaciones:  
 

• Solo se puede subir una imagen. 

• La imagen debe estar en un formato válido (GIF, JPG, PNG, JPEG), la imagen es opcional. 

• Los tamaños de las imágenes deben ser mínimo 300px de ancho por 300px de alto y máximo 
1024px de ancho por 800px de alto. 

• El tamaño de la imagen es de máximo 1Mb.  

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

 

5.6.18. ADMINISTRAR COMENTARIOS DE USUARIOS 

Como administrador puede gestionar los comentarios incluidos por los usuarios a los contenidos que 
permiten este tipo de participación (Foros). Para ello el sistema le permite realizar búsqueda por 
criterios y consultar la lista de comentarios, y  aprobar o desaprobar su publicación. 
 
Las opciones son: 

• Eliminar 

• Publicar 

• Inactivar  
 
La lista contiene los siguientes campos: 

• Titulo 

• Autor 

• Enviado en 

• Publicado: si, no 

• Operaciones: editar. 
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De igual manera puede seleccionar únicamente los comentarios sin aprobar desde la opción 
“Comentarios”, así, el listado contendrá únicamente los comentarios que deben ser revisados y 
decidir si se publican o no. 
 
Una vez público el comentario este aparece en la página que consultan los ciudadanos. 
 
Observaciones:  
 

• El administrador general será el único que puede eliminar contenido. 

• La opción de publicar y eliminar son mutuamente excluyentes. 

• La fecha de publicación es automática del sistema y es editable. 

• La fecha de publicación 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 Notaría, 
Tratamiento de Datos personales, Decretos, Circules, etc, para ello, el sistema de gestión de 
contenido le permite ingresar los datos: 
 

• Aparece la opción para seleccionar Normatividad / agregar Normativa: 
 

• Titulo 

• Archivo .pdf 

• Descripción  
 
Esta información debe salir publicada en la sección de Normatividad del sitio. 
 
Observaciones:  
 

• Los archivos deben estar en un formato válido (PDF). 

• El tamaño de la imagen es de máximo 75 Mb.  
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6. DISPOSICIONES GENERALES 
 
La administración de la Página de la Notaria, es exclusiva del Notario y/o los 
funcionarios de la Notaria. 
 
La plantilla básica no puede ser modificada. 
 
 
7. RESULTADOS 

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



 
UNIÓN COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO 

 
 
MEMORANDO No. 2570                                  Bogotá D.C., 26 de marzo de 2019 
 
Tema   : Uso Herramientas Tecnológicas – Contingencia COVID-19 

           
De       : Presidencia “U.C.N.C.” 
 
Para    : Notarios del país. 
 
 
Respetados Señores Notarios: 

 

Debido al confinamiento obligatorio decretado por Señor Presidente de la 

República, Señores Gobernadores y Alcaldes del País, el uso de herramientas 

tecnológicas 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 Notaría. 

 

Página web “U.C.N.C.” 

 

La “U.C.N.C.” pone a su disposición la página web en la cual se publica información 

institucional actualizada, normatividad y demás temas de interés para los Señores 

Notarios. Ingrese al sitio web a través del siguiente enlace: 

www.ucnc.com.co 
 

Correo electrónico 

 

Los invitamos a que utilicen e ingresen diariamente al correo electrónico asignado 

por la “U.C.N.C.”, el cual corresponde a: 

notaria...@ucnc.com.co 

URGENTE 

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


 

 

2 

 

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 electrónico sistemas3@ucnc.com.co, a 

la mesa de soporte 514 58 46 o al número celular 317 685 72 28 del área de 

Sistemas. 

 

Es de vital importancia leer diariamente los correos que remite la “U.C.N.C.” 

ya que por este medio se envía información de gran utilidad para el 

desempeño de su cargo. 

 

Página web de Notarías 

 

Las plantillas de los sitios web de las Notarías, son una solución que permite a los 

Notarios y funcionarios de las Notarías, publicar contenidos de interés e interactuar 

con sus usuarios y la ciudadanía. 

 

A nivel general, la solución le permite al ciudadano realizar las siguientes 

actividades: 

 

• Conocer la información referente a los trámites y consultar los contenidos 

que publican en la página de la Notaría. 

• Hacer llegar inquietudes y propuestas directamente a las Notarías. 

• Responder encuestas y foros publicados en el sitio de cada Notaría. 

• Interactuar por medio de un chat en línea entre el ciudadano y el Notario o 

funcionario de la Notaría. 

• Recibir asesoría y orientación de los servicios requeridos e indicar la prioridad 

que puedan tener en cada caso. 

• 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. 

• Facilitar el enlace y comunicación permanente con la Superintendencia de 

Notariado y Registro y su Delegada. 

 

Lo invitamos a ingresar a su página web y realizar la actualización correspondiente 

a la información de su Notaría. 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
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Para soporte respecto a la actualización o asignación de claves de acceso a esta 

modalidad, comunicarse al correo electrónico: sistemas3@ucnc.com.co o 

llamar al PBX 746 40 40 ext 108. 

 

Señores Notarios, el uso e implementación de estas herramientas, página web de 

la “U.C.N.C.”, correo electrónico y la página web notarial que se entregan 

gratuitamente por la “U.C.N.C.” buscan mejorar la prestación del servicio notarial 

mucho más en esta etapa de aislamiento para ofrecer medios de comunicación 

efectiva y social. 

 

La “U.C.N.C.”, sus directivas y todo el personal de apoyo de nuestros funcionarios 

continuarán trabajando en línea desde sus casas con un real y positivo sentido de 

servicio al Notariado y con el ruego de adoptar las medidas pertinentes en 

protección 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 información 

falsa o desorientadora.  

