UNION COLEGIADA DEL NOTARIADO COLOMBIANO

MEMORANDO No. 321 Bogota D.C., 27 de Diciembre de 2010
Asunto : Configuracion de la Cuenta de Correo Institucional
DE : DEPARTAMENTO DE SISTEMAS U.C.N.C.

PARA : SENORES NOTARIOS DEL PAIS

Senores Notarios:

Dentro del proceso de mejoramiento del correo institucional se ha
implementado un procedimiento interno de doble autenticacion de la
contrasefia; junto con este proceso, debe ir una revision de la configuracion
de la cuenta que realizara el usuario (Sr. Notario), desde el lugar donde se
acceda a la misma, bien sea Microsoft Outlook o la pagina de la Union
Colegiada del Notariado Colombiano.

A continuacidn se observan los manuales para la realizacion de esta
verificacion.

Para cualquier duda o soporte técnico, contactenos a través de los correos
institucionales sistemas@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com,
sistemas2@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com o del PBX 2560407
Ext. 108 y 110.

Cordialmente,

ERIKA VICTORIA HENAO NIETO
Directora de Sistemas


mailto:sistemas@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com
mailto:sistemas2@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com
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Nota: Si el acceso a su correo se realiza desde la pagina de la unién colegiada del
notariado colombiano por favor vaya a la pagina No 8

CONFIGURACION EN MICROSOFT OFFICE OUTLOOK
PARA LA DOBLE AUTENTICACION DE LA CONTRASENA
EN EL CORREO INSTITUCIONAL DE LA U.C.N.C.

1. Ingresar al Microsoft Office Outlook.

2. Seleccionar por el menu Herramientas la opcién Configuracion de la cuenta.

(~ Qutlook para hoy - Microsoft Outlock

¢ Archive Edicién Ver It _ﬂﬁrﬂmimtasl.ﬁ.ccignes ? Adobe PDF

| 34 Nuevo ~ d.:;l __11 Enviar: Enviar y recibir 3 . ' @/ 3 WERRA ‘1
] Blsqueda instantanea b
Correo i fra hoy
Carpetas favoritas 1 Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayis+E

(1]
[ 7] Bandeja de entrada (23| [¥] Reglasy alertas...

=4 Elementos enviados Limpieza de buzén...

e “ 11| 3 Vaciar carpeta “Elementos eliminados”
}2] Todos los elementos... =

Fermularios 3
= E5F Carpetas personales acr
| Bandeja de entrada Lacro L
J=4 Bandeja de salida Configuracion de la cuenta...
.# Borrador )
‘2.1 ) Centro de confianza...
~@ Correo electronico
fa) Elementos eliminada Personalizar...

=] Elementos enviados
Ug) Fuentes RS5
A L0 Carpetas de busgued

Opciones...

Si la cuenta ya se encuentra creada ir al numeral 3, si por el contrario la cuenta va
a configurarse por primera vez ir al numeral 4.

3. En la ventana Configuracion de la cuenta, sefialar la cuenta que se desea
ajustar y presionar el botén Cambiar. Pase al numeral 9.
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Configuracicn de la cuenta

Cuentas de correo electrdnico
Puede agregar o quitar una cuenta, Puede seleccionar una cuenta v cambiar su configur acion,

| Archivos de datos I Fuentes R55 I Listas de SharePoint | Calendatios de Internet I Calendarios pl * |

.H Huevo,.. 'S¢ Repara > Quitar L4

Marmbre Tipo
sistemaszi@unioncolegiadadelnot ariadocolombiano, com POPIEMTP {enviar desde esta cuenta de manera pred. ..
henaoerika@hokmail . com MAPT

La cuenta de corren electrdnico seleccionada entrega los nuevos mensajes de corren electranica en la siquiente ubicacian:

Cambiar carpeta | Carpetas personales'Bandeja de entrada

en el archivo de datos Cr\Documents and Settingsy,. . WCutiookiOutlook, psk

Cerrar

4. En la ventana Configuracion de la cuenta, presionar el botén Nuevo.

" 5l

Configuracion de la cuenta b

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecconar una cuenta y cambiar su configuracddn,

| Correo electronico | archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios 5 *

Repaa...j‘f;anﬁa—...g.... redeterming W Quitar * &

MNombre Tipo

La cuenta de corren electrdnico selecdionada entrega los nuevos mensajes de cormeo electrdnico en la siguiente ubicaddn:

Carpetas personales\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C:YUsers\soporte),. . \Microsoft\Outicok\Outiook. pst

Cerrar




Pagina 4 de 10

5. Seleccionar la opcion Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTP, y presionar
Siguiente.

Adregat Lina nueva cuenta de correo electrdnico IEI

Elegir servicio de correo electronico

‘ @) Microsoft Exchange, POP3, IMAP o HTTE
Coneckar con una cuenta de correo electronico de su proveedaor de servicios

Internet (ISP o con el servidor de Microsoft Exchange de su organizacidn.

() Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion,

’ Siguienl;e::»] | Cancelar |

6. Chequear la opcion Configurar manualmente las opciones del servidor o
tipos de servidores adicionales y luego presionar Siguiente.

Agregar Una nueva cuenta de corren electrdnico (=3

Configuracion automatica de la cuenta

‘ W |Canfigurar manualmente |as opiones del servidor o bipos de servidores adicionales:

< Atras ” Siguiente = ] | Cancelar
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7. Sefalar la opcion Correo electrénico de Internet y luego presionar Siguiente.

Agregar Lna nueya cuenta de corren electrinico =3

Elegir servicio de correo electronico

‘ @ LCorreo electronico de Internet;
Conectar con su servidor POP, IMAP o HTTP para enviar v recibir mensajes de correa electronico,

(C) Microsoft Exchange

Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electrdnico, calendario, contactas, Faxes v correo
de woz,

(7) Otros

Zonectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian,

< fAtrés ” Siguiente = ] | Cancelar

8. Diligenciar la informacién de la siguiente manera:

a. Nombre y Apellido del Notario.
b. Direccién de correo electronico asignado por la Unién Colegiada del

Notariado
Colombiano.
El tipo de cuenta, viene por defecto POP3 sino lo trae debe sefalarse.
c. En Servidor de correo entrante (POP)

mail.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com.

d. En servidor de correo saliente (SMTP) ambos se diligencian con
mail.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com.

e. Usuario o el solo nombre de correo electrénico - asignado por la Union
Colegiada del Notariado Colombiano. Si su correo es
sistemas@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com, el usuario
es SISTEMAS.

f. En contrasefia la asignada por la Union Colegiada del Notariado
Colombiano.



mailto:sistemas@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com
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Agregar Lna nueva cuenta de correo electronico =3

Configuracion de correo electrdnico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Etika Henaa Después de rellznar la informacidn de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electronico: adelnotariadocolombiano.com el botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

| Probar configuracian de la cuenta ... |

Tipo de cuenta POPS =

Servidor de correo entrante: mail.unioncolegiadadelnotariac
Seryidor de carreo saliente (SMTF):  |adelnotariadocalombiano.com
Informacidn de inicio de sesidn

Mornbre de usuario: sickemas?

Contrasefia: |

| Recordar contrasefia

Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de - - -
contrasefia segura (SPA) | Mas configuraciones ... |

| < fAtras ” Siguien;e:b] | Cancelar |

9. Presionar el botbn de MAS CONFIGURACIONES, luego Sefalar la pestafia
Servidor de salida y elegir la opcién Mi servidor de salida (SMPT) requiere
autenticacion y luego presionar el boton ACEPTAR.

Configuracion de correo electronico de Internet (23]

General | Servidor de salida | Conexidn | Awvanzadas

| servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion:

(@) Utilizar la misma configuracian que mi servidar de carrea de entrada

() Iriciar sesidn utiizando

() Iniciar sesion en el servidor de corren de entrada antes de enviar carreo

Aceptar l | Cancelar
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10.Para verificar el funcionamiento de la configuracion del correo electrénico,
presionar el boton Probar configuracion de la cuenta.

.

Camnbiar cuenta de corren electréinico =3

Configuracion de correo electronico de Internet
Estos walores son necesarios para gue la cuenta de correo electranico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de pruebha

Su nombre: Erika Henaa | Después de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamas que prusbe su cuenta haciendo clic en

Direccion de correo electronico: siskemas2@unioncolegiadadel el botén, (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

| Probar canfiguracicn de la cuenta ... |

Tipo de cuenta
Servidor de correo entrante: mail.unioncolegiadadelnokaria
Seryidor de corren saliente (SMTP): rail.unicncalegiadadelnotaria:
Informacidn de inicio de sesidn
Mombre de usuario: sickemas?
Conkrasefia: P ———

| Recordar contraseria

Requerir inicia de sesidn utilizanda Autenticacion de - - -
conkraseria segura (SPA) | Mas configuraciones ... |

[ Siguienl;e:>] | Zancelar |

Verificar que las tareas se ejecuten correctamente y presionar el boton Cerrar

P -

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga clic en Cerrar para continuar.

