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PLAN DE FORMACION DE LA RAMA JUDICIAL

PROGRAMA DE FORMACION JUDICIAL GENERAL AREA BASICA
PRESENTACION

El Mdédulo de Sistemas de Informacién y Aplicativos forma parte del Programa de
Formacién Judicial General Area Bésica del Plan de Formacién de la Rama Judicial,
aprobado por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y construido
por la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” de conformidad con su modelo educativo y
enfoque curricular integrado e integrador y constituye el resultado del esfuerzo articulado
entre Magistradas, Magistrados y Jueces, Juezas y la Red de Formadores y Formadoras
Judiciales, los Comités Académicos y los Grupos Seccionales de Apoyo, bajo la
coordinacion del Magistrado Hernando Torres Corredor, con la autoria de las doctoras
DIANA ISABEL BOLIVAR VOLOJ y MARIA NANCY CASTRO MARTINEZ, quien
con su conocimiento y experiencia y con el apoyo permanente de la Escuela Judicial, se
propusieron responder a las necesidades de formacion desde la perspectiva de una
administracion de justicia cada vez mas justa, oportuna y cercana a todos los colombianos.

El moédulo de Sistemas de Informacion y Aplicativos que se presenta a
continuacion, responde a la modalidad de aprendizaje autodirigido orientado a la
aplicacion en la practica judicial, con absoluto respeto por la independencia judicial, cuya
construccion responde a los resultados obtenidos en los talleres de diagnostico de
necesidades que se realizaron a nivel nacional con servidoras y servidores judiciales y al
monitoreo de la practica judicial con la finalidad de detectar los principales ntcleos
problematicos, frente a los que se definieron los ejes tematicos de la propuesta educativa a
cuyo alrededor se integraron los objetivos, temas y subtemas de los distintos
microcurriculos. De la misma manera, los conversatorios organizados por la Sala
Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura a través de la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”, sirvieron para determinar los problemas juridicos mas relevantes
y ahondar en su tratamiento en los médulos.

El texto entregado por las autoras DIANA ISABEL BOLIVAR VOLOJ y MARIA NANCY
CASTRO MARTINEZ fue validado con los Funcionarios y Empleados de los Comités
Académicos quienes con sus observaciones enriquecieron este trabajo.

Se mantiene la concepcion de la Escuela Judicial en el sentido de que todos los
modulos, como expresion de la construccion colectiva, democratica y solidaria de
conocimiento en la Rama Judicial, estdn sujetos a un permanente proceso de
retroalimentacién y actualizacidn, especialmente ante el control que ejercen las Cortes.

Enfoque pedagogico de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”
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La Escuela Judicial como Centro de Formacion Judicial Inicial y Continua de la Rama
Judicial responde al modelo pedagdgico sistémico y holista de la educacion, es decir, que
el conocimiento se gesta y desarrolla como resultado de un proceso de interaccion
sistémica entre pares, todos los cuales participan de manera dinamica como formadores o
discentes, en el contexto de innovacion, investigacion y proyeccidn social de las sociedades
del conocimiento, a partir de los siguientes criterios:

J Respeto por los Derechos Fundamentales.

J Respeto por la independencia de Jueces y Juezas.

. Un modelo basado en el respeto a la dignidad humana y la eliminacion de todas las
formas de discriminacion

. Consideracion de la diversidad y la multiculturalidad.

. Orientacion hacia el ciudadano.

J Una dimension personalizada de la educacion.

J Enfasis en una metodologia activa apoyada en el uso de las TICs en educacién, con
especial énfasis en las tecnologias de educacion virtual B-learning.

. Mejoramiento de la practica judicial

. Compromiso socializador.

. Dimension creativa de la educacion.

J Aproximacion sistémica, integral e integrada a la formacion.

J Aprendizaje basado en el estudio de problemas a través del método del caso y el

analisis de la jurisprudencia.

La EJRLB desarrolla la gestion pedagogica con base en los tres ejes fundamentales
alrededor de los cuales se fundamenta la sociedad el conocimiento: investigacion
académica aplicada, el Plan de Formacion de la Rama Judicial y la proyeccion social de la
formacion.

1. Investigacion Aplicada: Conjunto de actividades que posibilita la integracion
de todos los elementos que contribuyen al desarrollo, la introduccidn, la difusion y el uso
del conocimiento.

2. Plan de Formacion: Desarrollo de la capacidad y las condiciones para que los
discentes construyan su propio modelo interpretativo de la realidad en busqueda de
lograr la transformacion de su proyecto de vida y del contexto en el que interactaa. El
aprendizaje se asume como el resultado de la interaccion entre pares que con su
experiencia se convierten en insumos de los unos para con los otros y de esta manera
enriquecen los elementos y juicios para la toma de decisiones.

3. Proyeccion Social de la Formacién: Se trata de la extension de los programas
de formacion que realiza la EJRLB a comunidades distintas a los servidores y servidoras
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de la Rama Judicial. Se concibe el rol que la Escuela Judicial tiene como integradora de
conocimiento y su labor de proyectarlo no sélo dentro de la Rama Judicial sino también en
todas las comunidades que tienen que ver con la formacion en justicia bajo todas sus
manifestaciones.

Igualmente, el modelo pedagodgico se enmarca dentro de las politicas de calidad y
eficiencia establecidas por el Consejo Superior de la Judicatura en la accién de tutela, con
el proposito de contribuir con la transformacién cultural y el fortalecimiento de los
fundamentos conceptuales, las habilidades y las competencias de los y las administradoras
de justicia, quienes desarrollan procesos formativos sistematicos y de largo aliento
orientados a la cualificaciéon de los mismos, dentro de criterios de profesionalismo y
formacién integral, que redundan, en dltimas, en un mejoramiento de la atenciéon de los
ciudadanos y ciudadanas.

Aprendizaje activo

Este modelo educativo implica un aprendizaje activo disefiado y aplicado desde la
practica judicial para mejorar la organizacion; es decir, a partir de la observacion directa
del problema, de la propia realidad, de los hechos que impiden el avance de la
organizacion y la distancian de su mision y de sus usuario/as; invita a compartir y
generalizar las experiencias y aprendizajes obtenidos, sin excepcion, por todas las y los
administradores de justicia, a partir de una dindmica de reflexidn, investigacion,
evaluacion, propuesta de acciones de cambio y ejecuciéon oportuna, e integracion de sus
conocimientos y experiencia para organizar equipos de estudio, compartir con sus colegas,
debatir constructivamente los hallazgos y aplicar lo aprendido dentro de su propio
contexto.

Crea escenarios propicios para lograr estandares de rendimiento que permiten
calificar la prestacion pronta y oportuna del servicio en &mbitos locales e internacionales
complejos y cambiantes; crear relaciones estratégicas comprometidas con los “usuarios y
usuarias” clave del servicio publico; usar efectivamente la tecnologia; desarrollar buenas
comunicaciones, y aprender e interiorizar conceptos organizativos para promover el
cambio. Asi, los Jueces, Juezas y demds servidores y servidoras no son simples
transmisores del aprendizaje, sino gestores y gestoras de una realidad que les es propia, y
en la cual construyen complejas interacciones con los usuarios y usuarias de esas unidades
organizacionales.
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Aprendizaje social

En el contexto andragogico de esta formacion, se dota de significado el mismo
decurso del aprendizaje centrandose en procesos de aprendizaje social como eje de una
estrategia orientada hacia la construccion de condiciones que permitan la transformacion
de las organizaciones. Es este proceso el que lleva al desarrollo de lo que en la reciente
literatura sobre el conocimiento y desarrollo se denomina como la promocién de sociedades
del aprendizaje “learning societies”, organizaciones que aprenden “learning organizations”, y redes
de aprendizaje “learning networks” !

Los procesos de aprendizaje evolucionan hacia los cuatro niveles definidos en el
esquema mencionado: (a) nivel individual, (b) nivel organizacional, (c) nivel sectorial o
nivel de las instituciones sociales, y (d) nivel de la sociedad. Los procesos de apropiacion
de conocimientos y saberes son de complejidad creciente al pasar del uno al otro.

En sintesis, se trata de una formacion que a partir del desarrollo de la creatividad y
el espiritu innovador de cada uno de los y las participantes, busca convertir esa
informacidon y conocimiento personal, en conocimiento corporativo util que incremente la
efectividad y la capacidad de desarrollo y cambio de la organizacional en la Rama Judicial,
trasciende al nivel sectorial y de las instituciones sociales contribuyendo al proceso de
creacion de “lo piuiblico” a través de la apropiacion social del mismo, para, finalmente, en
un cuarto nivel, propiciar procesos de aprendizaje social que pueden involucrar cambios
en los valores y las actitudes que caracterizan la sociedad, o conllevar acciones orientadas
a desarrollar una capacidad para controlar conflictos y para lograr mayores niveles de
convivencia.

Curriculo integrado-integrador

En la bisqueda de nuevas alternativas para el disefio de los curriculos se requiere
partir de la construccidn de niicleos problemdticos, producto de la investigacion y evaluacion
permanentes. Estos nucleos tematicos y/o problematicos no son la unién de asignaturas,
sino el resultado de la integracion de diferentes disciplinas académicas y no académicas
(cotidianidad, escenarios de socializacion, hogar) que alrededor de problemas detectados,
garantizan y aportan a la solucién de los mismos. Antes que contenidos, la estrategia de
integracion curricular, exige una mirada critica de la realidad.

1 Teaching and Learning: Towards the Learning Society; Bruselas, Comision Europea, 1997.
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La implementacion de un curriculo integrado-integrador implica que la
“ensenanza dialogante” se base en la conviccién de que el discurso del formador o
formadora, serd formativo solamente en el caso de que €l o la participante, a medida que
reciba los mensajes magistrales, los reconstruya y los integre, a través de una actividad, en
sus propias estructuras y necesidades mentales. Es un didlogo profundo que comporta
participacion e interaccion. En este punto, con dos centros de iniciativas donde cada uno
(formador, formadora y participante) es el interlocutor del otro, la sintesis pedagogica no
puede realizarse mas que en la interaccion- de sus actividades orientadas hacia una meta
comun: la adquisicion, produccion o renovacion de conocimientos.

Aplicacion de la Nuevas Tecnologias

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, a través de la Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, consciente de la necesidad de estar a la vanguardia de los
avances tecnoldgicos al servicio de la educacidon para aumentar la eficacia de loa procesos
formativos ha puesto al servicio de la Rama Judicial el Campus y el Aula Virtuales. Asi, los
procesos formativos de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, se ubican en la
modalidad b-learning que integra la virtualidad con la presencialidad, facilitando los
escenarios de construccion de conocimiento en la comunidad judicial.

La virtualizacion de los programas y los modulos, permite actualizar los contenidos en
tiempo real y ampliar la informacion, ofrece la oportunidad de acceder a una serie de
herramientas como videos, audios, animaciones, infografias, presentaciones
multimediales, hipertextos, etc, que hacen posible una mayor comprension de los
contenidos y una mayor cobertura.

Planes de Estudio

Los planes de estudio se disefiaron de manera coherente con el modelo educativo
de la Escuela, en donde los autores/as contaron con el acompafnamiento de la Red de
Formadores y Formadoras Judiciales constituida por Magistrados y Jueces, quienes con
profundo compromiso y vocacion de servicio se prepararon a lo largo de varios meses en
la Escuela Judicial tanto en los aspectos pedagdgicos y metodoldgicos, como en los
contenidos del programa, con el proposito de facilitar el proceso de aprendizaje que ahora
se invita a desarrollar a través de las siguientes etapas:

Etapa I. Preparatoria. Reunién Preparatoria. Con esta etapa se inicia el programa de
formacién; en ella la red de formadores/as con la coordinaciéon de la Escuela Judicial,
presenta los objetivos, la metodologia y la estructura del curso; se precisan los mdédulos
transversales y basicos que le sirven de apoyo, y se reitera el uso del Aula y Campus
Virtuales. Asi mismo, se lleva a cabo el Andlisis Individual tanto de los modulos como del
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caso integrado e integrador cuyas conclusiones se comparten mediante su publicaciéon en
el Blog del Curso.

Etapa IL. Integracion a la Comunidad Judicial. Los resultados efectivos del proceso
formativo, exigen de los y las participantes el esfuerzo y dedicacion personal, al igual que
la interaccion con sus pares, de manera que se conviertan el uno y el otro en insumo
importante para el logro de los propdsitos formativos. Esta etapa estd conformada por
cuatro fases claramente identificables:

La Reunion Inicial del Médulo en la cual se presentan los objetivos del modulo, la
agenda, las guias didacticas y los materiales para su estudio y se fijan los compromisos
pedagdgicos por parte de los y las discentes con el curso de formacion que inician.

El Andlisis Individual que apunta a la interiorizacion por parte de cada participante
de los contenidos del programa, mediante la lectura, estudio y analisis del mddulo, el
desarrollo de los casos y ejercicios propuestos en el mismo, con apoyo en la consulta de
jurisprudencia, la doctrina y el bloque de constitucionalidad, si es del caso.

El Foro Virtual constituye la base del aprendizaje entre pares cuyo propdsito es
buscar espacios de intercambio de conocimiento y experiencias entre los y las participantes
mediante el uso de las nuevas tecnologias, con el fin de fomentar la construccion colectiva
de conocimiento en la Rama Judicial.

El Conversatorio del Curso que busca socializar el conocimiento, fortalecer las
competencias en argumentacion, interpretacion, decision y direccion alrededor del estudio
de nuevos casos de la practica judicial previamente seleccionados y estructurados por los
formadores y formadoras con el apoyo de los expertos, asi como la simulacién de
audiencias y juego de roles, entre otras estrategias pedagogicas.

Etapa III. Aplicacién a la Prdctica Judicial: La aplicacion a la practica judicial es a
la vez el punto de partida y el punto de llegada, ya que es desde la cotidianidad del
desempenio laboral de los servidores que se identifican los problemas, y, mediante el
desarrollo del proceso formativo, se traduce en un mejoramiento permanente de la misma
y por ende, una respuesta con calidad y mas humana para los usuarios y usuarias. Esta
etapa se desarrolla mediante tres fases:

La Aplicacion in situ busca "aprender haciendo" de manera que la propuesta
académica se convierta en una herramienta util en el quehacer judicial permitiendo
identificar las mejores practicas en los casos que se sometan al conocimiento de la
respectiva jurisdiccion o especialidad.

