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Superintendencia de Notariado y Registro i
Ministerio del Interior y de Justicia PI‘OSE dad

Republica de Colombia

Libertad y Orden

Introduccién

Para la Superintendencia de Notariado y Registro, es muy importante contar el apoyo de los
notarios de Colombia, en cumplimiento de las metas propuestas para este 2012, todas estas,
apalancando los objetivos misionales de la entidad.

Uno de los objetivos a cumplir, es propender por buen desarrollo de la GESTION NOTARIAL, a
partir de las nuevas tecnologias que hoy dia podemos tener a nuestro alcance.

Es por eso que el Sr. Superintendente, Dr. Jorge Enrique Vélez Garcia, y todo su equipo de
Colaboradores, no han ahorrado esfuerzo alguno, para que el notariado colombiano siga
ejerciendo sus funciones notariales, con un gran componente tecnoldgico, cuyos beneficios,
entre otros seran: Eficiencia, eficacia, rapidez, control, y sobre todo que el horario de atencién
de las notarias, independientemente de su categoria, una vez cuenten con la tecnologia
apropiada, sera de siete (7) dias a la semana, por veinticuatro horas (24) al dia, por trecientos
sesenta y cinco (365) dias al afio.

Por lo anterior, es de suma importancia, que el notariado, nos ayude a diligenciar claramente la
encuesta a la cual hace referencia este documento. Un equipo de Ingenieria estara presto a
colaborarles en la inmediatez, las veces que se requiera y con la vocacién de servicio que
demanden. Esperamos, que su experiencia con este documento, sea la de facilitarles de la
manera mas sencilla, la forma de interactuar con el mismo.

De antemano agradecemos su compromiso y deferencia para con la Superintendencia de
Notariado y Registro.

Cordialmente,

Equipo de trabajo proyecto Biometria, Registro Civil y Kioscos - Biorecik
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Capitulo |. Soporte

Personal asignado

La superintendencia de Notariado y Registro, ha dispuesto del siguiente personal, el cual hara
parte del equipo de ingenieria, que estard dispuesto a brindarles todo el apoyo y/o soporte
necesarios, para ustedes puedan diligenciar la encuesta, con el debido acompafiamiento.

Los funcionarios asignados son:

e Ingeniero lider de soporte Antonio Jose Pefia Fajardo, correo electrénico:
Antonio.pena@supernotariado.gov.co

e Ingeniero de soporte Martha Milena Rueda Gomez, correo electrdénico:
milena.rueda@supernotariado.gov.co

e Ingeniero de soporte Jose Omar Vargas Aponte, email: correo electrénico:
jose.vargas@supernotariado.gov.co

Teléfono (57) (1) 3282121 extensiones 205, 204, 217

Cualquier requerimiento via correo electrdnico, o telefénicamente, favor solicitar No. De caso al
ingeniero de soporte que atienda su solicitud de soporte, ya sea por cualquiera de los dos (2)
medios.

Adicionalmente, cuando el soporte sea via correo electrénico, enviar con copia (cc) al Ing.
Alexander Mosquera Manyoma, cuyo e-mail es: alexander.mosquera@supernotariado.gov.co

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0 Pag. 5 de 43
51 a ﬁ 0S Superintendencia de Notariado y Registro
_— Calle 26 No. 1349 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Garantizando la guarda de la fe piblica en Bogota D.C. - Colombia

Colombia http://www.supemotariado.gov.co



mailto:Antonio.pena@supernotariado.gov.co
mailto:milena.rueda@supernotariado.gov.co
mailto:jose.vargas@supernotariado.gov.co
mailto:alexander.mosquera@supernotariado.gov.co

Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

i
Libertad y Orden

Capitulo Il. Ingreso al Aplicativo

Navegadores

Para ingresar a la encuesta, usted debe tener un equipo de computo, que cuente con acceso a
internet.

Abra un navegador Web o navegador de Internet (Internet Explorer, Google Chrome o Mozilla
entre otros), mostrado en la Figura No. 1 — Navegadores.

Fig. No. 1 - Navegadores

Luego ingrese al Website de la Superintendencia de Notariado y Registro, digitando

http://WWW.SUDernOtariadO.QOV.CO Figura No. 2 Barra de direcciones

& Supernotariado - Windows Internet Explorer,

G- [o[x]E supernotariada.gov.co BIEIEN (2]

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

Fig. No. 2 — Barra de direcciones
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Le aparecerd una ventana como la presentada en la figura No.3 — Website SNR

[BEIE

/= Supernotariado - Windows Internet Explorer
€IS \5\ IXHE‘] hittp: fuw iado.gov.co/ ] @ |§] @Bm [[2]]
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

< Favaritos | 3 [ Sitios sugeridos + & Més complementos ~
Jesupemotavlado I_\ M- [ feh v Pégina~ Sequridad v Herramientas + @)~

»

Certificados de Tradicion
en Linea

’

V.U.R.
Ventanilla Unica de Registro

Minutas Virtuales

J Inicio

Fig. No.3 — Website Superintendencia de Notariado y Registro

Haga clic en el enlace del lado derecho, Figura No. 4 — Enlace para ingresar al portal de la SNR

Una vez se encuentre en el portal de |Ila
superintendencia de notariado y registro, ubique el
enlace denominado Sistema de Registro de Defuncién
y Encuesta, como lo puede observar en la Figura No. 5
— Enlace para tener acceso a la encuesta web.

Fig. No. 4 — Enlace para ingresar al portal de la SNR
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Superintendencia de Notariado y Registro
Ministerio del Interior y de Justicia

& Supernotariado - Windows Internet Explorer

06 - Hx®

Archivo  Edicion  Ver
< Favoritos | 515

sHr Supernotariado

supernotariado.gov.co, vl &[> ]
Favoritos  Herramientas  Ayuda
Sitios sugeridos ~ £ | Mas complementos ~
%3 - B) - 0 d=m - pagina~ Segu

Chat Lun a Vie de 3 -4 pm

Foro =
Glosario [LH
Estadisticas Portal 1l

Busgueda Avanzada @
Consultas,Quejas y Reclamos
Procesos Disciplinarios g
Pago Recaudao Motarial
Escribale al Superintendente i
Buzén de Sugerencias
Preguntas Frecuentes
Correo Institucional
Manual de Correo

Semnicios y Tramites

042 of

Reagistradores

Y

ESTAMOS
CERTIFICADOS EN

Fig. No. 5 — Enlace par.

Haga clic en el enlace en mencidn.

Por favor ingrese los datos que le solicita la nueva ventana Figura No. 6 — Validacién del usuario

para validacion del aplicativo asi:

Informacién Institucional

DE NOTARIADO Repiiblica de Colombia ~ A
& REGISTRO Ministerio de Justicia y del Derecho
La guarda de la fe Publica p de 2 y RF-

_

Contratacion

Reparto Notarial

A partir del 1 de enero

Home

Se publica lista de elegibles para nombrar en
propiedad 159 notarios Bogota

Sabado, 17 de Diciembre de 2011 00:00

TR ) (Erac

Bogota. 18 de diciembre de 2011
Tras un riguroso proceso de convocatoria y seleccion que tomd 10 meses. el Gobierno

cumplid con su compromiso de tener. antes finalizar el afio, |a lista de elegibles para
proveer 159 notarias en el pais

Uttima actualizacién el Jueves, 12 de Enerc de 2012 11:55

Leer mas

Oferta de bienes en enajenacion a titulo
gratuito a entidades publicas — Decreto 4444
de 2008

e ) (e

Wer mayor infarmacion

Expedicion de Certificados de Tradicion it (] (Ena =
(548 votos, media 3.13de 5

Martes. 05 de Abril de 2011 17:04

er acceso a la encuesta web

En el campo usuario: digite el nUmero de cédula del notario

En el campo contraseia: digite la palabra “notaria” (en mindscula y sin tilde)

Libertad y Orden

Inscripcion de Noticias

Moticias
Mombre
Correg

Acepta HTML?

Suscribirse

Busqueda
Avanzada L

CONSULTA GUIA DE BUSQUEDA

Sistema de Registo g
INcIon *
I’:.c)

Rendicién de Cuentas ”“)

Politica Institucional
de Tiemas

Hojas de vida aspirantes ¢
avincularse a la SNR

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0

Pag. 8 de 43

51 aN0S ==

Garantizando la guarda de la fe publica en
Colombia

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 13-49 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21

Bogota D.C. - Colombia

http://www.supernotariado.gov.co
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Registro de Certificado de Defuncion

Usuario 12345675

Contrasefia seeenn

Fig. No. 6 — Validacion del usuario para el ingreso al aplicativo

Como es primera vez, que estd ingresando al aplicativo de la encuesta web, el sistema le
mostrara una nueva ventana - Figura No. 7 — Cambio de clave, en la que se asegura que usted
como usuario es el Unico responsable de la informacidn registrada en la encuesta, por lo tanto,
DEBE CAMBIAR LA CONTRASENA, por una PERSONALIZADA (que solamente usted la conozca)

Cambio de clave

Por favor ingrese su nueva clave.

