£ . Rama Judicial
) i Consejo Superior de la Judicatura
u Reptiblica de Colombia

CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL

MANUAL ADMINISTRADOR USUARIO: CONTENIDO WEB

PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL

Bogota, julio de 2020

Version 1.5



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

u Reptiblica de Colombia

PASO A PASO CONFIGURACION PLANTILLA PARA INGRESAR CONTENIDO POR PESTANAS

Para crear un ambiente uniforme y amigable, con el fin de que la navegacion sea practicay
eficiente para el usuario, se va a manejar el siguiente modelo de plantilla estandar para el ingreso
de contenidos Web.

Asi es como se visualizard el espacio para cada seccional y despachos
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Figura. Modelo de plantilla estandar

1. Paraingresar al sitio web del despacho creado en el Portal Web de la Rama Judicial, debe
ingresar a la direccion www.ramajudicial.gov.co
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2. Enla parte superior o encabezado del Portal web, encontrara el icono de iniciar sesion,
donde debe ubicarse y dar clic sobre el icono:

& ramajudicial.gov.ce/portal/inicio
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CARRERA JUDICIAL PUBLICACIONES CONTRATACION ATENCIGN AL USUARIO MEDIDAS COVID19

3. Posteriormente apareceran los campos de direccidn de correo y contrasefia, los cuales

se validan para el ingreso al aggninistrador de contenidos del Portal web.

ramajudicial.gov.co/portal/inicio?p_p_id=588p_p_lifecycle=08p_p_state=maximiz@l&p p_mode=view&savelastPath=08_58 struts_action="%2Flogin%2Flogin
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ICIO SOBRE LA RAMA CARRERA JUDICIAL PUBLICACIONES CONTRATACION ATENCION AL USUARIO
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Direccion de correo
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Contrasefia

Recuérdame

Figura 1. Registrar Usuario Administrador de contenidos

v" Cuando se ingresa por primera vez, el sistema mostrara las condiciones de uso del Portal
Web de la Rama Judicial. Si esta de acuerdo con las condiciones debe dar clic en el boton

“acepto” al final del texto:
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Condiciones de uso

Bienvenido a nuestro sitio. Mantenemos este sitio web como un servicio a nuestros miembros. Al utilizar nuestro sitio, usted acepta cumplir y estar obligado por los siguientes términos de usc
Por favor, revise los siguientes términos cuidadosamente. Si usted no esta de acuerdo con estos términos, no debe utilizar este sitio

1. POLITICAS DE CONFIDENCIALIDAD.

Copyright @ 2008. Todos los derechos reservados

PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL. El Proceso de tecnologia de disefio, asi como Iquier marca y logotipo que ap en esta pagina son marcas comerciales registradas.
Esta pagina Web tiene por objeto facilitar al pablico en general la informacion relativa a los servicios de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL. Le rog leer la
informacion antes de hacer uso de esta pagina Web. La utilizacion de esta publicacidn digital ¥ su contenido estd sujeta a las condici de usoy fi ialidad que més | 58

expondran. Los siguientes son los términos de un acuerdo legal entre guienes ingresen a esta pagina PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL. Al acceder, navegar o usar este sitio Web, usted
reconoce que ha leido, entendido, y se obliga a cumplir con estos términos y cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables, incluida la exportacién y reexportacion de leyes y
reglamentos de control. Si no acepta dichos términos y ici le rog se de utilizar nuestra pagina Web y su contenido.

PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL podra, sin previo aviso, en cualguier momento revisar estos Términos de Uso y cualguier otra informacion contenida en este sitio Web mediante la
actualizacion de este anuncio. PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL también puede realizar mejoras o cambios en los servicios o programas descritos en este sitio en cualguier momento
y sin previo aviso.
Este sitio Web incluye avisos sobre servicios y productos propios e informacion de copyright, cuyos términos deben observarse y seguirse. Ningln contenido de este sitio puede ser
copiado, reproducido, pilado, do, publicado, transmitido, distribuido, o utilizado para la creacion de servicios derivados de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL sin su
consentimiento previo por escrito, salve gue PORTAL WEE DE LA RAMA JUDICIAL le otorgue su permiso para acceder y visualizar las paginas Web dentro de este sitie, Unicamente en su
equipo y para su uso personal y no comercial. Esta autorizacion esta condicionada a no modificar el contenido mostrado en este sitio, su mantenimiento intacto, todos los derechos de
autor, marcas y olros avisos de propi ¥ su ion de Iguiera de los términos, condiciones y avisos que acompaiian al contenido o de otro tipo establecidos en este sitio. No
obstante lo anterior, cualguier material que esté disponible para su descarga, el acceso, o cualquier otra utilizacion de este sitio con sus propios términos de licencia, condiciones y avisos,
se rige por dichos términos, condiciones y avisos.
Los materiales de esta pégina Web estén protegidos por derechos de autor y cualquier uso no sutorizado, asi como el incumplimiento de los términos, o avisos i en
ella, pueden violar la r idad | vigente al . La autorizacion concedida para utilizar esta pagina se entenderd automaticamente terminada en caso de infringir
I li a destruir i i ite cualguier o impreso de esta pagina, sin perjuicio de las acciones judiciales que pueda

clL iera de estas ici di
instaurar PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL por tal incumplimiento.

PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL es titular de todos los derechos sobre el software de la pagina Web, asi como de los derechos de propiedad industrial e intelectual referidos a los
contenidos que en ella se incluyan, a pcién de los d hos sobre prod y servicios que no son propiedad de esta Compafiia, cuyas marcas estan registradas a favor de sus
respectivos titulares, y como tal son reconocidas por PORTAL WEE DE LA RAMA JUDICIAL.

PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL no concede ninguna licencia o autorizacion de uso de ninguna clase sobre sus derechos de prop d intel l, emp iales o sobre
cualquier otra propiedad o derecho rel do con la pagina Web y sus contenidos.

2. Normas de Confidencialidad y Proteccién de Datos.
Se idera norma de confi ialidad y p ion de datos toda aquella informacidn personal que el usuario ingresa libre y voluntariamente a la red de PORTAL WEB DE LA RAMA
JUDICIAL, asi como lla= que son de obli io ingresoe, tales como nombre de usuario y palabra clave (password). El usuario podré ingresar sus datos personales durante su registro

al sitio Web. El usuario puede modificar o actualizar parte de esta informacién en cualguier momento, de esta manera PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL podra brindarle servicios y
contenidos mas acordes con su perfil

PORTAL WEE DE LA RAMA JUDICIAL, se compromete a adoptar una politica de confidencialidad y proteccién de datos, con el objeto de la privacidad de la infi i6 |
obtenida a través de su Web Site.

Asi mismo, se reserva el delecno de modificar las Normas de Confidencialidad y Proteccidn de Dates que a continuacién se detallan a fin de adaptarlas a nuevos requerimientos
git , jurisp 2 o todos aguellos que le permitan brindar mejores y mas oportunos servicios y contenidos informativos, per lo cual se aconseja revisar estas normas
periddicamente.

w

. Proteccién de la Informacién Personal..
La informacidn proporcionada por el usuario al registrarse en PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL, esta resguardada tecnoldgicamente y sdlo podran acceder a ella, el mismo usuario a
través de una palabra clave (password) o en los casos en que el usuario lo requiera, los i del area d da a esta tarea.
El usuario es el dnico responsable de mantener su palabra clave (password) y |a informacion de su cuenta. Para disminuir los riesgos PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL recomienda al
usuario salir de su cuenta y cerrar la ventana de su navegador cuando finalice su actividad, mas adn si comparte su computadora con alguien o utiliza una computadora en un lugar pdblico
comao una biblioteca o un café Internet.
Si bien PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL posee un sistema de proteccion tecnoldgico que va desde sus servidores hasta la salida a Internet, ninguna transmisicn por Internet puede
garantizar su seguridad al 100%. PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL no puede garantizar que la informacion ingresada a su sitio Web o transmitida utilizando su servicio sea
completamente segura, con lo cual el usuario corre su propio riesgo.