10
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El Sequimiento a través de conversatorios presenciales o por videoconferencia que
posibiliten a los operadores y operadoras identificar las fortalezas y debilidades en la
practica cotidiana, con miras a reforzar los contenidos de los modulos desarrollados y
fomentar el mejoramiento contintio de la labor judicial mediante su participaciéon en el
Blog de Mejores Practicas.

Las Monitorias en donde los formadores y formadoras se desplazan a los distintos
distritos, con el fin de observar el funcionamiento de los despachos en cuanto a la
aplicaciéon de los contenidos de los mddulos o reformas e intercambiar puntos de vista
sobre dicha gestion; este ejercicio se complementa con los “conversatorios distritales” en
los que participan todos los magistrados, magistradas, juezas y jueces de la sede, al igual
que, otros intervinientes y usuarios involucrados en la problematica que se aborda. Todo
lo anterior, con el fin de plantear nuevas estrategias de mejoramiento de la practica,
mediante la cualificacion del programa formativo

Etapa IV. Evaluacion del Curso: Todo proceso formativo requiere para su
mejoramiento y cualificacion, la retroalimentacion dada por los y las participantes del
mismo, con el fin de establecer el avance en la obtencion de los logros alcanzados frente a
los objetivos del programa, asi como la aplicacion de indicadores y su respectivo analisis y
mediante la profundizacion sobre casos paradigmaticos de la especialidad o jurisdiccion
en el Observatorio Académico de la EJRLB cuyos resultados serviran de insumo para EJRLB
futuros programas de formacion.

Los modulos

Los mddulos son la columna vertebral en este proceso, en la medida que presentan
de manera profunda y concisa los resultados de la investigacion académica realizada
durante aproximadamente un afo, con la participacion de Magistrados de las Altas Cortes
y de los Tribunales, de los Jueces la Republica, Empleados y expertos juristas, quienes
ofrecieron lo mejor de sus conocimientos y experiencia judicial, en un ejercicio pluralista
de construccion de conocimiento.

Se trata entonces, de valiosos textos de autoestudio divididos secuencialmente en
unidades que desarrollan determinada tematica, de dispositivos didacticos flexibles que
permiten abordar los cursos a partir de una estructura que responde a necesidades de
aprendizaje previamente identificadas. Pero mads all4, estd el propdsito final: servir de
instrumento para fortalecer la practica judicial para prestar un buen servicio a las y los
ciudadanos.

11
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Comsejo Superior
de ta Judicaturs

Sala Administrativa

Como abordarlos

Al iniciar la lectura de cada modulo el o la participante debe tener en cuenta que se
trata de un programa integral y un sistema modular coherente, por lo que para optimizar
los resultados del proceso de formacion autodirigida tendra en cuenta que estd inmerso en
el Programa de Formacion Judicial General Area Basica. A través de cada contenido, los
y las discentes encontraran referentes o remisiones a los demds mddulos del plan de
formacién de la Escuela Judicial “Rodrigo Lara Bonilla”, que se articulan mediante
diversos temas transversales, tales como: La Etica Judicial, Igualdad de Género en la
Administracion de Justicia, Argumentacion Judicial en Debates Orales y Escritos, Filosofia
del Derecho, Estructura de la Sentencia, Prueba Judicial, Interpretacion Constitucional,
Interpretacién Judicial, Derechos Humanos, Constituciéon Politica de 1991, Bloque de
Constitucionalidad, la ley especifica, al igual que la integracion de los casos problémicos
comunes que se analizan, desde diferentes perspectivas, posibilitando el enriquecimiento
de los escenarios argumentativos y fortaleciendo la independencia judicial.

Por lo anterior, se recomienda tener en cuenta las siguientes sugerencias al abordar el
estudio de cada uno de los modulos del plan especializado: (1) Consulte los temas de los
otros mddulos que le permitan realizar un didlogo de manera sistémica y articulada sobre
los contenidos que se presentan; (2) Tenga en cuenta las guias del y la discente y las guias
de estudio individual y de la comunidad judicial para desarrollar cada lectura. Recuerde
apoyarse en los talleres para elaborar mapas conceptuales, esquemas de valoracion de
argumentaciones, el estudio y analisis, la utilizacion del Campus y Aula Virtual y el taller
individual de lectura efectiva del plan educativo; (3) Cada mddulo presenta actividades
pedagogicas y de autoevaluacion que permiten al y la discente reflexionar sobre su
cotidianidad profesional, la comprension de los temas y su aplicacion a la practica. Es
importante que en el proceso de lectura aborde y desarrolle con rigor dichas actividades
para que criticamente establezca la claridad con la que percibié los temas y su respectiva
aplicacion a su tarea judicial. Cada mddulo se complementa con una bibliografia basica
seleccionada, para quienes quieran profundizar en el tema, o complementar las
perspectivas presentadas.

Finalmente, el Programa de Formacién Judicial General Area Basica, que la Escuela
Judicial “Rodrigo Lara Bonilla” entrega a la judicatura colombiana, acorde con su modelo
educativo, es una oportunidad para que la institucionalidad, con efectiva proteccion de los
derechos fundamentales y garantias judiciales, cierre el camino de la impunidad para el
logro de una sociedad mas justa.

Agradecemos el envio de todos sus aportes y sugerencias a la sede de la Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla” en la Calle 11 No 9A -24 piso 4, de Bogotd, o al correo electronico

12
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1. INTRODUCCION

Continuando con la politicas y directrices de la Honorable Sala Administrativa del
Consejo Superior de la Judicatura, presentamos a través de la escuela judicial “Rodrigo
Lara Bonilla” a los funcionarios y funcionarias de la Rama Judicial el presente documento
actualizado, que permitird contribuir al desarrollo diario de las actividades mediante
herramientas y aplicativos de informaciéon implementados por la Sala Administrativa.

No somos ajenos al crecimiento y desarrollo de las Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones (TICS) que se vienen presentando en nuestro pais, tecnologia que dia a
dia, hemos apropiado para el buen desempefio de la labor primordial contenida en la
visién y misién de la Sala Administrativa “...lograr la plena realizacion del derecho de
acceso a la justicia de todos los colombianos propendiendo por la independencia
judicial, la calidad, la eficiencia, la eficacia y la transparencia de la gestion publica...”

Es asi como presentamos dos temas, los cuales se desarrollan de una forma procedimental
y practica, utilizando presentaciones multimediales que permitiran al lector comprender y
apropiarse de los contenidos del documento.

El primer tema corresponde al Plan de Modernizacion Tecnoldgica, donde el funcionario y
funcionaria conocera de primera mano las proyecciones que tiene la Sala Administrativa
para seguir incorporando herramientas tecnoldgicas de informaciéon al servicio del
funcionario encaminada a prestar una mejor atencion a la ciudadania en general.

El segundo tema tiene que ver con la utilidad y el aprestamiento de las herramientas que
viene utilizando la Rama Judicial para el desarrollo de sus actividades dichas herramientas
son soporte funcional del funcionario y funcionaria diaria en su quehacer.

2. JUSTIFICACION DEL MODULO

La ley estatutaria establecid como obligacion de la Sala Administrativa propender por la
incorporacion de tecnologia de avanzada al servicio de la administracion de justicia. (Art.
95) Para ello el legislador sefiald que esta accion se enfocara principalmente a mejorar la
practica de las pruebas, la formacion, conservacion y reproduccion de los expedientes, la
comunicacion entre los despachos y a garantizar el funcionamiento razonable del sistema
de informacion.
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Para tal fin la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura ha desarrollado
actividades encaminadas a solucionar las debilidades, aprovechar las oportunidades,
contrarrestar las amenazas y mantener las fortalezas, para alcanzar la integracion y la
modernizacidon de los sistemas de informacién y comunicaciones de la Institucion, en
concordancia con lo establecido en el Plan Sectorial de Desarrollo para la Rama Judicial y
la Ley Estatutaria de Administracion de Justicia (Ley 270/96).

Por lo anteriormente expuesto, es necesario que los usuarios y usuarias que laboran en la
Rama Judicial conozcan la plataforma tecnoldgica instalada y los servicio que se ofrecen a
través de la misma, con el fin que los usuarios y usuarias hagan uso de las diferentes
herramientas y servicios tecnoldgicos que dispone la entidad.

3. OBJETIVOS

El objetivo del ntcleo tematico de los sistemas de informacion al servicio de la Rama
Judicial, es la de divulgar y dar a conocer a los usuarios y usuarias las diferentes sistemas
de informacién, herramientas y servicios tecnoldgicos, con que cuenta la Rama Judicial,
para el desemperio de las labores diarias de los servidores y servidoras judiciales.

3.1.1. Objetivos especificos

> Identificar por parte de los usuarios y usuarias que van a ser uso de los sistemas de
informacion y herramientas tecnoldgicas al servicio de la Rama Judicial, la infraestructura
tecnologica que soporta a la Rama Judicial y que de alguna manera sera el soporte para la
gestion y cumplimiento de las funciones asignadas a cada cargo en las diferentes
dependencias de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura y de la
Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial.

> Determinar las politicas y directrices fijadas por el Consejo Superior de la
Judicatura en cuanto a la administracién, control, seguridad y operacion de los recursos y
servicios tecnologicos de la Rama Judicial.

e Desarrollar encuestas para identificar el grado de conocimiento y manejo en el
manejo de herramientas tecnoldgicas basicas como son: sistema operacional,
ofimatica, correo electrénico, entre otros, con el fin de poder programar hacia
futuro, cursos de capacitacion en dichas herramientas.

e DPresentar a los funcionarios y funcionarias de la Rama Judicial los sistemas de

informacion que utiliza la Rama Judicial para el desarrollo de sus funciones a
través de practicas autodirigidas.
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4. ACTIVIDAD PEDAGOGICA
e Taller practico sobre buenas practicas del uso de herramientas tecnoldgicas.

e Diligenciamiento encuesta sobre grado de conocimiento de herramientas
tecnologicas (sistema operativo, ofimatica, correo electrénico).

e Interaccion Virtual con los aplicativos (ejercicio Practico)

5. COMPONENTES PLAN MODERNIZACION TECNOLOGICO DE LA RAMA
JUDICIAL

Componentes del Plan de modernizacion
Tecnologico

Judicial

Seguridad .

Tecnologia d
omunicacio
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6. PLATAFORMA COMPUTACIONAL
Este componente involucra la dotacién, administraciéon, mantenimiento preventivo y
correctivo del Hardware y Software (ofimatica, antivirus, sistemas operativos y bases

de datos) al servicio de la Rama Judicial.

A nivel de Hardware:

- Servidores
- Computadores
- Impresoras — laser, departamentales

- Actualizacién Tecnoldgica — Suministro de repuestos a nivel nacional para servidores,
equipos de computo, impresoras, UPS, reguladores, Redes Lan y eléctricas reguladas.

- UPS y Reguladores

A nivel de Software, se tienen cuatro (4) componentes:

1. Sistemas operativos para PCs y Servidores:
- PCs: Windows 95, 98, 2000 y XP,
- Servidores: Windows NT, 2000 y 2003, 2008
2. Ofimatica para PCs: Word, Excel, Power point y Outlook
3. Antivirus para PCs y Servidores: NOD32 y McAfee
4. Bases de datos:
Servidores: Oracle, SQL Server vs. 6.0, 6.5, 7.0 y 2000

7. INFRAESTRUCTURA DE COMUNICACIONES Y SEGURIDAD
- El componente de comunicaciones involucra la dotacion mantenimiento
infraestructura tecnoldgica, administracion y mantenimiento de las Redes LAN,

WAN y MAN.

- Respecto a la seguridad incluye:
v Politicas de Seguridad Informatica

i. Seguridad Loégicay de los Datos
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ii. Seguridad Fisica y en Comunicaciones
Centros de CoOmputo
Bases de Datos
Sistemas de Informacién

Estandares de seguridad informatica en telecomunicaciones

¥
¥
¥
y
y

8. SISTEMAS DE INFORMACION

Estandares de seguridad en sistemas de operativos

Este componente involucra el disefio, desarrollo, implantacién, administracién y
mantenimiento de las aplicaciones al servicio de la Rama Judicial:

- Sistema de Informacion Justifica XXI

El sistema de Gestion de Procesos y Manejo Documental busca satisfacer las necesidades
de gestion procesal y manejo documental de la Jurisprudencia que se genera en cualquier
expediente juridico que exista en los Despachos, Tribunales o Altas Corporaciones

- Reparto de procesos

Este software realiza el Reparto de Procesos Judiciales en forma automatica, en linea y de
forma aleatoria, transparente y equitativa entre los Despachos Judiciales de acuerdo con
las directrices dadas por la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura
buscando agilidad en la asignaciéon de procesos, transparencia ante el Ciudadano y
confidencialidad de la informacion.

-Software de Grabacion de Audiencias

El software de grabacion de audiencias permite grabar, documentar, archivar y generar
copias en CD/DVD de las audiencias realizadas por cada uno de los Juzgados que
componen el sistema penal acusatorio, ademds cuenta con una herramienta de
precatalogacion para preparar con antelacion la informacion necesaria de los actores y los
eventos que se presentaran durante la misma.

- Software Administrativo, financiero y del Recurso Humano — Safirho

Sistema de Informacion integrado, para el manejo de la gestion de Recursos Humanos,
Administrativa y Financiero de la Direccidon Ejecutiva de Administracion Judicial y sus
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Direcciones Ejecutivas Seccionales del Pais. Este Sistema cubre las necesidades de
informacion relacionada con el manejo operativo y legal establecido para este tipo de
Entidades.