Ingrese nuevamente su clave.

Fig. No. 7 — Cambio de clave

Una vez, haya diligenciado la ventana “Cambio de Clave” ingresando su nueva clave vy

confirmdandola, le aparecerd la siguiente ventana de aceptacidn, figura No. 8 — Confirmacion
cambio de clave

Cambio de clave

Sy clave fue actualizada exitd=amente, utilicela |a proxima vez que inicie =esion.

Fig. No. 8 — Confirmacién cambio de clave

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0 Pag. 9 de 43
51 a ﬁ 0S Superintendencia de Notariado y Registro
_— Calle 26 No. 1349 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Garantizando la guarda de la fe publica en Bogota D.C. - Colombia

Colombia http://www.supemotariado.gov.co
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Si por el contrario, le aparece el mensaje “Usuario o Contrasefia no validos” - Figura No. 9
Mensaje de error al ingresar al aplicativo, repita la operacidn; si aparece nuevamente el
mensaje y no puede ingresar, comuniquese via correo electrénico o a través de la linea
telefdénica, con el equipo de Ingenieria de la Superintendencia de Notariado y Registro, asignado
para que le brinde el soporte necesario. (Capitulo )

Registro de Certificado de Defuncion

) NUMERO DE
Usuario 4234234 CEDULA DE

NOTARIO
—_— CONTRASENA POR

»  DEFECTO “notaria”
Ingresar

+ Usuario o contrasefia no validos

Contraseiia

Fig. No. 9 — Mensaje de error al ingresar al aplicativo
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Interactuando con el aplicativo

Cuando el sistema encuentra que el nombre de usuario digitado esta creado en el sistema vy la
clave de su identificacidn es correcta, despliega la pantalla de la Figura No. 10 — Menu principal
de la encuesta. Haga clic en el botén Encuesta.

':E RCD - Windows Internet Explorer

&~

£ http:/ RCDY

¢ Favoritos ohs Sitios sugeridos v & | Descal
& RCD

Registro de Certificado de Defuncidn
Reportes RCD

Encuesta < Clic

Cerrar sesion

Fig. No. 10 - Menu Principal encuesta

Bloque de Infraestructura de Acceso

Al ingresar al aplicativo de la encuesta, el sistema lo ubicard en la primera parte, bloque o
pestaiia, denominado “Infraestructura de acceso” — Figura No. 11 — Pdagina de inicio de la
encuesta, donde encontrarad las siguientes preguntas:
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Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

&nrwo % v B [ e v Pagnav Seguridad v He

Defuncidn (( INFRAESTRUCTURA DE ACCESO , INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDGS DIGITALES

Este blogue mide los equipos de que dispone la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos

it

Encuesta }

Cerrar sesion
1. Infermacién equipos de cémputo: ;Posee computadores? Seleccione Sio No
Qs

Ono

2. Informacion de impresoras: ;Posee impresoras? Seleccione Si o No
Csl
Cno

8. jPosee escaner? seleccione Sio Mo
Csl
Ono

4. ¢ Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital?
Csl
Cno

5. Tipo de red: Indique 4 qué tipo de red tiene en los computadores?
O Red de drea amplia (WAH)
O Red de drealocal (LAN)
Cno
Cotra

8. Red eléctrica’ Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta la siguiente explicacion. Polo a Tierra: Es una varila
enterrada en la tierra y se amarra a un cable de cobre, este mecanismo conduce el voltaje eléctrico perdido a la tierra sin provocar
dafios a los equipos que estén conectados a ella. UPS: Es una sigla en inglés. que en espariol significa: Sistema de Potencia
Ininterrumpida. Las UPS tienen baterias aue en caso de un corte de eneraia. le nermiten continuar trapaiando con el computador %

Fig. No. 11 — Pagina de inicio de la encuesta

1. Informacion equipos de computo: ¢ Posee computadores? Seleccione Si o No
Si la notaria dispone de equipos de cémputo (pc’s), seleccione el botdn Sl, le aparecera un
botén de color azul “Inventario de Equipos” Figura No. 12 — Botdn inventario de equipos

&R v B @ - pagna- Seguridad - Her

) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES

Encuesta

Este blogue mide los equipos de que dispene la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos

Cerrar sesion

1. Infoermacion equipos de computo: ;Posee computadores? Seleccione Si o No:

Cuéntos son PC's

Cudntos son servidores

Cuéntos son portatiles

2. Informacion de impresoras: jPosee impresoras? Seleccione Sio No
Qs
Ono

3. /Posee escaner? seleccione Sio No
Qs
Ono

4. ¢ Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital?
Osi
Ono

§. Tipo de red: Indique ¢ queé tipo de red tiene en los computadores?
O Red de area amplia (WAHN)
) Red de Araa local (AN

Fig. No. 12 — Boton inventario de equipos

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0 Pag. 12 de 43

51 a ﬁ 0S Superintendencia de Notariado y Registro

. Calle 26 No. 1349 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Garantizando la guarda de la fe publica en Bogota D.C. - Colombia
Colombia http://www.supernotariado.gov.co
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Se desplegara una ventana, la cual le mostrard los campos desde “No. Equipo, hasta Cjudad”
(para seguir identificando los campos a diligenciar, debe hacer clic
desplazamiento horizontal). Figura No. 13 — Descripcién venta

stenido en la barfa de

inventario de equip®s

Ero - B | g - Pagina v Sequridfd~ Herre
cado de Defuncion €9 INFRAESTRUCTURA DE ACCESO URA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Encuesta
Este bloque mide los equipos de que dispgfie la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos &

Cerrar sesion

1. Informacién equipos de cémpy#l’ ¢ Posee computadores? Seleccione Sio No

1.1. Por favor relagi#har 1os equipos de computo dando clic en el siguiente boton

v

fo.  Tipo Marca Modelo . ... Tipo  Marca Modelo Marca Marca Accesorios oo ... ... Dif
Equipo Equipo Equipo  Equipo Monitor Monitor Monitor Teclado Mouse Adicionales o0

Ag

< ===l Barra de Desplazamiento Horizontal

1.2. De os equipod de computo que posee
Cuantos son Pq's

Cuantos son sefvidores

Cuéantos son poftatiles

Fig. No. 13 — Descripcidn ventana Inventario de Equipos

Haga clic en el botdn “agregar Equipo”, inmediatamente, le aparecera una ventana en modo de
edicién para que empiece a relacionar cada uno de los equipos de cémputo, con los que cuenta
la notaria. Figura No. 14 — Ventana en modo de ingreso (grabacion y/o registro) de equipos
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Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

E&rco i | @ - Pagina~- Seguridad v Herra

g Certificado de Defuncion © INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAE STRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD

Encuesta
Este bloque mide los equipos de que dispone la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos

Cerrar sesion
1. Informacion equipos de computo: jPosee computadores? Seleccione Sio No
@3

NO
1.1. Por favor relacionar los equipos de computo dando clic en el siguiente botén

' Eq’ifi’;m Tipo Equipo Marca Equipo Modelo Equipo Estado Tipo Monitor

Eliminar | Guardar | 1 v v -

Naregar Equizo

< >

1.2. De los equipos de compuio que posee
Cuéntos son PC's

Cuéntos son servidores

Cudéntos son portatiles

Fig. No. 14 — Ventana en modo de ingreso de equipos

Sugerencia: Para realizar dicho inventario, la notaria debe contar con una persona que tenga
un minimo de conocimientos técnicos en sistemas de computo.

Campos a diligenciar - Inventario de Equipos
e Tipo de Equipo: Puede ser un servidor o un pc de escritorio o un portatil

e Marca de Equipo: Es la marca del equipo, que puede ser; DELL, COMPAQ, HP entre
otros, en caso de no evidenciarse la marca se coloca SME (sin marca equipo)

e Modelo de equipo: Puede ser VOSTRO-4810, OPTIPLEX-980 entre otros, en caso de no
evidenciarse el modelo se coloca SMO (sin modelo)

e Estado: En que se encuentra el equipo (Activo=en uso, Inactivo=Fuera de servicio)
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e Tipo Monitor: Existente (Flat panel= Pantalla plana, Convencional=Modelos antiguos)

e Marca Monitor: Puede ser; DELL, COMPAQ, HP entre otros, en caso de no evidenciarse
la marca se coloca SMM (sin marca)

e Modelo Monitor: Puede ser LC222, Hple201w entre otros, en caso de no evidenciarse el
modelo se coloca SMMO (sin modelo)

e Marca Teclado: Puede ser; DELL, COMPAQ, HP entre otros, en caso de no evidenciarse la
maca se coloca SMT (sin marca)

e Marca Mouse: Puede ser; DELL, COMPAQ, HP entre otros, en caso de no evidenciarse la
maca se coloca SMR (sin marca)

e Accesorios adicionales: Del equipo que puede ser cdmara, parlantes, micréfono entre
otros

e Departamento: (Ejemplo: Boyacd)

e Ciudad (Ejemplo: Soatd)
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Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

e Direccion IP: Del equipo, la cual existe siempre y cuando se cuente con una red de datos;

una forma rapida de obtenerla es:

1. Vaya al botdn inicio en el escritorio del computador, luego haga clic en el botdn ejecutar,
Figura No. 16 — Acceso a la ventana ejecutar, le aparecerd una ventana llamada

£ Internet
( Internet Explorer

' Correo electrénico
1 Microsaft Outlook

WU ticrasaft word 2010

p
Y
‘: = Microsaft Excel 2010

Adobe Reader

P_'.-:l Microsoft PowerPoint 2010

WES Chart Pro
@ Bloc de notas

Todos los programas D ‘ & Ejecutar...

