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MANUAL PARA PUBLICAR NOVEDADES 

 

1. Ingresar con el respectivo usuario y contraseña en el portal de la Rama Judicial: 

 

 

Imagen No 1. Selección Inicio De Sección 

 

 

 

Imagen No 2. Selección Registro Pagina Web 

 



 
 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 
y disponible para administrar contenidos del sitio web que se le asignó: 

 

 

 

 Para ingresar al sitio web, hacer clic en el lado superior derecho en el botón “Ir  

a” 

 

Figura 5. Selección ir al sitio web asignado 

 

 

 

 



 
2. Ir a la opción “Administrar” – luego dar click  en “contenido del sitio web”: 

 

 

Figura 6. Selección Contenido del Sitio Web 

 

3. Hacer click en “Añadir ” – luego en “Estructura Novedades (Global)” 

 

 

Figura 7. Selección de la plantilla Novedades 



 
4. Ingresar los datos en todos los campos habilitados: 

 

Título: Es el que se refleja en el home del sitio web 

Contenido Novedad: Es el área donde se introduce el texto completo, puede contener 

imágenes, tablas, vínculos de archivos, entre otros. 

Imagen: 

a) Se muestra junto al contenido de la novedad completa: Esta imagen no debe 

sobrepasar los 50 KB (puede ser en formato jpg, bmp, gif) 

 

Figura 8. Selección de la plantilla Novedades 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

a) 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 9. Selección de la imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

5. En la parte derecha superior, en el recuadro azul pasar a la siguiente pestaña 

llamada “resumen” e ingresar los datos: 

Resumen: Este texto se reflejará en el home del sitio web junto al Título  

 

Figura 10. Selección de la imagen 

6. En la siguiente pestaña del recuadro azul hacer click en “Clasificación”, luego 

se hace click en el botón “seleccionar” de la pestaña “Histórico de Novedades 

global”, y seleccionar el año y el mes al cual corresponde la Novedad:  

 

 

Figura 11. Selección del histórico de la novedad 

 

 

 



 
7. Cuando estén diligenciados todos los datos anteriores hacer en “Publicar”, si todos los 

campos están completos la novedad se visualizará en el home del sitio web 

correspondiente. 

 

 

Figura 12. Selección de la opción Publicar 

 



 

 

Figura 12. Vista de la Novedad Publicada. 

 