- Depositos Judiciales

Este software administra y controla los procedimientos en los despachos judiciales,
oficinas judiciales y oficinas de apoyo, para el manejo adecuado y eficiente de los
depositos judiciales establecido por los acuerdos 1408, 1481 y 1676 del 2002, 1857 de 2003 y
2621 de 2004

- Sistema de Archivo de Informacién documental y Judicial — SAIDOJ
Software que permitir la organizacion del archivo de expedientes y el archivo central.
- Sistema del Registro Nacional de Abogados

Este sistema de informacién esta disefiado para elaborar y emitir las tarjetas profesionales,
la aprobacién de judicaturas, y la asignacion de pénsum académico dentro de la Rama
Judicial. De igual forma debe emitir las vigencias de las tarjetas profesionales y publicar
las sanciones que se impongan a los abogados

- Sistema de Informacion de Auxiliares de la Justicia

Este sistema de informacion estd disenado para prestar soporte a las funciones judiciales,
brindando informacién de los auxiliares de la justicia disponibles para la Rama Judicial y
sus perfiles, segin el Acuerdo 1478 de 2002, por medio del cual se establece el régimen y la
remuneracion de los Auxiliares de la Justicia. Los cargos de auxiliares de la justicia son
oficios publicos que deben desempefiar personas idoneas, de conducta intachable,
excelente reputacion, incuestionable imparcialidad, versacion y experiencia en la
respectiva materia y, cuando fuere el caso, con titulo profesional, tecnoldgico o técnico
legalmente expedido. Los Auxiliares de la Justicia brindan un respaldo al juez para que
sus decisiones sean mas justas y exactas.

9. SERVICIOS TECNOLOGICOS DE APOYO

La Rama Judicial cuenta con los siguientes servicios tecnoldgicos de apoyo para los
Funcionarios y Empleados a nivel nacional:

v Internet, Intranet
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- Divulgacion de informacion propia de la Rama Judicial, tanto para usuarios
internos como externos
- Consultas especificas de parte de usuarios.

v Correo Electrénico
- Manejo integral de la plataforma de correo electrénico para todos los
empleados / funcionarios a nivel nacional

v SIGOBius
- Sistema de informacion para el registro, control y seguimiento de la
correspondencia interna y externa de la entidad

v Help Desk

El Help Desk Global es un servicio Global y Centralizado con soporte telefénico
de primer nivel para los usuarios de la Rama Judicial, para el parque
computacional, redes LAN de la Rama Judicial y administracion de servidores a
nivel nacional, el cual incluye administraciéon, mantenimiento preventivo y
correctivo, el cual incluye los siguientes servicios:

- Unico punto de contacto

- Solicitud y atencion de servicios de Hardware y Software base
- Atencion de problemas y soporte técnico

- Atencion de reclamos y quejas

El servicio de Help Desk se hace a través de la linea telefonica 6383925 en Bogota
y la linea gratuita 018000 112710 para el resto del pais

v Call Center

Este servicio se presta los 7 dias de la semana, 24 horas al dia, cuenta con
atencion personalizada a los ciudadanos de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00
p.m., desde Bogota al teléfono 5936919 y linea nacional gratuita 018000 119190.
A continuacion se relaciona los servicios que presta el Call Center de la Rama
Judicial:

v'Consulta de Procesos, estado en que se encuentra el proceso judicial (altima
actuacion realizada, decision, ubicacion, entre otras.), el cual fue autorizado por
la Honorable Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura para la
ciudad de Bogota.

v" Estado de la Tarjeta profesional (Activa — Inactiva — Sancionada, fechas )
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ativa

v' Requisitos para tramites y solicitudes de la Tarjeta Profesional

v" Consulta individual de abogados

v" Gaceta del Foro (Abogados inscritos, Tarjetas profesionales no vigentes y su
causa, Profesionales Sancionados Disciplinariamente, Términos de suspension
y Pena Accesoria, Tarjetas profesionales vigentes y fecha de inscripcién)

v" Normatividad Aplicable a la Judicatura o Practica Juridica.

Consulta de Licencias Temporales

Consulta de conciliadores

Consulta de Jueces de Paz

Auxiliares de la Justicia

Directorio de Despachos Judiciales (Teléfono, Direccion, Juez o Director).
Acuerdos - Publicaciones.

Convocatorias activas.

AN N N NN

* Consultas personalizados a los agentes del Contact Center a procedimientos que no se
encuentra en Bases de Datos:

v Preguntas de Tipo Juridico basicas, tales como: donde colocar demandas,
duracion de términos judiciales entre otras.
v" Procedimientos para las diferentes inscripciones que se creen (Ej.: inscribirse
como Auxiliar de la Justicia o en convocatorias).
v' Informacién relacionada con los diferentes servicios que ofrece la Rama
Judicial.
v Firmas Digitales
- Garantizar identidad de las personas
- Garantizar confidencialidad, integridad, autenticidad y no repudio de los
documentos electronicos emitidos tales como notificaciones, telegramas,
comunicaciones a entidades externas.

INSUMOS DE IMPRESION

Este componente involucra el suministro de los insumos de impresion para el parque de
impresoras al servicio de los despachos judiciales a nivel nacional.

RECURSOS PARA LA ORALIDAD

v" Proveer la infraestructura técnica para la celebracion de las audiencias, como son:
sistemas de grabacion de audio, video, almacenamiento y videoconferencia, etc.
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A continuacion se presenta graficamente la infraestructura tecnoldgica que se tiene
instalada en las Salas de audiencias.
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1. ESTRATEGIA DEL PLAN DE MODERNIZACION TECNOLOGICO

El plan estratégico de modernizacion tecnologica esta orientado a desarrollar varios
proyectos, para automatizar los procesos misionales y de gestion interna del Consejo
Superior de la Judicatura, asi como a extender el cubrimiento de la modernizacion en la
Rama Judicial, la cual implementara el cambio de cultura en el uso extensivo de
herramientas tecnoldgicas.

Se busca que los diferentes procesos judiciales y administrativos de la Rama Judicial, se
cumplan en forma eficiente, eficaz, econdmica y oportuna evitando la ejecucion de
actividades en forma manual, aislada y repetitiva.

El proyecto fomentard la cultura tecnoldgica para la eliminacion del uso de papel,
mediante la implementacion de formas, agendas, correo electrénico, calendario y demas
procedimientos electronicos que permitan la optimizacion de las funciones y operaciones
ejecutadas. Igualmente se mejorara y ajustard la infraestructura computacional en lo
referente a redes de datos y comunicaciones y demas componentes asociados.
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El Proyecto de Modernizacion favorecerd la gestion judicial en linea y en tiempo real, para
lo cual se pretende ajustar la actual plataforma informatica que atienda los siguientes
fundamentos:

v Terminar de dotar a los funcionarios de equipos y servicios informaticos, para que
puedan acceder a los sistemas de informacion en forma eficiente.

v Lograr un nivel tecnoldgico, que permita interactuar entre los diferentes despachos
judiciales y con la comunidad en general.

Una plataforma informatica orientada por los anteriores principios favorecera la
oportunidad, cobertura y ahorro en los costos de operacion de los servidores de la Rama
Judicial.

Para el cumplimiento de las premisas se recomienda tener en cuenta las siguientes
politicas de acuerdo a los anélisis realizados por la Unidad de Informatica:

1. Politicas que consideramos deben tenerse en cuenta para la contratacion, desarrollo y
mantenimiento de aplicativos a cargo de la Unidad de informatica:

» Unificacion de plataformas de desarrollo
i. Establecer el lenguaje de desarrollo a ser usado por la Rama Judicial.
ii. Establecer el motor de bases de datos a ser usado por la Rama Judicial.
iii. Definir sistemas operacionales sobre los cuales operaran las soluciones.
» Coordinacion de desarrollo
i. Coordinar técnicamente los desarrollos que requiera la Rama Judicial
conforme a las necesidades que presenten las diferentes Cortes, Tribunales
y Juzgados, asi como, lo que sea solicitado por las Unidades adscritas a la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.
ii. Establecer las directrices para la integracion de las diferentes bases de datos
que manejen la informacion de la Rama Judicial en todos sus aspectos.
iii. Supervisar técnicamente los desarrollos contratados para la Rama Judicial.
» Coordinacion Capacitacion
i. Promover capacitaciones técnicas a los Ingenieros de las oficinas de
Sistemas de las Seccionales, para que posteriormente sean ellos los
responsables de:
Instalar
Realizar actualizaciones
Brindar soporte
Divulgar los aplicativos
Ejecutar montajes en los casos que aplique

24



Plan de Formacion de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

ii. Dar soporte central en aplicativos a nivel superior de problemas no
solucionados por las oficinas de sistemas de las diferentes seccionales o por
el on site del outsourcing.

» Actualizaciéon
i. La unidad de informatica es la responsable contratar las actualizaciones de
los programas o aplicaciones que se hayan contratado y que ya no tengan
garantia vigente de los aplicativos contratados por la Rama Judicial.

ii. Proponer y promover las actualizaciones de los aplicativos por cambio de

tecnologia.

2. Contratacion de desarrollo de software con Firmas externas

La unidad de informatica, con el fin de brindar un apoyo permanente tanto técnico como
funcional a las aplicaciones existentes ha definido dentro de sus politicas la contratacion
de desarrollo con Firmas Externas.

El éxito de los sistemas que se desarrollan, requiere un acompafiamiento continuo por
parte del personal con conocimiento en los sistemas de informacion. Pero es frecuente, en
el caso de la Unidad de Informatica de la Direccion Ejecutiva, que los desarrollos que se
realizan al interior de la Unidad, se dilatan en el tiempo debido a que los ingenieros
cuentan con varias funciones que no permiten dedicacion de tiempo completo para dicho
desarrollo.

Dentro de las actividades a tener en cuenta para el manejo del software posterior a la
entrega por parte de la firma contratante se encuentran las siguientes:

v" Soporte al usuario final en los sistemas de informacién instalados y en ejecucion

v' Ajuste a los aplicativos encargados y entregados por terceros debido a
requerimientos especificos de los usuarios finales.

v' Capacitacion y acompafiamiento en la instalacién, uso y puesta en marcha de los
aplicativos en los diferentes despachos a nivel nacional.

v" Establecimiento de estandares, métodos y procedimientos claros, los cuales se
traducirdn en componentes de software que se utilizaran en los diferentes
aplicativos.

> Beneficios esperados
e Contrataciéon de software a la medida garantiza que los proyectos finalicen en un
tiempo determinado.

e (alidad en el desarrollo porque las firmas para la ejecucion de los proyectos
contratan personal especializado en las herramientas a utilizar.
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e Modernizacidon y mayores niveles de eficiencia y eficacia en la Administracion de la
Justicia, permitiendo agilizar los procesos existentes al disponer de herramientas
de consulta de informacion unificada.

e Facilitar la comunicacién entre las diferentes areas de la organizaciéon, mediante un
lenguaje que permita expresar los resultados de la gestion de manera uniforme.

e Establecer mecanismos técnicos de auto evaluacion para optimizar el ejercicio
administrativo y judicial.

e Anticipar posibles problemas, asegurando que las acciones a emprender sean
adecuadas y consistentes con los planes estratégicos e iniciativas.

3. Politica para mantener la Privacidad de las Redes.

Las redes deben cumplir los siguientes requisitos para mantener su privacidad y poder ser
mas seguras ante las posibilidades de intrusion.

Disponibilidad: Los datos deben ser accesibles, inclusive en casos de alteraciones,
cortes de corriente, catastrofes naturales, accidentes o ataques.

Autenticacion: confirmacién de la identidad declarada de usuarios, teniendo en cuenta
los perfiles de usuarios definidos por la Unidad de Informadtica. Son necesarios
métodos de autenticacion adecuados para muchos servicios y aplicaciones, como la
conclusion de un procedimiento, el control del acceso a determinados servicios y
datos, la autenticacion de los sitios Web, entre otros.

Integridad: confirmacion de que los datos que han sido enviados, recibidos o
almacenados son completos y no han sido modificados. La integridad es especialmente
importante en relacién con la autenticacion para la conclusion de contratos o en los
casos en los que la exactitud de los datos es critica

Confidencialidad: proteccion de las comunicaciones o los datos almacenados contra su
interceptacion y lectura por parte de personas no autorizadas. La confidencialidad es
necesaria para la transmision de datos sensibles y es uno de los requisitos principales a
la hora de dar respuesta a las inquietudes en materia de intimidad de los usuarios de
las redes de comunicacion.

4. Servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura de la Rama
Judicial, para servidores, computadores, impresoras, ups y reguladores de propiedad de la
misma.

> Beneficios esperados

e Garantizar la continuidad operativa del parque computacional de la Rama.
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Mantener actualizados y en buen estado de funcionamiento las herramientas
informaticas en materia de hardware y software.

Mejorar la efectividad y eficacia en la prestacion del servicio de los equipos a
disposicion de la Rama.

Reduccién de costos logisticos tales como: garantias, transporte, almacenaje y
polizas de seguro de los repuestos a ser instalados.

Cumplimientos de los Acuerdos de Niveles de Servicios, ANS.

Optimizar disponibilidad de los equipos de computo.

Contar con la instalacion de los repuestos, para garantizar el normal
funcionamiento de los equipos de computo, sin importar quien suministre los
repuestos, la Rama Judicial y/o un tercero.

Asi mismo se garantiza el servicio y la correcta operatividad, dejando de incurrir en los
siguientes costos:

Costos administrativos y financieros

Costos de depreciacion por inventarios de repuestos

Costos de contratacion de personal para garantizar los mantenimientos
preventivos y correctivos

Costos de almacenamiento, transporte e instalacion de repuestos

5. Servicio de administracion y mantenimiento preventivo y correctivo infraestructura
redes LAN

>

Beneficios esperados

Se cuenta con unos tiempos de respuesta acorde con los ANS ante alguna falla de
las redes en cualquier Seccional.

Monitoreo remoto permanente de todos los 10196 puntos de red de datos, la
administracion de los centros de cableado instalados en las 21 Direcciones
Seccionales y 2 oficinas de servicios administrativos (Quibdé y Florencia), lo cual
permite gestionar y controlar el estado operativo de cada una de las redes LAN
(redes de area local) del pais.

Detectar los problemas de la red para tomar los correctivos necesarios en unos
tiempos de respuesta no superiores a 8 horas en Bogotd y 16 horas en el resto del
pais.