_‘._‘) Mis documentos

L‘b Documentos recientes
_f} Mis imagenes

_-"3 Mi miisica

g_! Mi PC

._\"9 Mis sitios de red

B? Panel de control

@, Configurar acceso y
programas predeterminados

%‘ Conectar a 3
=]

':% Impresoras y faxes

@) Ayuda v soporte técnico

M [6| Apagar

Fig. No 16 — Acceso a la ventana ejecutar

“Ejecutar”, escriba en el campo “Abrir” las
siguientes letras CMD y haga clic en el botén
ejecutar o pulse la tecla Enter. Figura No. 17 —
Comando ejecutar.

Ejecutar,

_ Escriba el nombre del programa, carpeta, docurnento o

.-E recurso de Internet que desea que Windows abra,

Abrir: | | v|

[ #ceptar H Cancelar HExaminar... ]

Fig. No. 17 — Comando Ejecutar
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2. Le aparecerd la tipica ventana de comandos estilo MS-Dos (pantalla negra). Entonces

teclee: ipconfig /a

Microsoft Windows HP [Uersion 5.1.

CC) Copyright 1985-2081 Microsoft Cﬁr-

C:~Documents and Settings-mosalexander>ipconfig ~all
Configuracion IP de Windows

HNombre del host : zsupeesinfh?
Sufijo DMS principal : znr.local
Tipo de nodo . hibrido
Enrutamiento habilitado : No

Proxy WINS habilitado : Ho

Lista de hisqueda de sufijo DNS: snr.local

fAdaptador Ethernet Conexiones de red inalambricas
Eztado de log medios. . . .: medios desconectados
Descripcidn :

1ia-b/gsdraft—n
Direccidn fisica : BB-26—-82-38-EB-4C

Adaptador Ethernet Conexidn de area local

Sufijo de conexidn especifica DHS :
Descripcidn H

Direccidn fisica

DHCP habilitado

Autoconf iguracidn hahilitada. . .
Direccion IP

Mizcara de subred

Puerta de enlace predeterminada
Servidor DHCP

Servidores DNS

.168.48.187
.255.255.8
-168.48.1
-168.18.17
.168.18.17
.168.18.125
-51.75.132
.51.75.133
: lunes.

Concesidn obtenida
o : lunes.

Concesion expira

C:Documents and Settingssmozalexanderr_

Fig. No. 18 — V¢ntana en modo MS-Dos

fidaptador Wi-Fi Broadcom 432206 882.

38 de enero de 2812 8:35:12
18 de enero de 2838 22:14:87

(ipconfig espacio barra diagonal y seguido la palabra all). Figura No.

Una vez haya digitado este comandg, podrd observar la configuracion de todos los

dispositivos o tarjetas de red de su eqpipo.

Identifique la fila que diga Direccion IP, por ej.: Direccion IP 192.168.48.1.

e MAC: (Control de acceso al medio) la cual cuenta con seis bloques de caracteres (D8-D3-
85-0E-B1-8D). El comando ipconfig / all, le suministrara esta informacion

e Version Office: Microsoft Office 2010 o 2007 o 2003 (es lo mismo cuando hablamos de

Word, Excel, Power Point etc.)
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e Aplicativos Instalados SIR; SuperCADE; SIN: Digite la palabra SI, en cualquiera de los
aplicativos que tenga la notaria. O digite NO, en caso contrario

e Otro cual: En caso de contar con otros aplicativos

e Marca procesador: Puede ser; INTEL, AMD entre otros, en caso de no evidenciarse la
maca se coloca SMP (sin marca).

e Velocidad Procesador: Es la velocidad con la que el computador procesa la informacion
gue el usuario le ingresa, puede ser; INTEL, AMD entre otros, en caso de no evidenciarse
la marca se coloca SMVP (sin marca). Para Observar La marca del Procesador, La
velocidad del Procesador, el Sistema Operativo, La versién, el tamafio de la memoria
RAM, entre otros datos, haga clic en el Botén Inicio (estando en el escritorio del
computador), ubique el icono MI PC, haga clic izquierdo y seleccione la opcién
propiedades, le saldrd una ventana como que puede apreciar en la figura No. 19 —
Identificacion propiedades del sistema

Restaurar sistemna Actualizaciones automaticas Remata
General Mombre de equipo Hardware Opciones avanzadas
Sistema
Microsaft Windows 3P » Sistema Operativo

Profesional

'l 7 Versién 2002
!1/ Service Pack 3

Fegiztrado a nombre de:
T — Ll
shr

7E460-0EM-0011 30300102 / Marca del Procesador
E quipo: /
Intel[R] Core[TM]2 Duo CPU

P7370 @ 200GHz » Velocidad del Procesador

2.00 GHz, 1,52 GE de RAM
Exrtension de direccidn fisica\

Cantidad de Memoria RAM

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Fig. No. 19 - Identificacidn propiedades del sistema

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0 Pag. 18 de 43
51 a ﬁ 0S Superintendencia de Notariado y Registro
_— Calle 26 No. 1349 Int. 201 — PBX (1)328-21- 21
Garantizando la guarda de la fe piblica en Bogota D.C. - Colombia

Colombia http://www.supemotariado.gov.co




Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

Libertad y Orden

e Tamaiio Disco: es la capacidad de almacenamiento definitiva, del computador, se mide
en Gigabytes (Gigas) y lo puede ver haciendo clic en el icono Mi PC, luego ubique la (s)
unidad (es) de almacenamiento C, (disco duro) D, E, (estas son opcionales) hace clic
Izquierdo sobre la referida y seleccione la opcidén propiedades, le saldrd una ventana
llamada “propiedades del disco local (C)”. figura No. 20 — Identificacién capacidad del
almacenamiento en el Disco Duro

.,l':
Q © ljﬁ / ) Bisqueda [ camerss | [ S | e b cpes
Cireceian | 1§ MipC v Br
Unidades de disco duro
Tareas del sistema
Ve informacién del sisters 2B Do local () Propiedades de Disco local (C:) P
B ambiar una canfiguracién General |1 | Hardware | Comparti | Seguidad | Cuota |
Dispositivos con almacenamiento extraible -
Otros sitios 0 | ‘
N vis sitios de red Unidad DYD-4 : i ;
A inidad DYD-RAM (D:) g extrable (E:) Tipo: Disco lacal
Wis d l
> dorumentes & Sistsma d srchivos: NTFS
@ Panel de contral
Escaneres y camaras W Epsciobizads:  1S11324876Bbpes 1068
W Espacio lbwe 249320 B4 byles 21868
Detalles —
pisco lacal (C) @J Disposkive de videa LSE Cepacidad: BO0MBATI 2 bytes 20268
Bisca local
Sistema de archivos: NTFS
Espacio libre: 218 GB
Tamafio total: 232 GB
Uridad ©
[ Comprimi contenide para ahorrar espacio en disco
Permit 2 Inder Server indzar el disco para acelerar ka blisqueda

Figura No. 20 - Identificacidon capacidad del almacenamiento en el Disco Duro

Tamaifio Memoria: Es la capacidad de almacenamiento temporal (es otro tipo de
almacenamiento del computador diferente al del disco duro) que almacena los programas y los
datos que estdn siendo procesados, solamente durante el procesamiento. Figura No. 19 —
Ventana inventario de equipos en modo de edicién

Una vez diligenciado cada uno de los items del equipo haga clic en el botén “Guardar”
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Para que el proceso sea exitoso se debe diligenciar la totalidad de los items en caso contrario
saldra el siguiente mensaje “Se encuentran equipos en estado de modificacion, guardelos e
intente de nuevo” Figura No. 21 — Ventana inventario de equipos en modo de edicién.