Cerrar

Tareas |Errores

Tareas Estado
\/Iniciar sesian en el servidor de carreo entran, .. Completada
" Erwiar mensaje de correo electronico de pru. .. Completado

11. Presionar el boton siguiente, y luego el boton Finalizar.
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CONFIGURACION EN LA PAGINA DE LA UNION .
PARA LA DOBLE AUTENTICACION DE LA CONTRASENA
EN EL CORREO INSTITUCIONAL DE LA U.C.N.C.

1. El ingreso al correo se puede realizar desde la pagina de la Union colegiada
del Notariado Colombiano www.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com,

por la opcion CORREO.

[™) .2t Union Colegiada del Not...

= C O www.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com

Nuestra Colombia

Barranquilla—-Atlantico

s

|

Inicio

Quiénes Somos = Estatutos = Paises Miembros U.LN.L. = Directorio Notarias

Directivos Hacionales

Comisiones Permanentes
en Directivos

Contactenos

ENCUESTA: INFRAESTRUCTURA INFORMATICA

Sede = Correo

MENSAJES
www‘unioncolegiadadeInotariadocolnmbxano.ccm,fMensa]es,htTnI .......... [ —— ] >
0] Ingresar directamente por la siguiente direccién
mail.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com.
[™) squirrelMail - Login
L C' O mailunioncolegiadadelnotariadocolombiano.com fwebmail/sreloginphp 9w A

SquirrelM ail wersion 1.4.8-5 el5.centos. 10
By the Squirrellail Project Team

Union Colegiada del Notariado Colombiano Login

Name: |sistemas2|

Password: |sessssass

Digitar usuario, password y presionar el botén LOGIN.


http://www.unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com/
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2. Una vez dentro de la pagina del correo seleccionar el link OPCIONES

[ squirreliail 1.4.5-5.6l5.ce... =

€« C | © malunisncolegiadadeinotariadocolombiana.com fwebrm alfsre fwebmal php w oA

Compener Direcciones Ca 3 Opciones Unien Colemada del Notariade Celombians
Mower seleccionados a: Matcar mensajes selecrionados como:
|ENTRADA E|| [ Maver ] [ Reenviar ] [ Leido ] [ Mo leido ] [ Borrar ]
Orden temdtico

De@ Fecha & Asunto @

Esta carpeta esta vacia

3. Seleccione la opcién INFORMACION PERSONAL.

[ squirreimail 1.4.8-5.el5.ce...

€« C' @ mailunicncolegiadadenotariadocolombianc.com fwebimail/sr e webmal. php {,‘g\ X,

Componer Direcciones Carpetas Opeiones Buscar Awyuda Union Colegiada del Motariado Colombiano
Opciones

acion personal, come sunombre,  Puede cambiar el aspecte de Squirreldail v 1a forma de mostrar
su direccidn de corree electrénico, ete la informacidn, como el idioma, los colores, ¥ otras

configuraciones

Basado en los criterios dados, los mensajes entrantes pueden ser  Estas opriones cambian la forma en la que se muestran v
maostrados con diferente color de fonds en la lista de mensajes, tnanipulan las carpetas.

ayudandole a distinguir facilmente de quien provienen

(especialmente para listas de correa)

El orden del indice puede ser cambiado a gusto, ordenando por Acui puede definir la manera de almacenar su diccionario
cualquiera de los encabezados personal, editarlo,o elegir los idiomas que deberan estar
disponibles durante la comprobacidn de la ortografia

Establece las opriones para la notificacidn de mensajes nueves.
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4. Diligenciar la informacion requerida en los campos como se muestra en la
imagen:
A. Nombre de la notaria o el notario
B. Direccion de correo electronico otorgado por la Union Colegiada Del
Notariado Colombiano.
C. Direccién de correo electrénico otorgado por la Union Colegiada Del
Notariado Colombiano para recibir las respuestas.

Opciones - Informacién personal

Opciones de nombre v dire
Nombre completo: [Sistemas “ U.C.N.C" A
Direccion de correo electronico: sistemas@unioncolegiadadelnotariadecolombiane.com B
Responder a: sistemas@unioncolegiadadelnotariadocolombiano.com C
Cordialmente, -
Firma: -

Cm Harasimha Hary Dasa Echeverria Arzuza
Deparcamenco de Siscemas -

Multiples identidades: Editar identidades avanzadas (deshacer los cambios hechos hasta ahora)

Opciones de zona horaria
Su zona horaria: Igual que el senvidor -

Opciones de citacién en la respuesta
Estilo de citacion en la respuesta: Sin citacion -

Inicio de cita definido por el usuario:
Fin de cita definido por el usuario:

Opciones de firma
Usar firma: @ Si No
Preceder la firma con '--" Si @ No

Por ultimo presionar el botén ENVIAR.