Permitir disponibilidad de los servicios de red y por ende de los sistemas de
informacion que operan sobre estas redes.

Realizacién de mantenimientos preventivos a la red de datos y la red de corriente
regulada el cual contribuye con el aumento de la vida util de los equipos activos, lo
cual significo elevar la Disponibilidad de cada red LAN.
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Evitar que los equipos activos de la red se deterioren y por consiguiente deban ser
reemplazados, lo que implica hacer altas inversiones presupuéstales para mantener
las redes operativas y en perfecto estado.

6. Servicio de help-desk global y centralizado con soporte teleféonico de primer nivel

>

Beneficios esperados

Mayor cobertura en solucion de requerimientos técnicos y funcionales

Soporte telefénico a usuarios externos e internos de la Rama Judicial

Recepcion y solucién de llamadas de usuarios en el correcto uso de la
infraestructura tecnoldgica.

Soporte en sitio a los usuarios de la Rama Judicial.

Notificacion y seguimiento de las solicitudes de servicio realizadas.

Registro, recepcion, analisis y solucion a los requerimientos de la comunidad de
usuarios de la Rama.

Instalacion y actualizacion del software operativo, ofiméatica y antivirus.

Gestion de garantias de IT ante terceros.

Manejo y administracion de cambios y reubicacion de equipos

Capacitacion en el uso de herramienta ofimaticas a los Funcionarios y/o Empleados
de la Rama Judicial.

7. Servicio de suministro y distribucion de insumos de impresion.

>

Beneficios esperados

Agilidad y mejoramiento de la calidad de la prestacion del servicio (entrega en
cada uno de los despachos judiciales)

Reduccién y ahorro de los costos de los Inventarios y de almacenamiento

Evitar tramites dispendiosos o innecesarios de caracter administrativo y operativo
inherentes a la adquisicion

Obtencion de un informe estadistico para el control de consumos.

Garantizar la operatividad de las herramientas informaticas y la continuidad de los
servicios de impresion de los servidores judiciales, particularmente la
disponibilidad de las impresoras de la Rama Judicial en lo relacionado con los
insumos de impresion.

Garantizar la entrega oportuna de dichos insumos y la operaciéon permanente de
las impresoras.

Garantizar la calidad de los insumos debido a que solamente se contrataron
productos originales.
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8. Con el propésito de fijar y dar a conocer directrices para la conservacion de la
informacion almacenada y procesada en los equipos de coOmputo y servidores en la
Entidad, se debe implementar un procedimiento con el fin de racionalizar y optimizar el
uso de los servicios y recursos, asegurando la informacion con la realizacion de backups
de las bases de datos de los aplicativos e informacion relevante de funcionarios de la Rama
Judicial en la Direccion Ejecutiva y las Direcciones Seccionales a nivel Nacional.

La mayoria de las entidades dependen absolutamente de los sistemas informaticos, dada
su importancia las leyes que afectan a los administradores y alta Direccion exigen que se
adopten medidas necesarias para custodiar los activos tanto tangibles como intangibles de
la entidad.

Dichas medidas son consideradas esenciales para una Organizacién desde el punto de
vista legislativo por 3 razones:

1. Proteccion de datos y privacidad de la informacion
2. Salvaguarda de los registros organizacionales
3. Derechos de propiedad Intelectual

La seguridad de la informacion en las areas de TI (Tecnologia de la Informacion) es
considerada como la capacidad para proteger la informacion y los recursos tecnoldgicos
ante sucesos inesperados que ponen en riesgo la integridad de los datos almacenados en
los sistemas de informacion, redes, equipos de cémputo y procedimientos manuales. La
seguridad en TI busca, entre otros:

— Evitar el ingreso de personal no autorizado.

— Cumplir con las leyes y reglamentaciones gubernamentales y de los entes de
control del Estado.

— Adbherirse a los acuerdos de licenciamiento de software.

— Prevencion, Deteccion y Respuesta contra acciones no autorizadas.

Las politicas de seguridad de la informacion es un conjunto de reglas aplicadas a todas las
actividades relacionadas al manejo de la informacion de la entidad, con el propoésito de
proteger la informacion, los recursos y la reputacion de la misma, para lo cual se debe
proteger.

Los Datos:

—  Confidencialidad — Proteger informacion contra el acceso y uso no autorizado.
— Integridad — Tener la informacion exacta, completa y a tiempo.

—  Disponibilidad - Disponer de acceso a la informacion en el momento acordado.
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La Reputacion:

Revelaciéon de informacion confidencial
Realizacion de fraudes informaticos
No poder superar un desastre
Utilizacion de software ilegal

Se protege por lo siguiente:

Fraude: Utilizar un computador para obtener beneficio personal o causar dafo a

los demas.
Extorsién
Robo de Informacion
Robo de servicios
Actos terroristas
Ingresos no autorizados a sistemas de informacion
Tecnologia:
o Fallas en procedimientos
o Fallas en el software aplicativo
o Fallas en el software Operativo
o Fallas en el hardware
o Fallas en los equipos de soporte
Desastres Naturales
o Terremotos,
o Inundaciones,
o Huracanes,
o Incendios

Consecuencias de las amenazas y los ataques

Interrupcion de las actividades

Dificultades para toma de decisiones
Sanciones

Costos excesivos

Pérdida o destruccién de activos

Desventaja competitiva

Insatisfaccion del usuario (pérdida de imagen)

Como defenderse ante las amenazas y los ataques

Reglamentaciones y politicas de seguridad integral entendidas y aceptadas
Administracion de seguridad consciente y bien calificada
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e Formacion a los usuarios

e Refuerzo de la seguridad interna

e Andlisis de Riesgos

e Seguridad fisica

e Auditoria preventiva y proactiva

e Planes de Recuperacion de Desastres

e Mejoramiento de los sistemas de informacion

e Procesos documentados

¢ Administracion efectiva del cumplimiento

e Uso de Mejores practicas: ISO 17799, primer estandar internacional dedicado a la
Seguridad Informatica

De otra parte es fundamental la realizacion de copias de seguridad de la informacion de
los documentos de WORD, EXCEL, POWERPOINT, y otros, la cual es responsabilidad del
usuario, asi:

e C(lasificar la informacién de acuerdo a su importancia

e Hacer copias diarias

e Cada mes entregar la copia de la informacion al Jefe Inmediato para ser
archivada

e Por cualquier motivo, que se retire el funcionario de su cargo, debe entregar
copia en medio magnética de la informacion al Jefe Inmediato.

e ElJefe Inmediato debe enviar copia a custodia a firmas externas.

» Procedimiento para equipos de computo, cuya informacion es responsabilidad del
usuario, la cual se puede archivar ast:

e El usuario entrega copia de la informacion mensualmente al jefe inmediato
o Clasificar la informacién
o Enla copia anexar documento de la informacion entregada
e Centralizar la informacion en un servidor
e Enviar la informacion a custodia para prevenir pérdida de informacién en caso
de desastres

> Servidores de red, el administrador de los servidores debe realizar las siguientes
actividades:

e C(lasificar la informacion de acuerdo a su importancia

e Para las bases de datos, fuentes de aplicaciones y los documentos de los
usuarios que se guardan en los servidores, se debe realizar las copias todos los
dias y enviar otra copia para custodia
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e El responsable de la seguridad de la informacion debe definir las politicas de
copias de la informacion total, copia incremental o copia diferencial.

e Copia de seguridad del sistema completo

e Copia de seguridad de todos los datos del sistema

e Copia de las cuentas de todos funcionarios

o Realizar estrategias de gestion de soporte, de recuperacién y seguridad.

e Hacer seguimiento, auditoria de los eventos y tareas.

Se deben tener procedimientos automaticos de realizacion de copias de seguridad de la
base de datos en SQL SERVER con una periodicidad diaria como minimo, de los
siguientes aplicativos:

e Gestion de Procesos y Manejo Documental JUSTICIA XXI teniendo en cuenta
las bases de datos que soportan el sistema acusatorio penal

e Reparto SARJ

e Depositos Judiciales

e SAFIRHO

Se debe contar con diferentes tipos de respaldo como cinta, cds, servidores, equipos de
computo, discos duros externos entre otros, teniendo en cuenta que estos dispositivos
tienen una vida atil.

Con la periodicidad definida se deben enviar las copias de seguridad a una custodia de
medios magnéticos la cual se realiza con firmas externas.

Es necesario probar la confiabilidad del sistema de respaldo, por lo tanto, se
recomienda tener un procedimiento para probar las copias de seguridad.

Se deben realizar copias de seguridad de la informacion vital y sensible de algunos
aspectos del sistema operativo de acuerdo a la version instalada en los servidores
como son usuarios, backup del directorio activo, etc. para garantizar la continuidad
operativa del sistema ante un eventual ataque de virus, corrupcion de los datos, robos
de equipos, siniestros, etc.

9. Suministro de repuestos para mantenimiento correctivo

El contar con el suministro de repuestos por demanda a nivel nacional para dar una
solucidén definitiva a los mantenimientos correctivos, garantiza el buen funcionamiento del

parque computacional para los equipos de propiedad de la Rama Judicial.

Beneficios esperados
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Sale Administrativs

e Continuidad operativa en el parque computacional de propiedad de la Rama
Judicial.

e El suministro de repuestos de alta calidad.

e Con el contratista que suministre los repuestos se garantiza contar con stock de
repuestos disponibles para reemplazar partes danadas de inmediato.

e Reduccién de gastos logisticos tales como: garantias, transporte, almacenaje y
seguros de los repuestos a ser instalados.

e Cumplimiento de acuerdos de niveles de servicios ANS.

e Con la actualizacion tecnoldgica se garantiza contar con equipos de computo
actualizados tecnoldgicamente y mejorar el desempeno de la plataforma
informatica con la que cuenta la Rama Judicial.

e Optimizar disponibilidad de los equipos de cémputo.

10. Proyectos a cargo de otras Unidades de la Sala Administrativa del Consejo Superior de
la Judicatura.

Aunque el programa de sistematizacion de despachos judiciales incluye presupuesto de
otras unidades de la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura diferentes a
la Unidad de Informatica de la Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial, es
responsabilidad de cada 4rea elaborar el proyecto, estudios de mercado, estudio de
conveniencia y oportunidad, plan operativo, ademas de la ejecucion y la supervision del
mismo. De otra parte se deben realizar los informes de ejecucion y presupuestal solicitados
por la Sala Administrativa inherentes al proyecto.

Las Unidades deben tener en cuenta que la informacién concerniente a cada proyecto y los
informes definitivos de los mismos se deben presentar en los plazos estipulados por la
Unidad de informatica debido a que es la responsable de la consolidaciéon de la
informacion.

2. DESAFIOS ACTUALES DE LA RAMA JUDICIAL

El reto consiste en lograr una nueva organizacion judicial estructurada de manera
auténoma e independiente, capaz de elaborar, formular, adoptar y ejecutar las politicas
que tornen efectiva y accesible la Administracion de Justicia, para lo cual se plantea los
siguientes desafios:

> Aumentar la Productividad
v" Planeaciéon
v" Desarrollo de Investigaciones Aplicadas
v Adecuacion Mapa Judicial
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v' Programas de Descongestion

v" Incorporacién de Tecnologia

v Nuevos Modelos de Gestion

v" Evaluaciéon del Desempeno

v" Dotacién de Infraestructura Fisica

» Mejorar la calidad de las decisiones judiciales y administrativas
Profesionalizacion de los Servidores Judiciales

Implementacion de la oralidad en la totalidad de las Jurisdicciones.
Formacion Judicial

Sistemas de informacion Socio Juridicas

Convenios con Universidades

Cooperacion Nacional e Internacional

ANENENENENR

» Promover el uso de los medios alternativos de solucion de conflictos
V' Jueces de paz
v" Conciliacion Judicial
v Jurisdiccién Especial Indigena

> Orientar esfuerzos y recursos hacia la busqueda de servicios informaticos integrales,
de calidad, con eficiencia y efectividad.

> Disponer de servicios informéaticos integrales, con eficiencia, eficacia y efectividad.

Crecimiento de la cobertura y modernizacion tecnoldgica de la Rama Judicial en
Colombia desde la creacion del Consejo Superior de la Judicatura

A nivel de Hardware.

Para el afo 1995 la Rama Judicial solo contaba con 1873 equipos de computo y 1065
impresoras, es decir solo se contaba con un 10% de cobertura. Para el afio 2009 esta cifra se
ha incrementado drasticamente, ya que actualmente se cuenta con 23.102 equipos de
cdmputo de los cuales 9.069 son obsoletos y 13.517 impresoras de las cuales 2.256 son
obsoletas, logrando un cubrimiento de aproximadamente el 85% de las necesidades a nivel
nacional.

A continuacion se muestra graficamente la obsolescencia de equipos de computo e
impresoras:
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et Judicatura
Sala Administrativa

OBSOLESCENCIA EQUIPOS DE COMPUTO

EQUIPOS DE
COMPUTO
OBSOLETOS;
9.069; 28%

TOTAL
EQUIPOS DE
COMPUTO;
23.102; 72%

OBSOLESCENCIA IMPRESORAS
IMPRESORAS
OBSOLETAS:
2.256; 14%
\ TOTAL
IMPRESORAS:
13.517; 86%
A nivel de Redes LAN

En cuanto a las redes de cableado estructurado, en el afio 1995, las Altas Corporaciones
eran los tnicos que contaban con redes de cableado estructurado, se contaba con
aproximadamente 1.200 puntos de red.

Gracias a los recursos destinados para el Plan de modernizacidon Tecnoldgico de la Rama
Judicial, asignados por el gobierno nacional, se ha podido ampliar la cobertura de redes de
cableado estructurado logico y eléctrico a nivel nacional, actualmente se cuenta con 14.410
puntos logicos y eléctricos instalados en los diferentes inmuebles donde estan ubicados los
despachos judiciales.
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Sala Administrativa

A nivel de redes MAN y WAN (Internet)

Para el afio 1995 la Rama Judicial no contaba con el servicio de acceso a Internet, el cual se
fue implementando gradualmente, paralelo a la instalacion de redes de cableado
estructurado, es asi como afo tras afo, se ha ampliado la cobertura de acceso a internet y
el servicio de correo electrénico para las Altas Cortes, Tribunales y Juzgados del pais.
Actualmente se cuenta con 106 nodos a nivel nacional, lo cual el permite a mas de 15.000
servidores judiciales tener acceso a Internet.