b

Confidencialidad de la Informacién..
PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL no compartira ni revelara la informacién confidencial con terceros, excepto que tenga expresa autorizacion de guienes se suscribieron, o cuandoe ha
sido requerido por orden judicial o legal, o para proteger los d hos de propiedad intel l uotros d hos de PORTAL WEE DE LA RAMA JUDICIAL.

w

. Edicién, eliminacién y modificacion.
Mos reservamos el derecho a nuestra discrecion, de editar o eliminar cualguier documento, informacidn u otro contenido que aparezca en el Sitio.
6. Aceptacion de los términos..
Esta decl; on de Confi ialidad y P ion de Datos estd sujeta a los términos y condiciones de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL, con lo cual constituye un acuerdo legal entre
el usuario de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL.
i el usuario utiliza los servicios de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL, significa que ha leido, entendido y aceptado los términos antes expuestos. Si no esta de acuerdo con ellos, tiene
N de no proporcionar ninguna informacion personal, o no utilizar el servicio de PORTAL WEB DE LA RAMA JUDICIAL.

Acepto No acepio
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v'  El sistema, por seguridad, le pedird que cambie la contrasefia que se le asigné cuando se
cred el usuario:

Seleccione su perfil de RAA Servidores
. P & Ciudadanos @n Abogados )

navegacion =] Judiciales

Nueva contrasefia

o Por favor, fi

Nueva contrasefia

Contrasefia

Confirmacion

v' Para recordar la contrasefia debe ingresar la respuesta de alguna de las preguntas
disponibles en la seccién “pregunta” y hacer clic en guardar

Seleccione su perfil de

. & Ciudadanos @3
navegacion

Abogados
Recordatorio de la contraseia

Servidores
Judiciales

o' Por favor, elija por faver una pregunta de seguridad.

ecordatorio de la contrasefia
Pregunta

¢Cual es el segundo apellido de su padre? |w

Respuesta

—) =3

4. Lapagina se recargard y en ella apareceran el nombre y apellido en el lado superior

derecho de la pantalla, lo que significa que ya esta registrado en el portal web y
disponible para administrar los contenidos del sitio web que se le asigno y habilito:
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INICIO SOBRE LA RAMA CARRERA JUDICIAL PUBLICACIONES C ATENCION AL USUARIO

Servidores

Seleccione su perfil de & ’ @{A
navegacion Giudsdanos Abggaedos =] Judiciales

Noticias

Vea en directo, entrevistas en audiencia
publica, aspirantes a Directores
§  Seccionales de Administracion Judicial

Convocatoria para la Eleccion de
Representante de los Funcionarios y
Empleados de la Rama Judicial ante la
Comision Interinstitucional 2019-2021

5. Paraingresar al sitio web asignado se puede hacer de dos formas:
5.1. Hacer clic en el lado superior derecho en el botén “Ir a” y clic en el Despacho asighado:

(60N} https://www.ramajudicial.gov.co/portal/inicio 90% o O W Q Buscar

2
Consejo Superior de la Judicatura Corte Suprema de Justicia
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Consejo de Estado Corte Constitucional

Marzo 19 2019
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INICIO SOBRE LA RAMA CARRERA JUDICIAL PUBLICACIONES CONTRATACION ATENCION AL USUARIO

Seleccione su perfil de s Servidores
7 Ciudadanos Abogados -
navegacion Judiciales

Noticias

Vea en directo, entrevistas en audiencia
publica, aspirantes a Directores
§ Seccionales de Administracion Judicial

Convocatoria para la Eleccion de
Representante de los Funcionarios y
Empleados de la Rama Judicial ante la
Comisi6n Interinstitucional 2019-2021

Seleccion Ir al sitio web

5.2.Ingresar al menu izquierdo del home del portal, donde estan agrupados los Despachos
Judiciales a nivel nacional de acuerdo a entidad/especialidad:
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CONTRATACION ATENCION AL USUARO

El usuario administrador de contenidos, una vez ingrese al sitio asignado en el Portal web de la Rama
Judicial, para publicacién de contenidos, podra editar o agregar el contenido web disponible para la
ciudadania en general dentro de cada seccién disponible en el sitio asignado.