—_— ———
- \é‘ http:/ RCD/ RP-BCX || & reo ‘ W Direccién MAC - Wikipedia, La...| ‘
Registro de Certiicado de Defuncién £ INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAE STRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Repories RCD
Encuesta

Este bloque mide los equipos de que dispone la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos

Cerrar sesion

1. Informacién equipos de computo: jPosee computadores? Seleccione Si o No:
@ s
O NO
1.1. Por favor relacionar los EqQUIpOs de cémputo dando clic en el S|guiente botdn:
aniario D2 J

m

<| §e encuentran equipos en estado de modificacién, guardelos e intente de nueva;

Mo.

Equipo Tipo Equipo Marca Equipo Modelo Equipo Estado Tipo Menitor

Eliminar | Guardar | 1 De escritorio [+ DELL ACTIVO [*] | CONVENCIONAL[=]

Agregar Equipo Cancelar

4 | [ r

1.2. De los equipos de computo que posee
Cudntos son PC's 1

Cuantos son servidores 2

Cuantos son portitiles 1

Fig. No. 21 — Ventana Inventario de equipos en modo de edicion

Si por el contrario, no tiene equipos de cdmputo y selecciono el botdn Si, para salirse de la
ventana de “Inventario de Equipos” haga clic en el botén “cancelar”. El sistema lo retornara al
inicio de la encuesta.
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2. Informacion de impresoras: ¢Posee impresoras? Seleccione Si o No: Figura No. 22 —
Ingreso de valores

Si en la notaria disponen de impresoras seleccionamos el botdn S, al seleccionar dicha opcidn
se desplegaran los campos donde puede relacionar la cantidad de impresoras existentes (si no
existe y/o no posee impresora alguna, coloque cero (0) ). Figura No. 22 — Ingreso de valores
Multifuncionales: impresora, fotocopiadora, escaner (todo en uno)

Inyeccion de tinta: impresoras pequeiias que utilizan cartuchos

Laser: impresoras que utilizan toners (tinta en polvo)

Multipunto: Impresoras pequefias que utilizan Cintas

- — e T T
'« e T
Registro de Certificado de Defuncion &) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD
Encuesta
2. Informacién de impresoras: jPosee impresoras? Seleccione Si o No:
@s
© ND
2.1. De las impresoras que posee, cuantas son multifuncionales (impresora, fotocopiadora, escaner), y cuantas son de otro tipo
(inyeccién de tinta, laser, multipunto)
Mutilfuncionales 1
Inyeccion de tinta 0
Lédser 1
Multipunto 1
Otro Tipo 0
3. i Posee escaner? seleccione Sio No 1
© si
© NO
4. i Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital?
© si
© NO
5. Tipo de red: Indique ;qué tipo de red tiene en los computadores?
© Red de drea amplia (WAN)
@ Red de drea local (LAN)
© No
© otra
6. Red eléctrica: Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta la siguiente explicacion. Polo a Tierra: Es una varilla <
Fig. No. 22 —ingreso de valores
R . 7
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3. ¢Posee escaner? seleccione Si o No:

Si la notaria cuentan con escdner seleccione el botdén Sl, se desplegaran los siguientes
numerales, Figura No. 23 — Opciones numerales/desplegables

e 3.1. Seleccione la marca del escaner si lo hay, que puede ser; DELL, kodak, HP entre
otros, en caso de no encontrarse la marca en las opciones haga clic en el botén otra y
automdticamente se despliega un campo en el cual se coloca la marca a la cual
corresponde el escaner. Si no cuentan con un escaner seleccione la opciéon NO.

e 3.2 Si la notaria cuenta con un escdner coloque el modelo del escdner que puede ser
c625, f865-980 entre otros, en caso de no evidenciarse el modelo debe colocar SME (sin
modelo).

e 3.3 Funcionalidad/capacidad de los escaneres ubique la cantidad de paginas por minuto
(la cual se determina de acuerdo a la referencia del escaner “Mirar Manual del
fabricante del escaner”).

e 3.4 Seleccione la opcidn SI, si el escaner, Escanea por ambos lados simultdneamente.
e 3.5 Seleccione que tipo de alimentador tiene el escaner:

o Bandeja: Para escanear varias hojas

o Cama plana: Para escanear de hoja en hoja

e 3.6 Se selecciona que tipo de conexidon (el cable que conecta los dos dispositivos
electrénicos )
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DvDCXHgRCD

[

€) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO

3. ¢ Posee escaner? seleccione Si o No
@ si
Cerrar sesion NO

3.1. ¢ Si posee escaner, por favor ingrese la marca:

ogel
odak
Fujitsu

Cannon
HP
Xerox
Otro
3.2. { Si posee escaner, por favor ingrese el modelo:
Modelo dellss
3.3. Funcionalidad/capacidad de los escaneres
¢Cuantas paginas por minuto hace? 15000
3.4.  Escanea por ambos lados simultaneamente?
® si
NO
3.5. Tipo de alimentador
@ Bandeja
O Cama Plana
3.6. Tipo de interfaz
@ usB
Paralelo
SCsi
3.7. NUmero de paginas que escanea
@ Escanean a una pagina

Escanean a dos paginas
Cerannan 2 mae da doe nininae

INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD

CONTENIDOS DIGITALES

Seleccionamos marca escaner

1

Siguiente

Fig. No. 23 — Opciones/ Numerales desplegables
4. ¢Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital?

Si en la notaria disponen de dispositivos de lectura de huellas (también conocido como
capturador de huella o captor de huella) seleccione el botdn Sl, al seleccionar dicha opcién, se

desplegaran los siguientes numerales. Figura No. 24 — Opciones numerales/desplegables

e 4.1. Seleccione la marca del dispositivo de lectura y/o capturador de huella. Figura No.
24 - Opciones numerales/desplegables, Si lo hay que puede ser; Genius, IBM, HP entre
otros, en caso de no encontrarse la marca en las opciones, seleccione la opcién “otra” y
automaticamente se despliega un campo en el que se coloca la marca a la que
corresponde. Si no cuenta con un dispositivo de lectura y/o capturador de huella

seleccione la opcién NO.
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e 4.2 Si la notaria cuenta con un dispositivo de lectura y/o capturador de huella relacione
el modelo, en caso de no evidenciarse el modelo, por favor escriba SMDL (sin modelo)

e 4.3 Selecciona el tipo de formato en el cual el dispositivo de lectura y/o capturador de
huella guarda el archivo

e- E D'EG"”'Z%‘RCD ‘ _

Registro de Certificado de Defuncion ) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD

Encuesta =
H ) Escanean a dos paginas -

—-— @ Escanean a mas de dos paginas
Cerrar sesion

4. ; Cuenta con dispasitivos de lectura/capturador de huella digital?
@ 5
D NO
4.1. Por favor diligencie la marca:
@ Logitech
© Genius
@) samsung
© Hp
© Sagem
O iem
© Bioscrypt
© HID
@ Otra Fingerprint
4.2. Por favor diligencie el modelo:
Modelo 4000E Reader
4.3. 4 En que formato queda grabado el archivo?
© avi
©ur6
J PNG
© wmrF
© Bmp

m

5. Tipo de red: Indique jqué tipo de red tiene en los computadores?
@ Red de area amplia (WAN})
© Red de drea local (LAN) a

Fig. No. 24 - Opciones/ Numerales desplegables
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5. Tipo de red: Indique ¢qué tipo de red tiene en los computadores?

Si la notaria cuenta con una red de datos seleccione el tipo (LAN O WAN), en caso de contar
con otro tipo de red, selecciona la opcién “otra” y automaticamente se despliega un campo en
el cual se coloca el tipo de red (Ej. WIFI). Si no cuentan con una red de datos seleccione la
opcién NO. Figura No. 25 — Campo tipo otro.

o — -
@‘;_ )| @ nitptsrco S-Bex|@ro - |
Regislro de Certificado de Defuncion ) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD
Encuesia o mu
@ Otra Fingerprint
Cerrar sesion 4.2. Por favor diligencie el modelo:
Modelo 40008 Reader
4.3. ¢ En que formato queda grabado el archive? . o
® Avi Tipo de Red de la notaria
@ PG
© PNG
© WMF
© BmP
5. Tipo de red: Indique /qué, € red tiene en los computadores?
© Red de drea amplia (WAN)
© Red de drea local (LAN)
© No
@ otra wiFll
6. Red eléctrica: Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta la siguiente explicacién. Polo a Tierra: Es una varilla
enterrada en la tierra y se amarra a un cable de cobre, este mecanismo conduce el voltaje eléctrico perdido a |a tierra sin provocar
dafios a los equipos que estén conectados a ella. UPS: Es una sigla en inglés, gue en espafiol significa: Sistema de Potencia
Ininterrumpida. Las UPS tienen baterias gue en caso de un corte de energia, le permiten continuar trabajando con el computador
durante algunos minutos (entre 5y 15 minutos aproximadamente). Ese tiempo es suficiente para almacenar los archivos que estaban
abiertos, cerrar los programas y apagar el computador correctamente.
6.1. j Esta protegido por polo a fierra?
Osl £
O no
6.2. ; Dispone de UPS para servidores?
! sl
(8] 6] -
Guardar parte de la encuesta g Guardar |l Siguiente |
Fig. No. 25 — Campo tipo “otro”
- -z 7
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6. Red eléctrica: Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta la siguiente
explicacion.