La arquitectura de la red WAN que actualmente cuenta la Rama Judicial, se encuentra
estructurada de la siguiente manera:

arriaoas Ciudades

FIREWALL R | ) &
CENTRAL W SSEqu
3 Equipos de
CHECK POINT E p Bajos recursos

FIREWALL
PERIMETRAL
FORTINET

INTERNET "éﬂ

IPS — URL
AV -QoS

Servidores

Ciudades

De otra parte a través del Ministerio de Comunicaciones — Compartel, se ha ampliado la
cobertura de acceso a internet para los juzgados de los municipios, actualmente se cuenta
con 851 juzgados como se muestra en la siguiente grafica:
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A nivel de Sistemas de Informacién.

En el afio 1995 la Rama Judicial no contaba con sistemas informacion para apoyo de la
gestion judicial y administrativa. Unicamente la Corte Constitucional, la Corte Suprema de
Justicia y el Tribunal Superior de Bogota, contaban con sistemas de informacion para la
gestion de las Secretarias. A nivel nacional la tnica experiencia que se tenia era en los

juzgados de Itagiii.

A partir de afio 1996 se dio inicio a la construccion de varios aplicativos para la gestion

judicial y administrativa, dando como resultado la puesta en marcha de los siguientes

sistemas de informacion:

Justicia XXI:
[ . :
Cantidad  de Cantidad delPorcentaje de
[Despachos Despachos Despachos Despachos
P Sistematizados Sistematizados
Corte Suprema de Justicia |3 b3 100%
Consejo de Estado 27 27 100%
Sala  Disciplinaria  del
Consejo Superior de la7 7 100%
Judicatura
Tribunales superiores 405 364 90%
Tribunales Administrativos |44 135 04.%
Sala Disciplinaria de los
C . . 56 56 100%
onsejos Seccionales
Juzgados Capitales 1691 1630 96%
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Sistema de Reparto de Procesos:

El sistema SARJ estd instalado y en funcionamiento a nivel nacional en las Altas Cortes,
Tribunales, oficinas judiciales y centro de servicios judiciales para el reparto de los
procesos.

Sistema de Informacion Depositos Judiciales.

Los despachos judiciales de las ciudades capitales disponen de un moédulo para el manejo,
administracion y control de los depdsitos judiciales.

Sistema de Informacion SAFIRHO.

Las Direccion Ejecutiva y las Direcciones Seccionales con contaban con un sistema de
informacion integrado para la parte Administrativa, Financiera y de Recursos Humanos.
En el afio 1996 se contrato este sistema de informacion, el cual fue implantado y puesto en
funcionamiento a nivel nacional, lograndose la estandarizacion y sistematizacion de todos
los procesos de la Entidad.

Sistema de Informacion SIER] y SNE]

A través de estos sistemas de informacion la Sala Administrativa del Consejo superior de
la Judicatura, cuenta con herramientas para la consolidacion de estadisticas judiciales de la
Rama Judicial y del sector justicia.

Implantacion de las Oralidades

Para la implementacion de la oralidad en las diferentes jurisdicciones desde el afio 2004, la
Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura ha realizado inversiones para la

modernizacién tecnoldgica de las Salas de Audiencias.

A continuacidn se describe la inversion en las diferentes Oralidades:
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TIPO DE SALAS ICENTRO DE SERVICIOS| IMPRESORAS
- CAMARAS DE | EQUIPOS DE
FASE ORALIDAD ARO SERVIDORES COSTO TOTAL
TIPOA | TIPOB | TIPOC | TIPOD| TIPOE | TIPOA TIPOB GESELL COMPUTO M‘;{migE LASER

FASE | SPA 2004 20 65 66 0 o $5.345.337.850)

FASE I SPA 2005 11 23 37 18 231 4 3 $5.833.615.689)

EASE I SPA 2006 7 57 93 37 457 8 266 268 $8.967.473.041)

FASE IV SPA 2007 20 178 0 0 195 2 13 357 100 223 17 $ 13.397.497.954]

Sub -TOTALES| 58 323 196 55 833 6 24 0 623 368 223 17 $33543.924.534

LABORAL 2008 0 34 0 0 3 $1.097.646.171]

2009 4 38 0 ) ) $ 1.400.594.132)

DISCIPLINARIO 2007 2 56 $1.937.530.848

2008 2 $ 58.646.568]

i 2008 11 $ 322.556.124)

2009 3 $87.969.852

PEQUENAS CAUSAS 2008 2 $ 58.646.568]

FAMILIA 2009 3 $ 87.960.852

JUSTICIA Y PAZ 2008 5 $ 146.616.420)

2009 1 $ 29.323.284|

SUB TOTALES| 4 101 0 o 59 0 0 0 0 0 0 0 $5.227.499.819)
INFANCIA Y

FASE | ADOLESCENCIA 2007 13 4 57 35 2 $811.474.187|
INFANCIA Y

FASE Il | ADOLESCENCIA 2007 6 27 89 92 $1.407.187.69
INFANCIA Y

FASE Il | ADOLESCENCIA 2008 11 71 38 8 604.408.237
INFANCIA Y

FASE IV__| ADOLESCENCIA 2008 8 44 26 $412.663.156
INFANCIA Y

FASE V ADOLESCENCIA 2009 4 60 4 4 229 70 4 $2518.538.719
INFANCIA Y

FASEVI | ADOLESCENCIA 2009 3 47 3 3 132 44 3 $ 1776.760.105

SUB -TOTALES| 13 166 0 0 0 ] 7 11 622 118 187 9 $7.531.032.099)

TOTALES 75 590 196 55 942 6 31 il 1245 486 410 26 $ 46.302.456.452

Para tal fin, se ha instalado la infraestructura tecnoldgica en 1803 Salas de Audiencias, para

garantizar el registro de las audiencias en audio y/o video y 12 cAmaras de Gesell.

Servicios actuales que presta la Rama Judicial:

Para soporte al Negocio

Audiencias Virtuales

Correo Electrénico

Internet, Intranet

Pagina WEB

Recursos tecnologicos para la Oralidad

Campus Virtual

Consulta de procesos y jurisprudencia

Sistema de grabacion de audiencias (Audio y Video)
Videoconferencia

Call Center

Para soporte a la Infraestructura de TI

Suministro de Repuestos

Mantenimiento Preventivo Infraestructura TI
Mantenimiento Correctivo Infraestructura TI
Equipos (PC’s e Impresoras)
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* Ampliacion redes LAN

» Software Antivirus

* Seguridad (LAN - WAN)
+ Help Desk

* Insumos de Impresion

10. PRESENTACION DE LOS APLICATIVOS Y FORMA DE UTILIZARLOS
10.1. Correo Electronico
Introduccion Correo electronico

El presente documento tiene como finalidad dar a conocer los lineamientos para el uso del
servicio de correo electronico de la Rama Judicial (en lo sucesivo RJ).

Uso y finalidad del correo electrénico

1. El servicio de correo electrénico de la R] es una plataforma electronica cuyo
objetivo es servir de soporte para la promocién del intercambio de informacion
judicial y administrativa que redunde en una mejor gestion de la RJ.

2. El usuario de correo electréonico de la R] tendrd la responsabilidad de usar el
sistema de correo electronico de forma ética y licita.

3. No es aceptable enviar por correo electrénico cualquier material fraudulento,
acosador, con contenido sexual explicito, obsceno, intimidatorio, difamatorio,
ilicito, inapropiado o intolerante hacia otras tendencias, culturas, creencias
religiosas y formas de pensamiento.

4. Toda cuenta de correo electréonico tendra un tnico responsable, incluyendo las
cuentas institucionales y las listas de discusion.

5. Queda expresamente prohibida la falsificacion de las identidades al enviar,
reenviar, aprobar o recibir correos. Asi como la modificacion de cualquier parte del
mismo, en cualquier parte de su trayecto desde su origen hasta el destino,
incluyendo los servidores de correo, la red y los repositorios finales.

6. La RJ no es responsable por la recepciéon de cualquier correo electrénico
cuestionable o inapropiado. Los usuarios que tengan conocimiento de este tipo de
material, o lo reciban, pueden notificar el incidente al CENDOQOJ a través del sistema
de QR del SIGC.

7. El CENDQJ es responsable de la implantacion de mecanismos técnicos para
disminuir el abuso de las cuentas de correos de sus usuarios debido a la recepcion
de correos electronicos no deseados.

8. Si bien, por su naturaleza, los correos electronicos parecen ser menos formales que
otras comunicaciones escritas, éstos se rigen por las mismas leyes. Por lo tanto, es
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importante que se esté consciente de los posibles riesgos legales propios del uso del
correo electronico en forma irresponsable y no profesional.

Confidencialidad del correo

El correo electrénico por omision no es considerado un medio seguro. Si un usuario
requiere enviar alguna informacién cuyo contenido debe ser confidencial por este medio,
debe utilizar mecanismos de seguridad adicionales para garantizar la integridad y
confidencialidad.

Almacenaje del correo y tamano del buzén

El sistema de correo electronico establece limitaciones de espacio para el almacenamiento
de los buzones de sus usuarios. Cada usuario tendrd un cupo maximo de espacio donde
almacenar sus correos que no debe exceder de 100 MB.

Los buzones de correo electronico que superen el cupo podran ver disminuida la
funcionalidad de su correo, hasta tanto no reduzca el tamafno de su buzén a valores por
debajo del cupo maximo, esto es localizando los correos antiguos en carpetas de respaldo
y elimindndolos de las carpetas de entrada, eliminados etc.

De la contrasenia de correo electronico

La contrasena del servicio de correo electronico no debe ser de facil deduccion, para evitar
que otras personas accedan a su correo sin su consentimiento. Para ello se necesitara tener
una clave de al menos 8 caracteres, que contenga caracteres especiales (ejemplos: *,*,+,=

etc.), mintsculas, mayusculas y numeros.

La contrasefia serd considerada fuerte si contiene al menos 2 caracteres de cada tipo
indicado anteriormente.

La contrasena debe ser cambiada al menos 2 veces al afio.

Exencién de responsabilidad

El CENDOQOJ no se hace responsable por el contenido de los correos electronicos que
puedan ser enviados por cualquiera de sus usuarios.

Creacion, desactivacion y eliminacion de cuentas de correo electrénico

Cada despacho judicial de la RJ tendra derecho a solicitar una cuenta por despacho
judicial, en el caso a los usuarios pertenecientes a direcciones seccionales, Consejos
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seccionales, Unidades de la Sala Administrativa, altas Cortes, Direccion Ejecutiva de
Administraciéon Judicial Central y Seccionales, por razones del servicio podran solicitar
cuentas individuales.

Las cuentas serdn desactivadas si el usuario no ingresa a su cuenta en 30 dias.

Si el usuario vuelve a utilizar su cuenta en los 30 dias siguientes a la desactivacién, la
cuenta serd re-activada automaticamente.

Sin embargo, si la cuenta permanece inactiva al menos 60 dias continuos su re-activacion
debe ser solicitada al CENDOQOY].

Uso de listas de distribucion

Toda lista de distribucion debe tener un responsable, quien definira la politica de
suscripcion, desuscripcidon y mantenimiento en la misma.

Las listas de distribucion seran creadas por el CENDOJ a solicitud de uno o mas usuarios o
entidades administrativas de la R]J.

El CENDQ]J se encargara de estudiar su factibilidad técnica y aceptar o no su creacion.

Los usuarios podran subscribirse a una lista de correo electrénico en el correo electrénico
rpinzonc@cendoj.ramajudicial.gov.co, a la ingeniera Rosario Pinzén, quien es la
responsable de la lista y evaluara si la solicitud se acepta o no para realizar su inscripcién.
Excepciones

La inscripcion a las listas de distribucion del Consejo de Estado se solicitaran al correo
electrénico dtorreso@consejoestado.ramajudicial.gov.co a la ingeniera Diana Lucia Torres.
Envio de correos masivos

Para prevenir sobrecargas del trafico de red y lentitud en los servicios de la plataforma de
correo electronico se restringe el envio de correos masivos a multiples destinatarios por
correo a enviar en horas hdbiles, este envio debe ser programado con el administrador de

correo electrénico para que se envie en horas no habiles.

El responsable de una lista de distribucion es el encargado de definir la politica de envios
de correos a dicha lista.
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Dudas o sugerencias

Si tiene alguna duda o sugerencia con respecto a las normas de uso del correo electronico
puede comunicarse con el CENDQJ a través de su teléfono: 5658500 Ext.4003 o al correo
electronico: rpinzonc@cendoj.ramajudicial.gov.co

Reconocimiento de las Normas de uso del Correo Electronico

Declaro que he leido las Normas sobre el uso del correo electrénico del CENDOJ y acepto
cumplirlas en su totalidad. Comprendo que el CENDOQJ se reserva el derecho de tomar las

medidas apropiadas en caso de violacion a esta normativa.

Por favor, escriba con letra de imprenta.

Nombre Firma Fecha
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10.2. INTRANET
Introduccion Intranet

GUIA PRACTICA PARA EL USO DE LA INTRANET DEL CONSEJO SUPERIOR DE
LA JUDICATURA

DESCRIPCION GENERAL DE LA INTRANET DEL CSJ

En el area superior podra observar la Corporacion de la Intranet, esta quedara estatica
mientras usted trabaja. (Ver Figura No. 1)
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Figura No. 1 — Intranet

Al lado izquierdo encontrara los servicios que presta la Intranet, para ingresar a cada uno
de ellos bastara con hacer clic en el deseado y se le desplegara una pantalla con el servicio
solicitado. (Ver Figura No. 2)
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Figura No. 2 — Servicios de la Intranet

En el 4rea central encontrard noticias generales y de interés que han sido publicadas por el
administrador. (Ver Figura No. 3)
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En el area derecha encontrara el tablén de anuncios donde podra observar publicados
mensajes de interés (Ver Figura No. 4)
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Figura No.4-Tablon de Anuncios

Adicionalmente encontrard un link que lo llevara a la pagina principal de la Rama judicial
(Ver Figura No. 5)
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GESTOR DE DOCUMENTOS

Con esta herramienta usted podra almacenar, publicar, clasificar, modificar o borrar la
informacion y archivos que usted ingrese a la Intranet, con los niveles de privacidad y
seguridad que usted desee.