6. Paraingresar contenidos en cada uno de los temas:

Cuando es la primera vez que se agregar un contenido en alguna seccién del menu izquierdo,
se debe dar clic en el link de afiadir contenido, sefialado con rojo en la siguiente imagen:

Rama Judicial < Juzgados Promiscuos Municipales = SITIO WEB PRUEBAS .

PUBL[CACIONES Comunicaciones = 2020
CON EFECTOS

PROCESALES

Comunicaciones

» 2020

Cronograma de audiencias

Edictos

Estados Electronicos

Fallos de Tutela

Lista de procesos articulo 124
CPC

MNotificaciones
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NOTA IMPORTANTE: Cuando ya existe contenido en la seccién o pagina, siempre se debe
hacer clic en el icono “editar contenido” como se muestra en la siguiente imagen y NO en
afiadir contenido porque se oculta el contenido que ya existia con anterioridad:

Rama Judicial = Juzgados Promiscuos Municipales = SITIO WEB PRUEBAS = PUBLICACIONES CON EFEC
PUBLICACIONES Estados Electrénicos + 2020
CON EFECTOS JuLIo
PROCESALES
AVISOS
.UCI'I lzﬁ."()h-"zﬂzﬂ [Estado 001

es

Comunicac

[:F(':I'I.‘ZI.'_ZI'E'IFI'In':. de audiencias

Edictos e

Estados Electronicos

» 2020

Figura 8. Crear nuevo Mes

7. Agregar contenido primera vez en una pagina o seccion: en el campo Titulo (Requerido),
digitar el nombre del contenido web que se va a crear, por ejemplo: Estados Electronicos 2020.
Si se requiere que la informacién se muestre por pestafias mes a mes para el afio corriente hacer
clic en la seccidn plantilla Ninguno “Seleccionar” (icono en forma de pifién):

Contenido Web
Nuevo contenido web

Estruclura; Plantilla: Contenide (Modificads)
Resumen
Vador por defecto i & Ringuno g —

Default Language = espafol (Espafia) 4 carmbias

& Valver a la pagina

Titulo (Requerido)

Contenido Guardar como borrador m
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£

En la seccién Nombre digitar la palabra pestafias o en la seccion Identificador digitar el nidmero
191241 y hacer clic en el botén Buscar, luego seleccionar dicha plantilla en la parte inferior, el
sistema mostrard un mensaje en una pequefia ventana emergente al cual se debe dar clic en

Aceptar

Plantilla

Plantillas

Deben coincidir Todos ¥ de los siguientes campos

Mdentificador

Descripcion

Mis sitios web

=
Basico
r—

' —
191241 Plantilla Contenido Pestanas

Flantilla Comenido Pestafias

23314034 Pestafias 2 Home

Mostrando 2 resultados

Consejo de Estado

Junio 25 2020

":‘i (5 Selcoionar idioma | ¥

INFORMACHIN GEMERAL ©
Ciudadanos r@ﬂ

SITIO WEB PRUEBAS

Abogar

< Jntilla:

Valor por defecto [ o

Default Language: = espafiol (Espafia)

Titulo (Requerido)

&8 CamaMar

Ningunnc .
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8. En la siguiente seccion Titulo digitar el nombre del mes correspondiente, como se muestra a
continuacion, si se requiere crear un nuevo mes hacer clic en el botén verde con signo mas (+)
en blanco al lado derecho:

Titulo (Regquerida)

g eS| =

Comunicaciones 2020

body p oapan song F]

Traducible

Contenida

- T LIEEArre o e £ v | E

i @k FlBoemls n .