Polo a Tierra: Es una varilla enterrada en la tierra y se conecta a un cable de cobre, este
mecanismo conduce el voltaje eléctrico perdido a la tierra sin provocar dafios a los equipos que
estén conectados a ella. UPS: Es una sigla en inglés, que en espaiol significa: Sistema de
Potencia Ininterrumpida. Las UPS tienen baterias que en caso de un corte de energia, le
permiten continuar trabajando con el computador durante algunos minutos (entre 5 y 15
minutos aproximadamente). Ese tiempo es suficiente para almacenar los archivos que estaban
abiertos, cerrar los programas y apagar el computador correctamente.

6.1. Seleccione SI, en caso que la notaria cuente con la proteccién del Polo a Tierra, de lo
contrario seleccione NO. Figura No. 26 — Diligenciando la encuesta

6.2. Seleccione SI, en caso que la notaria cuente con UPS. Indique los KVA (define la fuerza
eléctrica) con los que cuenta la UPS de caso contrario seleccione NO. Figura No. 26 -
Diligenciando la encuesta

l&rc G- B | gmy > Pagna - Sequridad - He
Encuesta U NO ~
Cerrar sesién 4. i Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital?
Osl
Ono

5. Tipo de red: Indique ;qué tipo de red tiene en los computadores?
O Red de area amplia {VWAHN)
O Red de drea local (LAN)
OHno
O otra

6. Red elécirica. Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta la siguiente explicacion. Polo a Tierra: Es una varilla
enterrada en |a tierra y se amarra a un cable de cobre, este mecanismo conduce el voltaje eléctrico perdido a la tierra sin provocar
dafios a los equipos que estén conectados a ella. UPS® Es una sigla en inglés. gue en espaficl significa: Sistema de Potencia
Ininterrumpida. Las UPS fienen baterias que en caso de un corie de energia. le permiten continuar trabajando con el computador
durante algunos minutos {entre 5 y 15 minutos aproximadamente). Ese tiempo es suficiente para almacenar los archivos que
estaban abiertos. cerrar los programas v apagar el computador correctamente
6.1.  Esta protegido por polo a tierra?
O
Ono
6.2. ; Dispone de UPS?
@ s, indique la autonomia en minutos
Ono
6.3. ; Cuantas UPS dispone para servidores?
Namero de UPS para servidores
6.4. ;i Posee planta eléctrica?
@ s, indique los KVA

Cno v

Fig. No. 26 — Diligenciando la encuesta
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Una vez finalizado el proceso de diligenciamiento para el bloque “Infraestructura de acceso”,
procedemos a guardar haciendo clic en el botén “Guardar” Figura No. 27 — Confirmacidn de la
grabacioén de respuestas. Luego el sistema preguntara si esta seguro que desea guardar.

(= RCD - Windows Internet Explorer,

@‘C—t,v 4|[x|[& 192.168.80.54 vl (&[> ] |2
archiva  Edicién  Ver Favortos Herramientas  Ayuda

¢ Favortos | 55 (<] Sitios sugeridos ~ £ Mas complementos ~

@roo - B 9 @m - Pgna~v Seguridad v Hemamientas+ @@+
T ~

4. ;Cuenta con dispositivos de lectura/capturador de huella digital

d tiene en los computadores?

da las preguntas de red electrica teniendo en cuent

dvertencia

(Esta s2quro que los dates a guardar son correctos?

Si, estoy seguro m

6.2. / Dispone de UPS?

6.3. ,Cuanias UPS dispone para servideres?

6.4. JPosee planta eléctrica?

Fig. No. 27 — Confirmacidn de la grabacion de respuestas

NOTA: Sefior usuario; Usted puede tener la necesidad cambiar parte de la informacion
guardada como respuestas de la encuesta. En este caso, una vez haya grabado informacion,
la aplicacién, podra observar que todo el texto, cambia de color negro a color GRIS. Eso
significa que usted ya grabo la informacidn, y en caso de querer cambiar algo debe hacer
clic en el botéon EDITAR. Figura No. 28 - Modo de edicion de la encuesta
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Estando ubicado en el bloque de Infraestructura de Acceso, para continuar con el bloque de
la encuesta “Infraestructura de conectividad”, haga clic en el botdn “Siguiente”. Figura
No. 28 - Modo de edicion de la encuesta.

Ooe o

Registro de Certificado de Defuncion ) INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD

Encuesta .
@ |Otral Fingerprint
Cerrar sesion 4.2. Por favor diligencie el modelo: )
Modelo 40008 Reade
4.3. ¢ En que formato queda grabado el archivo?

PNG >- Modo de Edicion

5. Tipo de red: Indique ;qué tipo de red tiene en los computadores?
Red de drea amplia (WAN)

Red de drea local (LAN) /

No
@ [oa wiF

6. Red eléctrica: Responda las preguntas de red eléctrica teniendo en cuenta Ia siguiente explicacion. Polo a Tierra: Es una varilla
enterrada en Ia tierra y se amarra a un cable de cobre, este mecanismo conduce el voltaje eléctrico perdido a la tierra sin provocar
dafios a los equipos que estén conectados a ella. UPS: Es una sigla en inglés, que en espafiol significa: Sistema de Potencia
Ininterrumpida. Las UPS tienen baterias que en caso de un corte de energia, le permiten continuar trabajando con el computador
durante algunos minutos (entre 5y 15 minutos aproximadamente). Ese tiempo es suficiente para almacenar los archivos que estaban
abiertos, cerrar los programas y apagar el computador comrectamente.

6.1. Esta protegido por polo a tierra?

@8
No Continuar con el proceso
6.2. ; Dispone de UPS para servidores?

T de diligenciamiento \
NO -

Editar encuesta » EE1

m

Fig. No. 28 Editar — Modo de edicion de la encuesta
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Infraestructura de conectividad

Una vez, usted ha terminado de responder las preguntas del bloque de “Infraestructura de
Acceso”, ahora estara listo para interactuar con el segundo Bloque de la encuesta,

denominado “Infraestructura de Acceso” Figura No. 29 - Segundo bloque de la encuesta.

mn

Registro de Cerfificado de Defuncion INFRAESTRUCTURA DE ACCES0 ) INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD
Encuesta
Este bloque mide la forma como ria se conecta con la Internet
Cerrar sesion
nectividad con la internet? Seleccione Si o No:
@ NO
1.2. Tipo de conectividad que utiliza: Seleccione el modo que tiene la conectividad de internet
O satelital
@ Con Modem (linea telefénica)
Segundo Bloque - Fibra optica
© Inalambrica
de la encuesta © Linea Redsi
L Otro
1.3. Seleccione el ancho de banda que se tiene
© 128 Kbps
©) 256 Kbps
@ 512 Kbps
C1mg
©2mg
© otro
1.4. Como califica el servicio de internet que recibe
© Bueno (si el servicio es interrumpido maximo 4 veces al mes y per menos de una hora)
@ Regular (si el servicio es interrumpido maximo & veces al mes y por menos de una hora)
@ Malo (si el servicio es interrumpido mas de 8 veces al mes y por menos de una hora)
2. ;Que operadores de telefonia prestan el servicio de internet en su area?
[ Teimex
[T pirectTv
.
Anterior i Guardar | Siguiente

Fig. No. 29. Segundo Bloque de la Encuesta

1. ¢Posee conectividad con lainternet? Seleccione Si o No:

Si en la notaria disponen de acceso a la Internet, seleccione el botdn SI, se desplegaran los
siguientes numerales Figura No. 30 - Numerales desplegados
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1.2. Seleccione el tipo de conectividad a la internet, con la cual cuenta la notaria
(Informacidén Suministrada por el Proveedor de servicios de acceso a la Internet) si la hay,
en caso de no encontrarse entre las opciones seleccione la opcion “otra” y automaticamente
se despliega un campo en el cual se coloca el tipo de conexién que tiene. Si no cuentan con
conexién a internet seleccionamos la opcién NO.