Puede ingresar dando clic sobre el boton “Gestor de Documentos” del drea izquierda del
menu principal de la pantalla. Usted ingresara a una pantalla en la que encontrard una
tabla con los directorios, archivos y documentos a los cuales usted puede acceder, esta
tabla contiene las caracteristicas de estos documentos como: nombre, fecha, tipo,
publicado por, categoria, descripciéon y version, a continuaciéon haremos una breve
descripcién de cada una de estas propiedades y funciones del gestor de documentos.

|CSJUD 'l
Gestor de Documentos
P Gestor | Buscar:l:l Por: |todos los campos =] | Abierto Cerrado | items/pagina ISD;
de
Documentos

Muewa Publicacidn | Revizar Comentarios

Mombre Fecha  Tamafio Publicade Por  Categeria Descripeidn \
Guialsuario.sdw 13/08/2002 672,72 k Samuel Paez Guia de Usuarie
Gestor de ;-
Documentos D o : i
e — [# Auditoria 21/05/2002 o mm Yolanda Minca AU Informacisn de las AUDINGTAS
VYotaciones
[+| Recursos Humanos 31/05/2002 o mm Yolanda Minca RH Informacisn relacienada con el persenal de la Rama Judicial

Agenda Suma. 3 objetns, 672 & Byte

Notas

Opciones

Ayuda en linea

Salir

Figura No. 6 — Gestor de Documentos
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AYUDA DEL GESTOR DE DOCUMENTOS

En la parte superior usted encontrard un signo de interrogacion ? seguido de la palabra
“Gestor de Documentos”, (Ver Figura No 7) el cual le ayudara a resolver algunas de las
inquietudes que usted tenga con respecto a este sistema.

Gestor de Documentos
|BUSCaV=|:| por |todos los campos =] | Abierto Cerrado | items/pdgina ISD 'I &

aflicacidn | Revisar Comentarios

Mormbre Fecha  Tamafio Publicade Par  Categoria Descripcidn Versidn
Guiallsuario.sdw 13/08/2002 67272k Samuel Paez Guia de Usuario

[+ Auditoria 21/05/2002 O Enm Wolanda Minco AU Informacidn de las AUDINOTAS

[+ Recursos Humanos 31/05/2002 D mm Yolanda Mince RH Informacidn relacionada con el personal de la Rarma Judicial

Figura No. 7 — Ayuda

Al hacer clic en esta, se le desplegard la pantalla (Ver figura No. 8) en la que encontrara
una pequena ayuda de este sistema.
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Gestor de Documentos

Con esta herramienta usted podrd almacenar, publicar, clasificar, modificar o borrar la informacidn y
archivos que usted ingrese a la Intranet, con los niveles de privacidad y seguridad que usted desee.

Fuede ingresar dando clic sobre el batdn "Gestor de Documentos” del area izquierda del mend
principal de la pantalla Mer Figura Mo, 1), Usted ingresara a la pantalla que se encuentra a
continuacian (Wer Figura Mo. 1), en la cual encontrard una tabla con los directorios, archivos y
documentos a los cuales usted puede acceder, esta tabla contiene las caracteristicas de estos
documentos como: nombre, fecha, tipo, publicado por, categoaria, descripcidn y wversion, mas adelante

se hard una breve descripcidn de cada una de estas propiedades y funciones del gestor de
documentos.
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Figura No. 8— Ayuda Gestor de Documentos
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BUSQUEDAS

En la parte superior de la pantalla encontrard unos motores de busqueda para los
documentos que se encuentran en la Intranet, usted podrd realizar las busquedas
dependiendo de los campos que se encuentran en la pantalla, es decir por nombre,
descripcion, categoria, publicado por, version, palabras claves o por todos los campos (Ver
Figura No. 9)

@ Gestor
de
Documentos

Abien:o Cerrado | items/pigina |3U 'l =2

[Nombre

Mueva Publicacidn | Rewisar Cormentarios Descripcidn
Cateqgoria

Mombre Fecha Tamafio PUbh.C,adD (P8 Crescripcidn Yersidn
Wersion

GuialUsuario.sdw 13/08/2002 &672.72 k palahbras claves Guia de Usuatio

[+ Auditoria 310572002 o [ N | Yolanda Mince AU Infarmacién de las AUDIMOTAS

[+| Recursos Humanos 21/05/2002 J mEE Wolanda Mince RH Informacion relacionada con el personal de la Rama Judicial

Summa: 3 objetos, 672 k& Bpte

Figura No. 9 - Busqueda por Campos

También podrad elegir el nimero de busquedas que quiere que le aparezcan por pagina, las
cuales puede ser 10, 20, 30, 40 o 50 resultados de busquedas por pagina. (Ver Figura No.
10)

INTRANET

Gestor de Docurmentos
P cestor | Buscar:|:| Por: [todos los campos =] | ,\!\bier‘to Cerrado || iterns/pagina

de
Documentos

Muewa Publicacian | Revizar Comentarios

Mombre Fecha  Tamafio Publicade Por  Categoria Descripcidn

Guiallzuario.sdw 13/08/2002 672,72 k Samue| Paez Guia de Usuario

[+ Auditoria 31/05/2002 2 ®HE Yolanda Minco AL Informacidn de las AUDIMNOTAS

+| Recursos Humanos 31/05/2002 0 [ W | Yolanda Mince RH Infarmacidn relacionada con el personal de la Rama Judicial

Suma: 3 objetos, 672 k Byte

Figura No. 10 — Numero Biisquedas por pigina
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CONTENIDO DEL GESTOR DE DOCUMENTOS

Encontrard dos opciones en la parte superior de la pantalla: abierto y cerrado. La primera
opcion despliega todo el contenido de las carpetas y la segunda muestra los archivos que
estan en la raiz y que no estan dentro de las carpetas. (Ver Figura No. 11)

Gestar de Docuimentas
% Gestor |Buscar:|:| Por |todos los campos x| |
de

Documentos

Ahierto Cerrado | itemsipdgina ISU 'l <«

Muewa Publicacidn | Revizar Comentarios

Momnbre Fecha  Tamafio Publicade Por  Categoria Descripcidn Wersidn
Guialsuariosdw 13/08/2002 67272 k Samuel Paez Guia de Usuario

[+ Auditoria 21/05/2002 H mnm Wolanda Minco AU Infarmacicn de laz AUDINOTAS

[+/ Recursos Humanos 21/05/2002 D mnm ¥olanda Mince RH Informacion relacionada con el personal de la Rama Judicial

Figura No. 11— Contenido Carpetas

Para ver el contenido interno de las carpetas deberd hacer clic en la opcién abierto y luego
en la flecha que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla, en estos
momentos se desplegard una nueva pantalla (Ver Figura No. 12) en la cual usted podra
observar todo el contenido de estas.
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u HMinco
FHADOCEANVAABRRIL.:l: 21/05/2002 1.19M ®H Yolanda FHA Afiliados FHA Abril de 2001
] HMinco
FHADOCEAVAEMERD 1z 21/05/2002 1.,15M H Valanda FH& Afiliados al FNA Eners 2001
u HMinco
FHADOCEAVAFERRERD xlz 31/05/2002 1.46M H ‘Yolanda FH& Afiliadoz FMNA Febrero 2001
u Minco
FMADCCEAYAIINIC ]S 31/05/2002 1.54M W Yolanda FHA& Afiliados FHA Junio 2001
u HMinco

Figura No. 12 — Carpetas Abiertas
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Si desea ver solamente el nombre de las carpetas (es decir, de forma cerrada), bastara con
hacer clic en la opcion cerrado y clic en la flecha que se encuentra en la parte superior
derecha de la pantalla (Ver Figura No. 13), en estos momentos se le desplegara una nueva
pantalla que le mostrara solo las carpetas sin su contenido interno (Ver Figura No. 13).

Gestor de Documentos

?Gesbﬂr | Buscar:|:| por: |todos los campos =] | .\'—\bierto errado | itemsipigina |3U 'l &
de

Documentos

Mueva Publicacidn | Revizar Comentarios

Mormbre Fecha  Tamafio Publicade Por  Categoria Descripeidn Versidn
Guialsuario.sdw 13/08/2002 672,72 k Samuel Paez Guia de Usuario

[+ Auditoria 31/05/2002 O EE Wolanda Minco AU Informacidn de las AUDIMOTAS

[+l Recursos Humanos 3 1/05/2002 o mm Yolanda Minca RH Informacidn relacionada con el personal de la Rama Judicial

i:igitrlé No. 13 - Carpetas Cerradas

Para observar los documentos de forma ordenada, al dar clic sobre la palabra nombre, y se
ordenara alfabéticamente los documentos que se encuentran en este sistema, sobre la
palabra fecha usted podrd organizar los documentos por fecha de publicacion de la mas
reciente a la mas antigua y viceversa, sobre la palabra tipo, usted podra organizar los
archivos dependiendo del tipo que sean, es decir por directorios o por nombres de
archivos que no se encuentren incluidos en ninguno de los directorios existentes, los
cuales se ordenaran por tamano y que han sido creados al ingresar el documento, sobre la
palabra publicado se organizara por orden alfabético los nombres de las personas que han
publicado documentos y de esta forma agilizar la busqueda en determinado momento,
sobre la palabra categoria usted podra observar en orden los documentos por categoria
existente, serdn ordenadas alfabéticamente, y sobre la palabra versiéon usted podra
observar el nimero de versiones que tiene el documento, desde la mas antigua hasta la
mas reciente, dando clic sobre este (Ver figura No. 14)
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Gaestar de Doclimentos
?Geshr | Buscar:l:l Por |todos los campos =] | Abier'to errado | itemsipigina |3D 'I &

de
Documentos

Muewa Publicacidn | Rewisar Comentarios

Guialsuario.sdw 13/08/2002 672,72 k Samuel Paez Guia de Usuario
[+ Auditoria 31/05/2002 o mm Yolanda Minco AU Informacidn de las AUDINGCTAS
[+ Recursos Humanos 21/05/2002 0 HEHNE Volanda Mince RH Informacidn relacionada con el personal de la Rama Judicial

| [ Mombre Fecha  Tamafio Publicade Por  Categaoria Drescripcidn Wersidn ]

Figura No. 14 - Descripcion Pantalla Central

INSERTAR DOCUMENTO

Para ingresar un nuevo documento debera hacer clic en el icono “Nueva Publicacion” que
se encuentra en la parte superior de la pantalla, a continuacién le aparecerd una nueva
pantalla (Ver Figura No. 15), que le dard la opcion de adjuntar un documento en la
Intranet correspondiente, con los permisos que usted desee dependiendo de los perfiles de
acceso.

Gestor de Documentos
?Geshr | Buscar:l:l Por: |todos los campos =] | Abierto Cerrado | itemsfpigina |3D 'I L2l

de

D nenia

Muewa Publicacidn [JRevizar Comentarios

Mombre Fecha Tamafio Publicada Par  Categoria Drescripcidn Wersidn
Guiallzuario sdw 13/08/2002 67272 k Samuel Paez Guia de Usuario

[+ Auditoria 21/05/z2002 O HE Yolanda Minco ALl Informacidn de las AUDIMNOTAS

[+ Recursos Humanos 21/05/2002 o mm Yolanda Mince RH Informacidn relacionada con el personal de la Rama Judicial

Figura No. 15 — Insertar Documento

Posibles Acciones Previas Requeridas

a. Se requiere haber creado un Directorio, en el cual se incluiran los documentos de su
dependencia o divisién.

b. Se requiere haber asignado una categoria, para los documentos que tengan relacion
segun su criterio.
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PUBLICAR DOCUMENTO

Después de haber creado un directorio y asignado una categoria, usted podra publicar sus
documentos haciendo clic en publicar documento, en este momento se desplegara una
nueva pantalla (Ver figura No. 16), en la cual debera llenar todos los campos requeridos
(que se describen mas adelante); no debe olvidar que el tamafio méaximo de cada

documento es de 2MB.

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

estor de Doclimentas

@Geshrde Documentos Muawa: Publicar Directorio

Documento

Publicar Documento
| (Tamafie Max, del archivofcarpetar 2M Byte)

Mombre del archivo v | || Examinar...
ubicacidn:

Protejer el archive con I:I Conﬁrmar’l:l

contrasefia (max &

carcacteres] :
Seleccione la ubicacidn I ,I
en el directorio:
Categoriat Muewa : Seleccione Categoria
| | Existante
-

“ersion | | Seleccione Versidn Exristente

Epeions fh aemsm Personal odos ."-\Igunos:

Per‘ﬁl' I _I Seleccidn miltiple con latecla

Castiblanco, Anvela
Descripcidn: Garcia, Ricardo

S Garzon, Gonzalo
Paez, Sarmuel

Salazar, Mar‘tha

Figura No. 16 - Nueva Publicacion
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NOMBRE DEL ARCHIVO 'Y En esta casilla se debe adjuntar el documento a subir, para realizar esta

UBICACION accion se da clic en el boton examinar, el cual le desplegara una pantalla
(Ver Figura No. 17), en esta se busca el archivo a subir dependiendo de
la ubicacién que se le haya dado anteriormente.

PROTEGER ARCHIVO CON Esta contrasefia debe ser maximo de seis caracteres, es requerida para

CONTRASENA que ningin otro usuario pueda modificar el documento que usted ha
ingresado al sistema.

CONFIRMAR Usted debera volver a ingresar la contrasefia antes digitada para

asegurarse de que este bien escrita

SELECCIONE LA UBICACION
DEL DIRECTORIO

Ubicar el directorio en el cual usted quiere que se encuentre su
documento dependiendo de la accesibilidad y el contenido. Este
directorio ya debe haberlo creado anteriormente.