 

Cualquier situación de emergencia que se pueda presentan, rogamos reportarlas 

inmediatamente al correo electrónico asistente.presidencia@ucnc.com.co. 

 

Es necesario señalar a los Señores Notarios el acatamiento a las decisiones que 

determine el Gobierno Nacional y la Superintendencia de Notariado y Registro. 

 

Con los más altos sentimientos de solidaridad y aprecio. 

 

Sinceramente, 

 

 

 

 

 

ÁLVARO  ROJAS  CHARRY 
Presidencia  

(Original Firmado) 
 

Elaboró: CAGH 

mailto:sistemas3@ucnc.com.co
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UNIÓN COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO 

 
 
MEMORANDO No. 2147                                  Bogotá D.C., 4 de enero de 2019 
 
Tema   : Uso Herramientas Tecnológicas  

           
De       : Presidencia “U.C.N.C”. 
 
Para    : Notarios del país. 
 
 
Respetados señores 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 TÉCNICO en la aplicación Telegram 

cuyo acceso se puede realizar a través del computador o teléfono celular así: 

 

✓ Descargar a través del celular la aplicación Telegram, en Play Store o Apple 

Store. 

✓ Ingresar datos solicitados como número de teléfono, nombre y Notaría. 

✓ Comunicarse al teléfono 7 46 40 40 ext. 149 o al número celular 318 305 83 

63 para el respectivo ingreso al grupo, el cual coordina el Ing. Edwin Fabián 

Jiménez Lesmes. 

 

Igualmente los invitamos a que utilicen e ingresen diariamente al correo 

electrónico 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 electrónico: sistemas3@ucnc.com.co   

al número de teléfono 7 46 40 40 ext. 108 o al celular 315 585 13 13 del área de 

Sistemas. 

 

Es de vital importancia leer diariamente los correos que remite la “U.C.N.C.” ya que 

por este medio se envía información de gran utilidad para el desempeño de su 

cargo. 

URGENTE 

mailto:notaria...@ucnc.com.co
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Cada Notaría tiene una Página Web otorgada como beneficio, cuyo diseño, 

instalación y dominio ha entregado gratuitamente la Unión Colegiada del Notariado 

Colombiano “U.C.N.C.” Si usted desea actualizar la información, incorporar textos o 

imágenes, debe remitir la solicitud al Departamento de Sistemas de la “U.C.N.C.” al 

número de teléfono 7 46 40 40 ext. 108 o al celular 315 585 13 13, para realizar los 

ajustes y actualizaciones pertinentes. 

 

Señores Notarios: La implementación de estas tres herramientas, el Chat 

Superbiométricos, el correo electrónico y la página web que se entregan 

gratuitamente representan un gran esfuerzo económico de la “U.C.N.C.” con el cual 

se busca mejorar la prestación del servicio notarial por lo que no hay razón, para el 

no uso o subutilización. 

 

Les ruego implementar estas recomendaciones. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

ÁLVARO ROJAS CHARRY 
Presidencia  

(Original Firmado) 
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Elaboró: EFJL 



 

UNION COLEGIADA  DEL  NOTARIADO  COLOMBIANO 
 
 
 
MEMORANDO No.1049                              Bogotá D.C., 20 de noviembre de 2014 

 
  
  Asunto    : Licencias Microsoft, Biometría, Páginas y Dominios Web, Póliza 

de Responsabilidad Civil Extracontractual y de Vida. 
 

DE          :   Presidente "U.C.N.C.". 
 
PARA     :   Señores Notarios del País. 
 
 
Apreciados Colegas: 
 
Atentamente, me permito informar algunos temas que tienen que tiene que ver con 
nuestra actividad y ejercicio del cargo, que preciso así: 
 

1. LICENCIAS SOFTWARE MICROSOFT. 
 
Microsoft Corporation, ha iniciado un proceso de verificación 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 verificación en todos y cada uno de los equipos en 
que se hubiese instalado, ya que la abogada de Microsoft Corporation, Dra. 
Angela Henao Gómez, ha anunciado la iniciación 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 Gómez. 
 

2. PÁGINA WEB Y DOMINIOS. 
 
La “U.C.N.C.”, con el apoyo del Ministerio de Tecnologías de la Información 
y las Comunicaciones - MinTIC, vienen realizando el cambio de los sitios 
Web de las notarías con el fin de garantizar que la totalidad de las notarías 
de Colombia, se conecten a internet a partir de un sitio Web propio por lo 
que se hace necesario remitir y actualizar la información que venimos 
solicitando en repetidas ocasiones. 
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Es de señalar que, la “U.C.N.C.”, asumió el costo y entrega a sus afiliados 
gratuitamente, de la página Web, la plantilla de actualización, incluyendo el 
sitio WEB y dominio. 
 

3. RENOVACIÓN PÓLIZAS SEGUROS RESPONSABILIDAD CIVIL 
EXTRACONTRACTUAL Y DE VIDA. 
 
En la fecha, se están renovando las pólizas que amparan el ejercicio de la 
función fedataria y desempeño del cargo por fallas en la prestación del 
servicio, que generen una responsabilidad civil extracontractual, además 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 renovación se hará 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 día en al pago de sus obligaciones. 
 

4. FIRMA DIGITAL – RENOVACIÓN.  
 
La “U.C.N.C.”, ha renovado el contrato de uso de la firma digital, a través de 
Certicámara S.A., herramienta tecnológica 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 Señor 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,  
 
 

ÁLVARO  ROJAS  CHARRY 
Presidente 

(Firmado)  

 
 

 
 
 
Adjunto: Lo anunciado. 

 
Elaboró: RCS 