1.3. Seleccione la velocidad de la conexion a la internet (Informacion Suministrada por el
Proveedor de servicios de acceso a la Internet). Figura No. 30 - Numerales
desplegados

1.4. (Como califica el servicio de Internet que recibe? - la apreciacion que tiene del
servicio que le ofrece el operador de acceso a la internet

ErD 8- 8 Y deh - Pégina~ Seguridad - Hen

do de Defuncidn nFRazsTRUCTURA DE ACcEso &) INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES

Este bloque mide la forma como la Notaria se conecta con la Internet

1. ¢ Posee conectividad con la internet? Seleccione Si o No
O]
Ono
1.2. Tipo de conectividad que utiliza: Seleccione el modo que tiene la conectividad de internet
O satelital

O Con Modem (linea telefonica)
O Fibra optica
O nalambrica
O Linea Redsi
Ootro
1.3. Seleccione el ancho de banda que se tiene
O 128 Kops
O 256 Kops
O 512 Kops
O1mg
Ozmag
Qotro
1.4, Como califica el servicio de internet que recibe
O Bueno (si el servicio es interrumpido méaximo 4 veces al mes y por menos de una hora)
O Regular (si el servicio es interrumpido méxime & veces al mes y por menos de una hora)
O Malo (si el servicio es interrumpido mas de 8 veces al mes y por menos de una hora)

2. ;Que operadores de telefonia prestan el servicio de internet en su area?
Telmex
Doreay .

Fig. No 30. Numerales desplegados

2. ¢ Que operadores de telefonia prestan el servicio de internet en su area?

Seleccione el proveedor de acceso a la internet, con la cual cuenta la notaria, (si lo hay), en
caso de no encontrarse entre las opciones, seleccione la opcidn “otra” y automaticamente se
despliega un campo en el cual se coloca el nombre del proveedor. Figura No. 31 -
Conectividad.
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5. ¢ Tiene sitio en internet (Web Site)?

Si la notaria cuenta con Website (pagina web oficial de la notaria), seleccione la opcién SI, y
automaticamente se despliega un campo en el cual debe digitar la direccién del Website. Si
no cuenta con Website seleccione la opcién NO. Figura No. 31 - Conectividad.

&rop -8 | gmh v Pagina - Sequridad~ Herl
Encuesta 2wy -~
Cotro
el 1.4. Cémo califica el servicio de internet que recibe
Cerrar sesion . A
C Bueno (si el servicio es interrumpido maximo 4 veces al mes y por menos de una hora)

(o] Regular (si el servicio es interrumpido maxime 8 veces al mes y por menos de una hora)
Q malo (si el servicio es interrumpido mas de 8 veces al mes y por menos de una hora)

2./ Que operadores de telefonia prestan el servicio de internet en su area?
Telmex
O pirectTv
O 1elefénica

Oets
Olune
Olemcaii
Olcomeel
[ movistar
Origo
Ootro

3. Numero de empleados
&Cuéntos?

4. Numero de empleados que utilizan los computadores
iCudntos?

5. ; Tiene sitio en internet (Web Site)?
@ si, Digite el nombre del Website'
Ono >

[ Anterior | Guarcar Jf Siguiente |

Fig. No 31. Conectividad

Una vez finalizado el proceso de diligenciamiento para Infraestructura de conectividad,
proceda a guardarla haciendo clic en el botén “Guardar” Figura No. 31 - Conectividad. Luego
el sistema preguntara si esta seguro que desea guardar. Figura No. 32 - Confirmacion de
guardar.

Advertencia

iEsta seguro que los datos a guardar son correctos?

Si, estoy seguro [ No |

Fig. No 32. Confirmacién de guardar
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Recuerde, en caso de ser necesario, parte de la encuesta puede ser modificada mediante el
botén “Editar”

Para continuar con el tercer bloque “Contenidos Digitales” haga clic en el botén “Siguiente”.
Figura No. 33 - Paso del 29. Al 3er. Bloque de la encuesta

@&ro &t - B 7] g v Pagina - Seguridad v Her
Encuesta U ZMg a
Cotro
” 1.4. Como califica el servicio de internet que recibe
Cerrar sesion . o
O Bueno (si el servicio es interrumpido maximo 4 veces al mes y por menos de una hora)

(@] Reqular (si el servicio es interrumpido maximo 8 veces al mes y por menos de una hora)
O malo (si el servicio es interrumpido m&s de 8 veces al mes y por menos de una hora)

2. ,Que operadores de felefonia prestan el servicio de internet en su area?
O Teimex
O pirectTv
eteténica

Clcomeel
Olmovistar
CTigo
Ootro

3. Numero de empleados
iCudntos?

4. Numerc de empleados que utilizan los computadores
¢Cuantos?

5. ¢, Tiene sitio en internet (Web Site)?

@ si, Digite el nombre del Website
C o >

[Anterior § Guardar J Siguients |

Fig. No. 33 — Paso del 22. Al 3er. Bloque de la encuesta

Al dar clic en el botéon “Siguiente”, el sistema lo ubica en la tercera parte de la encuesta
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Contenidos Digitales

Este es el bloque que mas informacién solicita; no obstante es el bloque que mejor conocen
los notarios y los funcionarios de las notarias. Asi que esperamos sea el mas facil de
responder.

Paquetes Ofimaticos (se usan en los computadores y disponen de todas las herramientas o
programas que se necesitan para llevar el control de una oficina. ¢Qué paquetes ofimaticos
utilizan para realizar las labores?

Seleccione los tipos de paquetes ofimaticos con los que cuentan la notaria, Ej. Microsoft
Office (Word, Excel, power point, etc.)

Software Gestion notarial: Diligencie la siguiente informacion respecto al sistema de
informacién que utiliza para el servicio Notarial.

Cabe aclarar que en algunas notarias, suelen llevar “Plantillas” o “formatos elaborados” (la
mayoria en Microsoft Word) para agilizar el trabajo de minutas, eso NO constituye un
software de Gestion Notarial.

Se considera Software de Gestidon Notarial, un aplicativo que me permita el acceso a través
de contrasefias (es lo ideal), grabar, registrar, organizar, buscar, consultar, generar reportes
de todo (o de casi todo) el trabajo que se hace dia a dia, en lo que respecta exclusivamente
a la parte notarial.

Si usted utiliza plantillas, NO tiene software de Gestion Notarial.

Volviendo a las preguntas del tercer bloque, usted se encontrarda con los siguientes
numerales:

2.1. Nombre del software de gestion con el que cuenta la notaria, en caso de no contar con
algun software coloque NO.

2.2. Seleccione los procesos que estan sistematizados en la notaria. Figura No. 34 -
Procesos sistematizados y sus beneficios

2.3. Seleccione en que procesos el software genera beneficios y de qué tipo. Al seleccionar
el proceso se desplegara un campo en el cual relaciona el tipo de beneficio, por ej. Agilidad,
seguridad, organizacién, disponibilidad (todo en funcién de la informacidn). Figura No. 35 -
Beneficios del software - cantidad de documentos

2.4. Selecciona los tipos de documentos que la notaria realiza, y automaticamente se
despliega un campo en el cual se coloca la cantidad de dichos documentos. Figura No. 35 -
Beneficios del software - cantidad de documentos
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| = v Pagina- Seguidad - Hen

Defuncidn

do de

@

INFRAE STRUCTURA DE ACCESO INFRAE STRUCTURA DE CONECTIVIDAD

Notarial
2.1. Software de Gestign Notarial
Nombre del Software(s) y Version{es)

Cerrar sesion

O peciaraciones
[ Autenticaciones
O conciliaciones
ORemates
Escrituraciones
[ supervivencias
O Registro Civil
Oracturacién ¥ Recaudo
Ocartera
O contabilidad
[ Gestion Documental
[ Articulacién de los Clientes
O otros

2.3.Beneficios del software para el area
O peclaraciones
[ Autenticaciones
O conciliaciones
[remates
Escrituraciones

[ supervivencias
O Registro Civil
Oracturacién ¥ Recaudo

€ CONTENIDOS DIGITALES

2.2,/ Cudles de los siguientes médulos se encuentran sistematizados?