CATEGORIA NUEVA

Si usted no tiene una categoria ya creada para ubicar su documento en
este campo podra hacerlo, esta categoria sirve para discriminar los
documentos que usted ha ingresado al sistema si son de una misma
divisién, ejemplo; En la Unidad de Recursos Humanos, al existir varias
divisiones puede categorizarlas asi; nomina (NO), bienestar social (BS) y
asi sucesivamente.

SELECCIONE CATEGORIA
EXISTENTE

Si usted ya ha asignado una categoria al documento que va a ingresar
podra seleccionarla para ubicar su documento o documentos.

VERSION

Son las diferentes versiones de documentos realizados hasta el
momento, es decir el nimero de veces que se ha realizado este mismo
documento con sus respectivas correcciones. Ejemplo; Contrato-098-2001
Versiéonl y contrato-098-2001 version2.

OPCIONES DE ACCESO

Podra seleccionar el acceso que usted desea que tenga este documento,
este acceso puede ser personal, para todos los usuarios de la Intranet,
para los perfiles ya establecidos o para algunos, en el cual podra
seleccionarlos con la tecla Control.

DESCRIPCION

En este campo se ofrece una breve descripcion del documento a ingresar
para que las personas que tengan acceso a este puedan saber de qué se
trata.

ENVIAR NOTIFICACION POR
CORREO

Es posible enviar un correo a la o las personas que tengan acceso a este
documento para que estos sepan que usted a ingresado dicho
documento, a su vez puede dar la prioridad a este.

COMENTARIOS

Para ingresar otro comentario que considere necesario en el momento de
la busqueda del documento por parte del usuario

PALABRAS CLAVES

Aqui usted podra ingresar una o varias palabras que usted considere
son claves para la bsqueda posterior de este documento por los demas
usuarios de este sistema.

ENVIAR

Al diligenciar correctamente todos los campos podra dar clic en enviar
para que este documento quede en la Intranet y sea enviado el correo a
los asignados.

REGRESAR

Este botdn lo llevara a la lista inicial de documentos publicados y
directorios creados.
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Buszcar en: IE (C:] ""'I I £ I I:jil I I
prezentacion-judicatura [ angelap
judicaturaZ2lzep2002 3 upload_imac
| archivos [ fprat
downloadbdyzgl | judicaturald
| rnaletin =3 eliana_jzp

| R L windows U
| 4 | | ol

Mombre de archiva: | | Abrir |
: Tipo de archivos: [ Todos los archivos (7] | [ - |

o

Figura No. 17 — Elegir Archivo

CREAR DIRECTORIO
Para crear un directorio deberd estar en la seccion de Gestor de Documentos e ingresar a
Nueva Publicacidn, alli se desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 18), en la cual

encontrard en la parte superior un botén llamado directorio en este podra crear el nuevo
directorio.

estar de Doclimentos

?Gestorde Documentos Muewa: Publicar @
Crocurme ko

Publicar Documento
| (Tamafo Max, del archive/carpeta: 2M Bute]

Marmbre del archiva v |

ubicacidn: || Ewaminar...

Figura No. 18 — Directorio

Al hacer clic sobre este botdn se le desplegara una nueva ventana (Ver Figura No. 19) en la
cual encontrara los siguientes campos: Nombre, Seleccione la Ubicacion del Directorio,
Categoria, Seleccione la categoria existente, Opciones de Acceso, Descripcion, Enviar y
Regresar.
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NOMBRE

En este campo, podra dar nombre al directorio a crear
dependiendo de su unidad y la funcionalidad que usted le
vaya a dar.

SELECCIONE LA UBICACION
DEL DIRECTORIO

Para seleccionar el directorio al cual quiere que pertenezca
este, si cree que es una subdivision de otro directorio, o sino
el nombre del nuevo directorio.

CATEGORIA y SELECCIONE LA
CATEGORIA EXISTENTE

En este campo es posible crear una nueva categoria o
seleccionar una ya existente.

OPCIONES DE ACCESO

En donde podra elegir quien desea que vea la informacién
que usted esta publicando, puede ser personal (que s6lo
usted tenga acceso), todos (que todas las personas de su
grupo puedan acceder), perfil o algunos (aparte de usted,
que un conjunto especifico de personas puedan acceder).

DESCRIPCION

En donde se hace una breve descripcion de este directorio,
como la informacién que va a encontrar alli.

ENVIAR

Enviard los datos que acaba de insertar para que quede en la
Intranet, es como una forma de guardar lo que se ha
realizado.

REGRESAR

Este botén lo llevara a la lista inicial de documentos
publicados y directorios creados.

Gestor de Documentos

@ Gestor de Documentos

Directorio

Mueya:

Mambre:

Seleccione la ubicacian
en el directorio:

Cateqoriat Muewva :

Opeiones de accesor

Personal odos
Perﬁl: E

Cescripcion:

enviar regresar

Figura No. 19 - Crear Directorio

Diirectorio

Publicar
Drocumnento

| [

Seleccione Categoria
Existente

-

Algunos:

Seleccidn rdltiple con la tecla

Castiblanco, Anyela a
Garcia, Ricardo
Garzon, Gonzalo
Paecz, Samuel
Salazar, Martha

‘el |Sepulveda, Nicanor:l
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MODIFICAR DIRECTORIO

Si usted desea modificar un documento de los que ha creado anteriormente, los cuales se
ven en negrita en la pagina del Gestor, bastara con hacer clic el botén azul (Ver Figura No.
20).

Gestor de Documentos

?Geshr | BUSCar:I:l Por: [todos los campos =] | Abierto Cerrado | items/pégina |3U 'l &
de

Documentos

Muewa Publicacidn | Revisar Comentarios

Mombre Fecha  Tamafio Publicado Par  Categoria Descripcidn Yersidn
Guiallzuario.sdw 13/08/2002 672,72 k Samuel Paez Guia de Usuario

# Auditoria 314052002 o m 4landa Minco AL Informacidn de las AUDIMOTAS

[+ Recursos Humanos 21/05/2002 o m anda Mince RH Inforrnacian relacionada con el perzonal de la Rarma Judicial

Suma: 3 objetos, 672 k Bypre

Figura No. 20 — Modificar Directorio

Al hacer clic en este se desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 21), en la cual usted
podra observar los campos que diligencio al crear el directorio y hacer la modificacion que
crea conveniente, después de realizar las modificaciones bastara con dar clic en le botén
enviar para que sus cambios sean realizados.

Gestor de Documentas

?Gesh)r de Documentos Muewva: gl-olili‘::nto Drirectoria
Directorio
etilboes [Auditoria

Seleccione la ubicacidn . I
X . L& (Copiar o Mouer hl
en el directario:

con nueyvas valores

Categoria: Muswa: Seleccione Categaoria
| | Exristente

IAU vI

Epcimne Jo HozEE Personal odos Algunos:

b e rfil: I ,I Seleccidn ml.llltiple con latecla
Castiblanco, Anvela a
Cescripcian: Garcia, Ricardo
Informacian de las AUDINOTAS - Garzon, Gonzalo

Paez, Samuel
Zalazar, Martha
e ‘el | Sepulveda, Nicanor;l

actualizar regresar

Figura No. 21 — Modificar Campos del Directorio
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MODIFICAR DOCUMENTO

Si usted desea modificar un documento de los que ya ha ingresado a la Intranet bastara
con hacer clic en el boton azul de la pantalla central (Ver Figura No. 22) en este momento

se le desplegard una nueva pantalla en la cual podra modificar los campos que usted
desee.

Gestor de Documentos

T Gestor | Buscar:lzl Por: |todos los campos =] | Abierto Cerrado | itemsfpagina |3U 'I <
de

Documentos

Mueva Publicacién | Revisar Comentarios

MHombre Fecha Tamafio Publicado For  Categoria Cescripeisn

“ersidn
Gufallsuario.sdw 13/08/2002 &72.72 Samuel Paaz Suja de Usuaria
k
=l Auditoria 21/05/2002 o LB} ¥olanda Minco AU Informacidn de las AUDIMNOTAS
=l Audinotas 31/05/2002 o mm Wolanda Minco AL Audinatas, notas de interds para todos los funcionarios y empleados

BCLETIN  51/05/2002 234,34 W Yolanda Minco AU Audinatas mes de Julic
CONTROL k
IMTERMO
Fo. 4 dor

BCLETIN  51/05/2002 214,14 ®mE Wolanda Minco AL Audinatas Agaesto 2001
COMTROL k
IMTERMO
MHao.S.dac
[#| Recursos 21/05/2002 o mm Wolanda Mince RH Informacién relacionada con el personal de la Rama Judicial
Humanos

Figura No. 22 — Modificar Documento

En el momento de dar clic en el boton modificar, se desplegara una nueva pantalla (Ver
Figura No. 23) en la cual podrd modificar cualquiera de los campos anteriormente
descritos como el nombre, ubicacion del directorio, categoria, etc.

Publicar Docunentoe
| tTamafo Max. dal archivo/carpeta: 100M Eyrel

Mombre dal archive v [ Il
bi idn: BOLETIM
TRl THTERME  (Subir= remplazar archivesfichero)

Mo.a.doc
contrasefia (mas &
carcacteras)

Seleccione la ubicacisn CopiarMOUer [audinotas -1
en el direcrorio:

con nuevas valares

Examinar___|

Categoria: Huewa : Seleccione Categoria
| | Existente
AL —
“Wersion [ ] Seleccione Wersidn Existents
Dpciones de acceso: o . ileipl la tecl
Derﬁl:l _I =l=ccidn miltiple con la tecla
Castiblanco, Anvela -
Descripcidn: Sarcia, Ricardo
audinotas rmes de Julio - Garzan, Ganzalo
Paez, Samuel

=Zalazar, Martha
- 'cerl) | Sepulveda, Micanor vI

Enviar notificacisn por correo: Prioridad: I_nlta ,I

Comentarios;

-

Figura No. 23 — Modificar Campos del Documento
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ELIMINAR DOCUMENTO O DIRECTORIO

Si desea borrar un documento o un directorio de los que anteriormente ha implementado
en la Intranet, bastara con hacer clic en el boton rojo de la pantalla central (Ver Figura No.
24).

Gestaor de Documentas
@Geshr |Buscar:|:| por: |todos los campos [+ | Abierto Cerrado | itermsfpdgina I30 'I @

Documentos

Muewa Publicacidn | Revisar Comentarios

Maombre Fecha  Tamafio Publicado Por  Categoria Descripcidn Werzidn
Guialzuario.sdw 13/08/2002 67272 k Samuel Paez Guia de Uszuario
[+ Auditoria 31/05/2002 O mm ¥olanda Mince AU Informacicn de las AUDINOTAS

[ Recursos Humanos 21/05/2002 o

L] Volanda Mincoe RH Inforrnacién relacionada con el personal de la Rarma Judicial
S Te— [Efimina]
Suma: T objeros, 672 k Byte

Figura No. 24 — Ejemplo para Eliminar Directorio

En estos momentos se desplegara una nueva pantalla, en la que se le preguntara si esta
seguro de borrar el documento o el archivo correspondiente al botén rojo que usted
oprimio (Ver Figura No. 25).

Bl Microsoft Intzinet Explorer ID"

2097 = prueh

Figura No. 25 — Ejemplo de confirmacion para Eliminar el directorio
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Con este sistema podra enviar, recibir o realizar solicitudes por medio de la Intranet, esta
herramienta le permite crear los formatos o formularios necesarios para realizar su
solicitud o predeterminarla para dar solucion rdpida a las solicitudes que usted deba
resolver. Para ingresar bastard con hacer clic en el botén solicitudes en linea que se
encuentra en la parte izquierda de la pantalla principal (Ver Figura No. 26)

{2 Intranet Direccion Ejecutiva - Windows Internet Explorer

=181

@:t. v [] hepsr192. 168, 105,40/ ndex. k)

=42 ) % [ softanic come custamized web search || 21|

S
S -A-| @~ [Buscar enlaweb| - P2 Mapas + [ Finanzas ~ (L Cine W/ Wikipedia 2 Cima ~ () Grupos
¥® € softonic -| | CIEINTE]D - { (S £ rey [ 20gert - (5 v cratis - (400

s89) Comen - () Contactos - 53] Agenda + ) Bloc de nokas ~

O =S noticies [1118] ~ €50 ~ -

» | [+

5% ¢ @ Intranct Direccion Ejecutiva

PUNTOSALALRS

Administrador

‘Pigina de Noticizs de los dltimos 30 dias | ver Todzs las noticias
Inicio

o ——— i
Linea

% v [ - o= - |k Pégina - (F Herramientss v

Usuario: HERNAN VALLEJO ACURA

Visitantes: 268180

Sidssez reportarunz noticiz i conlz administrader, o escriba zl Webmaster,
Sistema Centrzlizade de Administracién de la Carrera Judicial
Ayuda en linea
‘Construccion
de la pagina
r Auditoria de
documentos
ol

Fecha: 23 - 06 - 10

k #) Pag Principal Rama judicial

zb'lni:in| (& Search - Windows Tntern. . | ) ManualUsuariolntrant. d. . | (& Intranet Direccion Eje... ] GUIA PRACTICA PARAE. .
Figura No.26 — Ingreso Solicitudes en Linea

T

[®100% - 4

« B 1430
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REALIZAR SOLICITUD

Para realizar una nueva solicitud, debera hacer clic en el botén izquierdo de la pantalla
(Ver Figura No.27), en este momento se desplegara una nueva pantalla en la cual usted
podra ingresar la solicitud.