MFORMACION RELACIONADS AL MES DE JUNIC DEL ARG 2020

Pantalla para agregar los meses dentro de la plantilla pestafias



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

u Reptiblica de Colombia

9. Agregar la informacion correspondiente dentro de cada mes:
e Silainformacion se va a ingresar dentro de una tabla: hacer clic en el botdn Tabla en el
men( superior del area de trabajo, asignar la cantidad de filas y columnas necesarias y
clic en aceptar:

Titulo

Contenido
Propiedades de Tabla @

Propiedades de Tabla Avanzado

Filas Anchura
Fuente HTML El 500 pixeles ¥
Columnas Altura
[ ] pisels
Encabezados Esp. elceldas
MNinguno Y|
Tamaiio de Borde E%E_ interior
Alineacion
=MNo definido= ¥
Titulo
Sintesis

—

o

Pantalla para agregar tabla

Contenido Guardar como borrador m
Home z L M s R B s

ha) FEREWER NEIES B A R = 9
[l Fuente HTML || @& P EAE T O .

body p A
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10. Para afiadir el hipervinculo, debe seleccionar el texto donde se va a asociar el documento, dar

clic en Insertar/editar vinculo & , seguido clic en la opcién “Ver servidor”

=

Vinculo (£

Informacion de Vinculo  Destino  Avanzado

Tipo de vinculo
URL T

Proiocolo URL
Estado No Fecha Contenido Proy [hitpd Y| |

K ]

soser ([

=

Pantalla para Insertar Vinculo al archivo

11. Creacién de carpetas: posteriormente se visualiza el nombre del Despacho ejemplo SITIO WEB
PRUEBAS, dar clic sobre la carpeta con el nombre del juzgado, como se observa a continuacién

ajudicial.gov.co

E Resources Browser - Google Chrome

@ ramajudicial.gov.co

Resource Typs A
| Decument W | q

] 10249 - Globsal

e " | 13247313 - SITI0 WES PRUEEAS

Pantalla eleccion del Despacho
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v' Crear carpeta en la opcién Create New Folder

Lpload a new fil in this folder
| Seleccionar archivo | Ningin archiva seleccionado

—

| (] Create New Folder |

Creacién de carpeta raiz

En la ventana emergente digite el nombre de la carpeta (ejemplo: Estados electrénicos 2020) y dar
clic en el botén Aceptar

A Resources Browser - Google Chrome

@ ramajudicial.gov.co

‘ 6113247318 - SITIO WEB PRUEBAS/ ‘ www.ramajudicial.gov.co dice

1 Type the name of the new folder:

= 2 pruets - -
(£ 10240 - Global Comunicac o"esl

313247318 - SITIO WEB |

(T

CaHCEIﬂr

E Resources Browser - Google Chrome

8 ramajudicial.gov.co

‘ | |N3247318 - SITIO WEB PRLEBAsr(:umun;mct.p_-{ www.ramajudicial.gov.co dice [

1 Type the name of the new folder:

- .
{3 Comunicaciones ¢C¢C|

(23 prueba

Aceptar Cancelar
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Crear subcarpeta: Dar clic sobre la carpeta raiz (Comunicaciones) ir a la opcion: Create New
Folder, en la ventana emergente colocar el nombre de la subcarpeta (Ejemplo: 2020) y dar clic en

aceptar.

E Resources Browser - Google Chrome

# ramajudicial.gov.co

[Z3 prueba

Comunicacionss

Dot 2 - | |/13247318 - SITIO WEB PRUEBAS/Comunicaciones/
= 3 2020

Creacién de la subcarpeta

12. Para Incorporar los documentos a la carpeta o subcarpeta creada en el servidor :
v" Hacer clic en seleccionar archivo

m Resources Browser - Google Chrome

@ ramajudicial.gov.co

Resource Type

‘ ﬁ 113247318 - SITIO WEB PRUEBAS/Comunicaciones/2020/

.
42020

Upload a n¥ file in this felder
(1| Create New Falder Ningtn archivo seleccionado

Pantalla para cargar archivo
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v' Para cargar el archivo se muestra una ventana donde se debe seleccionar el archivo
correspondiente, hacer doble clic en el archivo o seleccionarlo y hacer clic en “abrir”:

& ramajudicial.gov.co

‘ __|/18247318 - SITIO WEB PRUEBAS/Comunicaciones/2020/

#al Aprir X
» Este equipo » Descargas v O Buscar en Descargas p:l
quIp! El g
Organizar v Huevs carpeta - m @
Nombre Fecha demodificacién  Tipo Tamafto ~
7 Acceso rapido
B Escritorio ~ hoy (11)
3 Descargas Auto que ardena devolver expediente por no existi traslade ... Adobe Acrobat D... 288 K8
Bo . juzgado de circuito - civil 004 monteris_26-06-2020 (1) Adobe Acrobat D... 29K8
4 Documentos
CSIA20-11580 Adobe Acrobat D... 124 KB
= 1
= imagenes PCSIAZD-11579 Adobe Acrobat D... 121 K8
ANO 2020 PCSIAZD-11578 Adobe Acrobat D... 2308
cadenas de conexio PCSIAZD-11577 Adobe Acrobat 123K8
manuales PCSIA20-11576 Adobe Acrobat D... 131KB
transparencia y acc: PCSIAZ0-11575 Adobe Acrobat 1298
PCSIAZD-11574 Adobe Acrobat D... 131K8
® Creative Cloud Files Adobe Acrobat D... 129K8
@ OneDrive Cer_Cartera_2018 5174 Adobe Acrobat D.. 23k8
I Este equipo v ayer (&)
PCSIC20-21 Adobe Acrobat D.. 228
PCSIC20-20Anexo3 Adobe Acrobat D... 184 KB
[=] PCSIC20-20Anexe3 Archive JPG 1,844 KB
PCSIC20-20Anexo2 Adobe Acrobat D... 1112 K8
PCSIC20-20Anexo! Adobe Acrobat D.. 9k8
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Pantalla archivo cargado en el servidor
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14. Una vez creado el hipervinculo hacer clic en la opcién Publicar:
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Pantalla de visualizacion para publicar contenido

v" Al hacer clic en “Publicar” se visualiza el contenido web con el hipervinculo del estado

electrénico correspondiente:
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INICIO Estados Electrénicos = 2020
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Cronograma de audiencias No. FECHA CONTENIDO PROVIDENCIA
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Figura 9. Pantalla de visualizacion de Estados Electronicos
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PUBLICACION DE IMAGENES

Ubicarse donde se va a publicar la imagen, dar clic en el boton editar contenido web.

Secretaria Tribunal Administrativo de Boyaca

£ X «}» MAVIGATION MENU PORTLET Rama Judicial = Tribunales Administrativos == Secretaria Tribunal Administrativo de Boyaca = Inicio = Avisos a las cor
INICIO
Avisos a las comunidades Abril | Marzo | Febrero | Enero
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» 2018
Mayo 2019
» 2017 PARTES

N° DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
DEMANDANTE DEMANDANDO VER ARCHIVO

20170019300 Departamento de Boyaca

» 2015
OFICIO OBSERVACION
» 2014
» 2013
» 2012
Ee 40

Aundianciac inicialac nriahac

Municic de Togui

VER ARCHIVO

Figura 1. Seleccion de la edicion de contenido

Imagen:

a) Se incorpora desde el recuadro sefialado con un circulo en la siguiente imagen con el mismo
nombre Imagen/Ver servidor/ seguir los pasos anteriormente mencionados para subir un
documento: Esta imagen no debe sobrepasar los 50 KB (puede ser en formato jpg, bmp, png)



. Rama Judicial
~ . Consejo Superior de la Judicatura

u Reptiblica de Colombia

Nuevo contenido web
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— — — Planificacién temporal
Default Language: == espaiiol (Espafia) g cambiar T ——

= Edgina de Visualizacidn

) ) Contenidos relacionados
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Figura 2. Seleccion de la eleccion imagen

b) Propiedades de Imagen: después de elegir la imagen que se ha subido a la carpeta
correspondiente en el servidor, debe configurar el tamafio: Anchura, Altura y su alineacion y dar
click en Aceptar.
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Figura 3. Seleccion de laimagen

Hacer clic en “Publicar”
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Figura 4. Seleccién de la opcién Publicar
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