2. Software Gestion notarial: Diligencie Ia siguiente informacion respecto al sistema de informacion que utiliza para el servicio 3

Fig. No 34. Procesos sistematizados y sus Beneficios

-0 =

@ - Pigina~ Seguridad ~ Herrami

Defuncian

INFRAESTRUCTURA DE ACCESC INFRAE STRUCTURA DE CONECTIVIDAD

LIAITCUIECION 08 10§ LIentes
Cotros
=y 2.3. Beneficios del software para el area
Cerrar sesion
[ peciaraciones
[ Autenticaciones
[ conciliaciones
[IRemates

Escrituraciones Rapidez

[ supervivencias
O Registro Civil
Cracturacién y Recaudo
Ocartera
O contabilidad
[ Gestion Documental
[ Articulacién de los Clientes
Ootros

2.4, Cuantes decumentos por mes tramita
[ peclaraciones
[ Autenticaciones
O conciliaciones
[remates

€)' CONTENIDOS DIGITALES

Flesctus | =——— Inoresar Cantidad de Documentos

[ registro Civil De Nacimiento
O Registro Civil de Matrimonio
O Registro Civil de Defuncién

[ Antecedentes de Registro Civil
[ eciaraciones extra procesos
O Supervivencias

Fig. No 35. Beneficios del Software — Cantidad de documentos

Encuestas Web — Manual del Usuario Version 1.0

51 aN0S ==

Garantizando la guarda de la fe publica en
Colombia

Pag. 34 de 43

Superintendencia de Notariado y Registro
Calle 26 No. 1349 Int. 201 - PBX (1)328-21- 21
Bogota D.C. - Colombia
http://www.supernotariado.gov.co




Superintendencia de Notariado y Registro

Ministerio del Interior y de Justicia
Republica de Colombia

Libertad y Orden

2.5¢Cudles de los siguientes tramites, requiere la impresién/registro de la huella en
papel? Esta pregunta va en funcion de qué tipo de tramites NO cobijados por la
ley 0019 de Enero 10 de 2012. Figura No. 36 - Tramites - servicios notariales por
internet

2.6 Tramites notariales sistematizados. Tramites que actualmente la notaria ofrece por
internet. En caso que tecnolégicamente, este en capacidad de hacerlo. Figura No.
36 - Tramites - servicios notariales por internet

Ero - B | deb - Pagina- Seguwidad - Hen

0 de Defuncidn INFRAE STRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUGTURA DE conecTivipap &) CONTENIDOS DIGITALES

LI LIDro 08 Varos

Ootros
25, (éua\ de los siguientes tramites, requiere |a impresion/registro de 1a huella en papel?
Declaraciones
[ Autenticaciones
O conciliaciones
[Iremates

O Supervivencias
[ Articulacién de los Clientes
Descrituras
O Registro Civil de Nacimiento
O Registro Civil de Matrimonio
O Registro Civil de Defuncién
[ antecedentes de Registro Civil
[ peciaraciones extra procesos
[Ccertificados en general
[ ibro de varios
Dlotros
2,8. Tramites notariales sistematizados: tramites que actualmente ofrece a través de Internet
[ peclaraciones
[ Autenticaciones
O conciliaciones
[ remates
Oescrituraciones
[ supervivencias
[JRegistro Civil
[ Gestion Documental
[ articulacion de los Clientes
M Ranictrn Civil da Macimiantn ™

Fig. No 36. Tramites — Servicios notariales por Internet

2.7 Huellas promedio por escritura. Hace referencia a cuantas huellas en promedio, usted
imprime en papel, por cada escritura que realiza la notaria. Figura No. 37 -
Huellas promedio - intercambio de informacion

2.8¢Qué tipo de informacidon actualmente registra o intercambia con la Superintendencia
de Notariado y Registro a través de Internet? A parte de Sistema de Informacion
Notarial, qué otro tipo de informacion envia o solicita a la SNR. Figura No. 37.
Huellas promedio - intercambio de informacion. En caso que no lleve ningln tipo
de informacién, seleccione el botén ninguno. Figura No. 37 - Huellas promedio -
intercambio de informacién
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@ra - 5] 7| d=y v Pigina~ Seguridad = Hen
Registro de Cerfificada de Defuncidn INFRAE STRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE conecrivipan ) CONTENIDOS DIGITALES
Reportes RCD
Encuesta 2.7.Huellas promedio por escritura a]
Numero de Huellas promedio por escritura 4
Cerrar sesion 2.8. ,Qué tipo de informacion actualmente registra o intercambia con la Superintendencia de Notariado y Registro a través de
la Internet?

_g—

Declaraciones . .
O Registra (sélo envia informacion por laWebala () Intercambia (envia informacién y solicita respuesta por la Wdb a 3 Boton nlngu no
Ningung

SNR) la SHR)

N P
Autenticaciones N
© Registra (s5lo envia informacién por laWebala (O Intercambia (envia informacién y solicita respuesta por laWeba O

SHR) la SHR) Hinguno

Conciliaciones
(2)! Registra (sdlo envia informacién por la Webala (O Intercambia (envia informacidn y solicita respuesta por laWeba ()

SHR) 1a SHR) Hinguno
Remates

(O Registra (solo envia informacién por la Wiebala () Intercambia (envia informacicén y solicita respuesta por laWeba ()

SHR) la SHR) Hinguno

Escrituraciones
) Registra (s6lo envia informacion por laWebala () Intercambia (envia informacion y solicita respuesta por laWeba )
SHR) la SNR) Hinguno

Supervivencias
© Registra (s6lo envia informacion por la Webala () Intercambia (envia informacion y solicita respuesta por laWeba ()

SHR) 1a SHR) Hinguno
Registro Civil

(O Registra (solo envia informacién por la Wieb ala () Intercambia (envia informacicdn y solicita respuesta por laWeba ()

SNR) 1a SHR) Hinguno

Facturacion v Recandn

Fig. No. 37 Huellas Promedio — Intercambio de Informacién

3. Con que tipos de bases de datos funcionan los sistemas de informacién que tiene.
Seleccione el tipo de base de datos con la cual funciona el sistema de informaciéon de la
notaria. En caso de contar con el Sistema de Informacidon Notarial (SIN) seleccione ORACLE
Y la versidn es 9i. Figura No. 38 - Base de datos - Registro civil

4 Sr. Notario, ¢Actualmente estd llevando el Registro Civil? Seleccione el Boton Si y de
desplegaran los numerales desde el 4.1 hasta el 4.5. Figura No. 39
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@&ro %58 = dmh v Pagna~ Sequridad - Herr
enificade gz DEfuncion INFRAE STRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUGTURA DE CanecTvioan & CONTENIDOS DIGITALES
Encuesta N |
3. ConaueTIpOs de pasgs de datos funcionan 1os sistemas de informacion gue tiene =
- Tl Access. Version:
Cerrar sesién [ sysbase. Versién:
[ oracle. version:
4, Sr_Notario, Actualmente esta llevando el Registro Civil?
®sl
Ono
5. Archivo y protocolo de |as notarias
5.1.En esta Notaria se realizan/ tramitan/ expiden
Oescrituras
[peclaraciones extra procesos
[ supervivencias
Ccertificados en general
[Cliibro de varios
Ootros
5.2.N* de tomos o libros que tienen por cada une de los siguientes items del protocolo
Escrituras
Declaraciones extra procesos
Supervivencias
Certificados en general
Libro de varios =
53.N° de paginas aproximadas por libro que existen para cada uno de los siguientes items del archivo
Escrituras
b

Fig. No. 38 Base de Datos — Registro Civil

Si la notaria lleva actualmente el Registro civil seleccione el botén SI; y se desplegara los

numerales mostrados en la Figura No. 39 - Registro civil

ErD [ ) =] d=n v Pagina~ Sequridad - Herr.

INFRAESTRUCTURA DE ACCESO IHFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD &) CONTENIDOS DIGITALES

4. Sr. Motario. Actualmente esta llevando el Registro Civil? 2
- [OX]
o
4.1.Desde que fecha estd llevando el Registro Civil
Fecha DDIMM/AAAA
4.2. /Lo estd haciendo en virtud ley?
Osl
NO
4.3. Acto administrativo
Ingrese el Acto administrativo.
4.4.Ha entregado el archive a la Registraduria Nacional del Estado Civil?
Osl
Ono
4.5.Afio
Ingrese el aiio (1940 en adelante):
5. Archivo y protocolo de las notarias
5.1.En esta Notarfa se realizan/ tramitan/ expiden
[v]Escrituras
O Rregistro civil de Nacimiento
[ Registro Civil de Matrimonio
O Rregistro civil de Defuncidn 1
[ Declaraciones extra procesos
[ supervivencias
[ certificados en general
[ Antecedentes de registro civil
[ tibro de varios
Motens A

Fig. No. 39 - Registro Civil
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5. Archivo y protocolo de las notarias, encontrara dos numerales

Superintendencia de Notariado y Registro

5.1. Seleccione los tipos de documentos que realiza o expide la notaria.

5.2. Indique la cantidad de tomos o libros existentes de cada uno de los documentos que
realiza o expide la notaria (en caso de no existir coloque cero 0). Figura No. 40 -

Documentos realizados o expedidos.

&R

| f=h v Pigina v Sequridad - Herr

Encuesia 4.5, AND

Fig. No. 40 Documentos realizados o expedidos

Ingrese el aio (1940 en adelante):

5. Archive y protocolo de las notarias

5.1.En esta Notaria se realizan/ tramitan/ expiden
Flescrituras
O Registro civil de Nacimiento
O Registro Civil de Matrimonio
O Registro civil de Defuncién
[ peclaraciones extra procesos
[ supervivencias
[Ccertificados en general
[ antecedentes de registro civil
O Libro de varios
Ootros
5.2.M° de tomos o libros que tienen por cada uno de los siguientes items del protocolo

Escrituras

Registro civil de Nacimiento 0
Registro Civil de Matrimonio 0
Registro civil de Defuncion 0
Declaraciones extra procesos
Supervivencias

Certificados en general
Antecedentes de registro civil

Libro de varios

5.3.1° de nAninas anroximadas nor libro oue existen nara cada uno de los siauientes items del archivo

-~

v

[ Anterior |} Guardar |

5.3. Coloque la cantidad de hojas aproximadas en cada tomo o libro existentes de los
documentos que realiza o expide la notaria; en caso de no existir digite el nimero cero

(0) Figura No. 41.

