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PASÓ A PASO CONFIGURACIÓN PLANTILLA PARA INGRESAR CONTENIDO POR PESTAÑAS 

 

Para crear un ambiente uniforme y amigable, con el fin de que la navegación sea práctica y 

eficiente para el usuario, se va a manejar el siguiente modelo de plantilla estándar para el ingreso 

de contenidos Web. 

Así es como se visualizará el espacio para cada seccional y despachos 

 

Figura. Modelo de plantilla estándar  

 

1. Para ingresar al sitio web del despacho creado en el Portal Web de la Rama Judicial, debe 

ingresar a la dirección www.ramajudicial.gov.co  

 

http://www.ramajudicial.gov.co/


 

   
 

 

 

2. En la parte superior o encabezado del Portal web, encontrará el ícono de iniciar sesión, 

donde debe ubicarse y dar clic sobre el ícono: 

 

 
 

 

3. Posteriormente aparecerán los campos de dirección de correo y contraseña, los cuales 

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

 

Figura 1. Registrar Usuario Administrador de contenidos  

 

✓ Cuando se ingresa por primera vez, el sistema mostrará las condiciones de uso del Portal 
Web de la Rama Judicial. Si está de acuerdo con las condiciones debe dar clic en el botón 
“acepto” al final del texto: 

 

 

 



 

   
 

 

 



 

   
 

 

 

✓ El sistema, por seguridad, le pedirá que cambie la contraseña que se le asignó cuando se 
creó el usuario: 

 

 

 

✓ Para recordar la contraseña debe ingresar la respuesta de alguna de las preguntas 
disponibles en la sección “pregunta” y hacer clic en guardar: 

 

 

 

 

4. La página se recargará y en ella aparecerán el nombre y apellido en el lado superior 
derecho de la pantalla, lo que significa que ya está registrado en el portal web y 
disponible para administrar los contenidos del sitio web que se le asignó y habilitó: 

 



 

   
 

 

 

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

 

Selección Ir al sitio web 

 

5.2. Ingresar al menú izquierdo del home del portal, donde están agrupados los Despachos 

Judiciales a nivel nacional de acuerdo a entidad/especialidad: 



 

   
 

 

El usuario administrador de contenidos, una vez ingrese al sitio asignado en el Portal web de la Rama 
Judicial, para publicación de contenidos, podrá editar o agregar el contenido web disponible para la 
ciudadanía en general dentro de cada sección disponible en el sitio asignado. 
 
 
6. Para ingresar contenidos en cada uno de los temas:  

 
Cuando es la primera vez que se agregar un contenido en alguna sección del menú izquierdo, 
se debe dar clic en el link de añadir contenido, señalado con rojo en la siguiente imagen:  

 



 

   
 

 

NOTA IMPORTANTE: Cuando ya existe contenido en la sección o página, siempre se debe 

hacer clic en el ícono “editar contenido” como se muestra en la siguiente imagen y NO en 

añadir contenido porque se oculta el contenido que ya existía con anterioridad: 

 

Figura 8. Crear nuevo Mes 

 

7. Agregar contenido primera vez en una página o sección: en el campo Titulo (Requerido), 

digitar el nombre del contenido web que se va a crear, por ejemplo: Estados Electrónicos 2020. 

Si se requiere que la información se muestre por pestañas mes a mes para el año corriente hacer 

clic en la sección plantilla Ninguno “Seleccionar” (icono en forma de piñón): 

 



 

   
 

 

 

En la sección Nombre digitar la palabra pestañas o en la sección Identificador digitar el número 

191241 y hacer clic en el botón Buscar, luego seleccionar dicha plantilla en la parte inferior, el 

sistema mostrará un mensaje en una pequeña ventana emergente al cual se debe dar clic en 

Aceptar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   
 

 

 

 

8. En la siguiente sección Título digitar el nombre del mes correspondiente, como se muestra a 

continuación, si se requiere crear un nuevo mes hacer clic en el botón verde con signo más (+) 

en blanco al lado derecho: 

 

 

 
Pantalla para agregar los meses dentro de la plantilla pestañas 

 

 

 

 

 

 

 



 

   
 

 

9. Agregar la información correspondiente dentro de cada mes: 

• Si la información se va a ingresar dentro de una tabla: hacer clic en el botón Tabla en el 

menú superior del área de trabajo, asignar la cantidad de filas y columnas necesarias y 

clic en aceptar: 

 

 Pantalla para agregar tabla 

 

 



 

   
 

 

10. Para añadir el hipervínculo, debe seleccionar el texto donde se va a asociar el documento, dar 

clic en Insertar/editar vínculo , seguido clic en la opción “Ver servidor” 

 

Pantalla para Insertar Vinculo al archivo 

 

11. Creación 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 continuación  

 

     Pantalla elección del Despacho 

 



 

   
 

✓ Crear carpeta en la opción Create New Folder    

 

Creación de carpeta raíz 

En la ventana emergente digite el nombre de la carpeta (ejemplo: Estados electrónicos 2020) y dar 

clic en el botón Aceptar 

 

 

 

 

 



 

   
 

Crear subcarpeta: Dar clic sobre la carpeta raíz (Comunicaciones) ir a la opción: Create New 

Folder, en la ventana emergente colocar el nombre de la subcarpeta (Ejemplo: 2020) y dar clic en 

aceptar. 

 

Creación de la subcarpeta  

 

12. Para Incorporar los documentos a la carpeta o subcarpeta creada en el servidor : 

✓ Hacer clic en seleccionar archivo    

 

Pantalla para cargar archivo 



 

   
 

 

✓ 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”: 

 

Pantalla para cargar archivo 

✓ Dar clic en Upload (botón lado inferior derecho): 

 

Pantalla para subir archivo seleccionado 



 

   
 

 

 

Pantalla archivo cargado en el servidor 

 

 

 

13. Luego se selecciona el archivo y clic en Aceptar. 

 

Pantalla para aceptar archivo seleccionado 



 

   
 

 

14. Una vez creado el hipervínculo hacer clic en la opción Publicar: 

 

Pantalla de visualización para publicar contenido 

 

✓ Al hacer clic en “Publicar” se visualiza el contenido web con el hipervínculo del estado 

electrónico correspondiente: 

 

Figura 9. Pantalla de visualización de Estados Electrónicos 



 

   
 

 

 

PUBLICACIÓN DE IMAGENES 

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

 

 

Figura 1. Selección de la edición de contenido 

 

Imagen: 

a) Se incorpora desde el recuadro señalado 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) 



 

   
 

 

Figura 2. Selección de la elección imagen 

 

b) Propiedades de Imagen: después de elegir la imagen que se ha subido a la carpeta 

correspondiente en el servidor, debe configurar el tamaño: Anchura, Altura y su alineación y dar 

click en Aceptar. 



 

   
 

 

Figura 3. Selección de la imagen 

 

Hacer clic en “Publicar” 

 

Figura 4. Selección de la opción Publicar 