6. Almacenamiento de los Registro Civiles

Relacione las cantidades de registros civiles existentes en la notaria, tanto manuales como
sistematizados; en caso de no existir coloca el nimero cero (0) Figura No. 41. -
Almacenamiento de Registros Civiles
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Registro de Certificado de Defuncién
Reportes RCD
Encuesta

INFRAESTRUCTURA DE ACCESO

Declaraciones extra procesos 0
y Supervivencias 70
Cerrar sesion )
Certificados en general 50
Antecedentes de registro civil 0

Libro de varios 0

6. Almacenamiento de los Registro Civiles

INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD

) CONTENIDOS DIGITALES

7. Aseguramiento de la informacién

£Cudntos registros Civiles de Nacimiento reposan de manera electronica? 0
<Cuantos registros Civiles de Nacimiento reposan de manera manual? 1000
iCuantos registros Civiles de Matrimonio reposan de manera electrénica? 0
¢Cuantos registros Civiles de Matrimonio reposan de manera manual? 500
;Cudéntos registros Civiles de defuncién reposan de manera electrénica? 0

iCuantos registros Civiles de defuncion reposan de manera manual? 1200

7.1. iDesde qué afio reposan los Registro Civil en |a notaria?
Afio 1999
7.2. j Posee copia de respaldo de los documentos que gestiona?

@ s
©NOo

8. Software de Gestién Decumental

8.1. ¢ En estos momentos esta haciendo use de algun sistema de gestion documental?

@ sl
© NO

(|

Fig. No. 41 - Almacenamientos de Registros Civiles

Diligencie todas las preguntas y todos los campos requeridos (aunque sea con ceros), de lo
contrario, el aplicativo le mostrara en rojo la obligatoriedad de ingresar informacién. Figura No.

42 — Obligatoriedad de Campos.

Reqistro de Certificado de Defuncidn

Cerrar sesién

Escrituras

Registro civil de Nacimiento
Reqistro Civil de Matrimonio
Registro civil de Defuncién
Declaraciones extra procesos
Supervivencias

Certificados en general
Antecedentes de registro civil

Libro de varios

INFRAE STRUCTURA DE CONECTIVIDAD

INFRAE STRUCTURA DE ACCESO
Reportes RCD
Encuesta e T
[ Libro de varios
[[otros

4.2, N° de tomos o libros que fienen por cada uno de los siguientes items del protocolo

) CONTENIDOS DIGITALES

Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio
Este campo es obligatorio

Este campo es obligatorio

Este campo es obligatorio

Fig. No. 42. Obligatoriedad de Campos
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Una vez finalizado el proceso de diligenciamiento para Contenidos Digitales, proceda a guardar
las respuestas; haga clic en el boton “Guardar” Luego el sistema preguntara si esta seguro que
desea guardar. (Visto anteriormente)

En caso de ser necesario, parte encuesta puede ser modificada mediante el botdn “Editar. (Visto
anteriormente)

Una vez terminado y guardado el proceso de diligenciamiento de la encuesta cierre y/o
abandone la sesion por medio del botén “Cerrar Sesion”

Nota: Si aparece la imagen de la Figura No. 43 — Sesién expirada, significa que la sesién de su
usuario expiro, (por que dejo de interactuar con el aplicativo por un tiempo aproximado de 5
minutos) y debera volver a ingresar el usuario y la contraseia.

a’(k | @ nttp, vRCD Dvioxh;—gkcn ’ ‘
INFRAESTRUCTURA DE ACCESO INFRAESTRUCTURA DE CONECTIVIDAD CONTENIDOS DIGITALES
Este bloque mide los equipos de que dispone la Notaria para prestar el servicio a los ciudadanos
1. Informacién equipos de computo: ¢ Posee computadores? Seleccione Si o No:
LI
1.1. Por favor relacionar 10s equipos de computo dando clic en el siguiente botén
Et:quu.Jo Tipo Equipo Marca Equipo Modelo Equipo Estado Tipo Monitor
ar 1 De escritorio [ >, >
User Session Expired :
1.2. De los equipos de .;C"’yputc que posee Reload this page to start a new user session
s 0
Fig. No. 43. - Sesidn expirada
. - s 7
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Capitulo Ill. Glosario

Casilla de Verificacién: Pequefa casilla que aparece en un cuadro de didlogo junto a una opcién
y que se puede seleccionar o borrar. Cuando una casilla de verificacién esté seleccionada
aparecera marcada con una X. Las casillas de verificacion indican las opciones que pueden
activarse o desactivarse.

Botén: Es un cuadro de didlogo que lleva a cabo una determinada accién. Los botones de
comando suelen tener asignado un nombre que describe la accién que realizan (por ejemplo,
"Guardar", "Editar" o "siguiente").

Servidor: Es una computador que, formando parte de una red, provee servicios a otras
computadoras denominadas clientes.

Direccion IP: Es un numero que identifica un ordenador dentro de una red que utilice el
protocolo IP.

Direccion MAC: Es un identificador de 48 bits (6 bytes) que corresponde de forma Unica a una
tarjeta o interfaz de red. (es la direccion fisica del computador)

Website: Esencialmente, un website es una manera de presentarse en linea. Su website es el
lugar en Internet donde todos, y en cualquier parte del mundo podrdn visitarlo cuando quieran

averiguar algo acerca de Ud. o su empresa.

Campo Obligatorio: campo en el cual se debe colocar informacién, no se debe omitir el
diligenciamiento.

Navegador Web: es un programa que permite ver la informacidon que contiene una pagina web
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Capitulo IV. Preguntas Frecuentes

1. ¢Cuantas veces tengo que diligenciar esta encuesta?

v" Una (1) sola vez

2. ¢Cual es el tiempo estimado para responder la encuesta?

v' Aproximadamente dos (2) horas

3. é¢Como hago para optimizar el tiempo que debo invertir en la encuesta?

v Le sugerimos que primero haga una lectura completa de los tres (3) bloques de los cuales
se compone la encuesta, para determinar qué tipo de informacion requiere y tenerla a
disposicion

4. ¢Hay un medio diferente a conectarse en linea con el website de la Superintendencia
de Notariado y Registro para diligenciar la encuesta?

v" No. Unicamente lo puede hacer a través del website de la Superintendencia de
Notariado y Registro

5. Puedo enviar la encuesta por correo electrénico en Word o Excel?

v" No. Solo puede diligenciar la encuesta a través del website de la SNR

6. ¢éQué pasa con la informacidon en caso que esté trabajando en la encuesta y haya un
corte repentino del fluido eléctrico?

v" Si no alcanzé a guardar la parte de la encuesta que se estaba diligenciando, deberd

volver a ingresar al aplicativo de encuestas web y reiniciar en la parte de la encuesta en
gue quedo cuando sucedio el inconveniente.
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7. éQué pasa cuando mi sesion ha expirado?

v' Debe volver a ingresar al aplicativo, pues el sistema detecta que no hubo actividad
alguna durante cinco (5) minutos y por seguridad bloquea la sesién.

8. Que hago, hice la impresion del manual y no se lee muy bien

v Puede hacer dos (2) cosas, la primera es imprimir full color para no perder detalle de las
graficas que muestran el A, B, C, de cdmo diligenciar la encuesta. La segunda opcién (si
no puede imprimir a color), es que lea el manual del usuario directamente en el
computador, (debe tener instalado el programa Acrobat Reader, para leer archivos con
extension PDF) donde puede manejar el tamafio de la pantalla para una mejor lectura,
sin perder detalle alguno.

9. Yaingrese toda la informacidn en la encuesta, pero se me olvidaron algunos datos

v Esimportante que tenga presente la sugerencia hecha en el numeral 3, para evitar editar
la encuesta.

10. ¢{Qué debo hacer después de ingresar la encuesta?

v Debe enviar un correo Unica y exclusivamente al equipo de soporte (con copia al Ing.
Alexander Mosquera Manyoma) informando la fecha en que diligencio la encuesta, una
vez recibido el correo, el equipo de soporte, verificard lo informado y le harad acuse de

recibo, indicandole el nimero de caso.

Recuerde que el plazo que tiene, esta consignado en la Instruccion Administrativa que
acompafia este manual

11. ¢{Puedo informar via telefdnica el diligenciamiento de la encuesta?

v No. Solo puede hacerlo a través de correo Electrénico
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