Solicitudes en Linea
P solicitudes  Buscar: Dor:ltodos los espacios;l Y Estado: | pendients ;l |SD;| items/pagina &

Solicitudez Recibidaz

Mr. Cliente Enviado Titulo Tento Estado, Asige Prio, Cbservacidn Solucidn
2 gina4l@hotmail.com 26.09.2002 Tuercas y tornillas., Requiero dos cajas de tuercas pendiente Gonzo 0O Tambien unos
12426 wtornillos para ajustar los c. & destor,
nbsp;
1 qginadi@hotmail.com 26.09.2002 Bombillos averiados., En mi oficina se averio una pendiante 1]
10:05 lampara, por lo cual zolicito
re. & nbsp;

Figura No. 27 — Solicitudes en Linea

DILIGENCIAR SOLICITUD

En esta pantalla encontrard la forma de enviar una solicitud, para lo que debera saber
quién es la persona encargada de esta, el nombre de la solicitud a enviar y haberla
diligenciado anteriormente, ademas de llenar esta informacion. (Ver Figura No. 28)

INGRESE SU E - MAIL En esta casilla usted debera ingresar el correo de la persona a
la cual va a dirigir la solicitud

ASIGNE UN NOMBRE A SU | En esta casilla usted debera asignarle un nombre a su
SOLICITUD solicitud dependiendo del motivo

DESCRIBA SU SOLICITUD Aqui usted podra realizar una breve descripcién de la
solicitud a realizar Ej. Solicito mantenimiento urgente

FORMULARIOS Para ingresar un formulario usted debe haberlo diligenciado
con anterioridad, luego hacer clic en el botén examinar, en
este se le desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 92),
en la cual usted debera buscar el formulario diligenciado y
anexarlo a su solicitud.

CATEGORIA Usted debera escoger la categoria en la cual se encuentra la
solicitud que usted va a diligenciar
ENVIAR Después de haberlo diligenciado usted debe dar clic en el

botén enviar para que su solicitud sea recibida por la
persona encargada.
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solicibtudes a obras corporaciones:

Consejo Superor de la Judicatura
Corte Constitucional
Consejo de Estado

Recuerde que antes de enviar una solicitud debe descargar vy diligenciar el correspondiente(formulario pdf

Ingrese su e-mail:

Corte Suprema de Justicia
Direccion Ejecutiva

|g0nza|0@monet.dakya.com |

Aszigne un nombre a su | |
solicitud:

Dre=criba =u solicitud:

Farmularias: [ |[ Ewaminar.. |

Categoria [Judicatura =1

Figura No. 28 — Diligenciar Solicitud

ELEGIR CATEGORIA

En la figura No 29 se puede observar en la parte superior un anuncio de formulario pdf, al
hacer clic sobre este se le desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 93), en la cual
usted debera elegir una categoria a la cual exista la solicitud que usted desea enviar.

R Bienvenido al sistema de gestion de formularios de solicitud

ﬁategorl’a:

Desde este servicio usted podra descargar y gestionar los formularios de sus solicitudes para las diferentes dependencias

[Iudicatura Descargue el programa gratuito Acrobat Reader para poder
Recursos Hurmanos consultar sus archives PDF
Adrministrativa

Auditaria AP m:
Mantenimiento Adobe

Descargue el programa gratuito Winzip para comprimir y
descomptrimir sus archives

Sisternas
Despacho sala disciplinaria
LN

Figura No. 29 — Elegir Categoria

64



Plan de Formacién de la Rama Judicial
Rama Judicial del Poder Publico
Comsejo Swpe Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
abelrvarons Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

En el momento de haber escogido la categoria se desplegard una nueva pantalla (Ver
Figura No. 30), en esta pantalla usted debera seleccionar el formulario a diligenciar.

Formularios
Categoriat
- ~
Morbre

CERTIFICACION PROVEED QR Admo
CaontralEntregatalesCombustible qls
ControlMalesCambustibleDevueltas. =l
EstudioDeConveniencias.qls

FORMATO DE TRASPASD
DEVWOLUTIVMGS aDMOMN. POF

FormatoTraspasoElementosCevalutive
HojadeRutaConfarals
HaojaDeRutaSinfor.=ls
IMWYEMTAAdmMonHLS.POF
InwentarioDeiehiculos¥Motos.qls
PlanComprasEquipo.sls
PlanCaomprasMaterialesSuministro.xzls

REEQUERIMIEMNT S LLANTAS,
REPARACICON, PREVENTIN CaD MO M,

WalesServicioDespinche.xls

Piéum No. 30— Elegir Solicitud

65



Plan de Formacién de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Illrfi(‘itll
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

de b

Sala Administrativa

Después de haber elegido su solicitud esta le desplegara el formulario a diligenciar, al
haberlo diligenciado debera guardarlo en su PC para anexarlo a su solicitud (Ver Figura
No. 31)

Solicitudes a otras corporaciones: Consejo Superior de la Judicatura Corte Suprema de Justicia
Corte Consttucional Direccion Ejecutva
Consejo de Estado

Recuerde que antes de enviar una solicitud debe descargar y diligenciar el correspondiente formulario pdf

Ingrese sue-mail: |mperez@ramajud|clal.gnv.cn |

&signe un nombre a su

Compra Equipo
=olicitud: | 2 S |

Describa su solicitud: requiera un equipo segun especificaciones para -

Sala Disciplinaria

~FoFmalarios: PIanComprasEquipo.xls” EM
Categoria: | administrativa ;l

enviar

Figura No. 32 — Anexar Formulario a Solicitud
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ENVIAR SOLICITUD

Después de haber diligenciado correctamente su solicitud debera dar clic en el botén

enviar para que esta sea enviada al funcionario encargado de resolverla y este le de
solucién. (Ver Figura No. 33)

solicibtudes a obras corporaciones: Consejo Superor de la Judicatura Corte Suprema de Justicia
Corte Constitucional Direccion Ejecutiva
Consejo de Estado

Recuerde que antes de enviar una solicitud debe descargar vy diligenciar el correspondiente formulario pdf

Ingrese su e-mail: |mperez@ramajudicia|.gov.co |

Asigne un nombre a su

zolicitud: [compra Equips |

Describa su solicitud: requiern Un equipo segun especificaciones para -

Sala Disciplinaria

Formularios: PIanComprasEquipo .><|s|| E aminar... |

Categaria: I.ﬂdministrativa ;I

‘ enviar .

Figura No. 33 — Enviar Solicitud
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MENU DE ENLACES

En esta seccion usted encontrard el manejo y funcionalidad de este mddulo, con esta
herramienta los usuarios pueden compartir enlaces que son relevantes e importantes para
todo el grupo, (Ej.: direcciones de Internet, articulos interesantes para cada usuario o para
todo el grupo.

Para ingresar a este modulo usted debe hacer clic en el boton “enlaces” que encontrara en
el menu al lado izquierdo de la pantalla, en este momento le sera desplegado el sistema.
(Ver Figura No. 34)

[oEseL =]

Administrador

elunherss ?Enlaces | Brsezcs et ItUdUs los campos;l Abierto. [Wer contenido cada directorio)Cerrado | items.-’pégina|30 'I &

Administrador
n Muawo |
de anuncios
Pa de
o

Mambre Fecha Tipa Categoria Drescripcidn
para_todos 12/11/2002 i
Portal de la Rama Judicial 31/05/2002 L \isite nuestra pig
=] anielita 12{11/2002 o
Lines ¥ anielita la feita 12/11/2002 o

Documentos

Agenda

Opciones

Ayuda en linea

Salir

Figura. No. 34 — Menti Enlaces
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AYUDA DEL MENU DE ENLACES

En la parte superior izquierda usted encontrara un signo de interrogacion (?), este le
facilitara ayuda para cualquier inquietud o problema que se le presente en el manejo a
dicho médulo. (Ver Figura No. 35)

Enlaces

e B ItUdUS los Campos;l Abierto. [Wer contenida cada directoria] Cerrado | items,u"péginalSEl 'I &

Mombre Fecha Tipo  Categoria Descripcidn

Figura No. 35 — Ayuda Enlaces

Al realizar clic en el signo de interrogacion le aparecerd una descripcion del sistema de
enlaces y su uso, (Ver Figura No. 36)

Enlaces

Dentro del madulo de "Enlaces” el grupo puede compartir enlaces que son relevantes
e importantes para todo el grupo; Ej. Direcciones de Internet, adiculos interesantes
para cada usuario o para todo el grupo.

En la parte izquierda de la tabla donde son desplegados los directorios v los enlaces
que pueden ser accedidos, encontrara junto al nombre del enlace o directorio otros
detalles como la fecha en que se almacend, el tipo, la categoria v la descripcion del
enlace o directorio.

Fuede abrir el enlace haciendo click en el nombre.

Ld. puede eliminar sus propios enlaces o directorios haciendo click en el recuadro
rojo gque se encuentra en seguida del campo tipo, dentro de la tabla (no se puede
revertir la accidnl, el recuadro verde indica que solamente el usuario tiene acceso
persanal a tal enlace o directorio. Puede organizar la tabla haciendo click en el
encabezado de la columna.

Atencion: Los enlaces con extensiones html, .txt, .gif or jpg seran desplegados
directamente.

Fuede restringir el acceso a un enlace o directorio con las siguientes opciones:
Fersonal, Perfil, Todos los del grupo o solo algunos miembros de éste podran tener
privilegios para el mismo.

Si busca un enlaceo directorio en especial, utilice la bdsgueda en la seccidn superior
principal. La bisgqueda localizara las palabras claves dentro de todos los espacios,
nombre, descripcidn y categoria de los enlaces o directorios, v de esta forma seran
desplegados los mas relevantes.

regrezar

Figura No. 36 — Ayuda Enlaces
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BUSQUEDAS

Ademads encontrard un botéon donde puede indagar por nombre, descripcidon o categoria,
(Ver Figura No. 37)

Enlaces
e
P Enlaces | BUsc3r: Petdtadas los campos [« Abierto. (Ver contenida cada directorio)Cerrado | items.-"pégina|30 -]«
MHuava |
Mambre Fecha Tipa Cateqgaria Descripeidn
para_todos 121172002 L
Partal de la Rama Judicial 31/05/2002 L \isite nuestra pagina preferida
=l anielita 12/11/2002 o
[+l anielita la feita 12/11/2002 o
[+ ginita 12/1172002 O EE N

Figura No. 37 — Campos de Biisqueda

Si se desea buscar por algunos de los campos digite la palabra clave y seleccione la opcion
de busqueda las cuales pueden ser nombre, descripcion, categoria o todos los espacios,
(ejemplo: si la busqueda se realizo por descripcion le serd desplegadas los enlaces o
carpetas segun lo seleccionado, (Ver Figura No. 38)

Enlaces

P Enlaces | BUs=2phuestra Por [Descripcidn E Abiertu. (Wer contenido cada directorio)Cerradu | icemsrpéginalao -[ <
Mueve |

Marmbre Fecha

Tipn  Categoria Descripcidn Nombre
del
archivo y
ubicacién

Portal de la Rama Judicial 31/05/2002 L Wisite nuestra pagina preferida /Partal

ela
Rama
Judicial

wrea 1 objetos, 0 Spte

Figura No. 38 — Seleccion Biisqueda
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CONTENIDO DE ENLACES

Asi mismo encontrard dos botones, abierto y cerrado, el boton abierto despliega todo el
contenido de las carpetas y el cerrado muestra los archivos que estan en la raiz y que no
estan dentro de las carpetas. (Ver Figura No. 39)

@Enlaces | Buscar: e ItUdUS los campos Abierto, (Ver contenido cada directorio]Cerrado items.-"pa'ginaISD 'I @

Mueua |

Mombre Fecha Tipo Cateqgotia Descripcidn

para_todos 1271172002 L

Portal de la Rama Judicial 1/05/2002 L Wisite nuestra pigina preferida
=] anielita izf11/2002 o

[+ anielita la feita 1z2/11/2002 o

[+] ginita 12/11/2002 o EEm

Figura No. 39 — Despliegue Contenido de las Carpetas

Si hace clic en el botdn abierto y luego clic en la flecha que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla, le aparecera el contenido de las carpetas con su nombre,
fecha, tipo, categoria y descripcion. (Ver Figura No. 40)

?Enlaces | Buscar Pty ItUdUs los Campos;l Abierto. [Wer contenido cada directoria) Cerrado | items.-"péginaISD - I
Muava |
Mombre Facha Tipo Categoria Descripcidn
para_todos 1z2f11/2002 L
Portal de la Rama Judicial 31/05/2002 L Yisite nuestra pigina preferida
[=] anielita 12/11/2002 o
[=] anielita la feita 12/11/2002 o
Eginita 1z2/11/2002 O EEE
[=| ginita 12/11/2002 O EEN
un nuevo enlacesita 12/11/2002 ! Emm

Figura No. 40 — Contenido Carpetas
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Si hace clic en el radio boton cerrado y luego clic en la flecha que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla, le serdn desplegadas los archivo que se encuentran en la
raiz pero no se en encuentran dentro de las carpetas. (Ver Figura No. 41)

Enlaces

@Enlaces | Buscar Por: IthDS los campos ;I Abierto. [Wer contenido cada directorio)errado | items,-"pégina|30 'I

FMuewa |

Mombre Fecha Tipo Categoria Descripcidn

para_todos 127112002 L

Portal de la Rarna Judicial 31/05/2002 L Vizite nuestra pigina preferida
I=| anielita 1zf11/2002 o

[* anielita la feita 12/11/2002 o

[+ ginita 12/11/z002 O EENR

Ver Figura No. 41 — Contenido Cerrado

El boton casilla que se ve en la parte superior derecha ayuda a tener pausas de busqueda
ya sea cada 10, 20, 30 o 40 intervalos. (Ver Figura No. 42)

Enlaces

?Enlaces | Euseas A ItUdUS los campos ;I Ahierto. (Wer contenido cada directorio)Cerrado | ite

Huewa |

Mombre Fecha Tipo Categoria

para_todos 12/11/2002 L

Portal de la Rama Judicial 31/05/2002 L nuestra pagina preferida
I=| anielita 12/11/2002 il

[+ anielita la feita 1z2/11/2002 o

ginita 12/11/2002 O EEE

Ver Figura No. 42 — Niuimero de Biisquedas
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En la parte central de esta herramienta hallard los directorios existentes y enlaces
accesibles como se encuentran (Ver Figura No. 43), a su vez podra organizarlos dando clic
en cada uno de estos, bien sea por nombre, fecha, tipo, categoria, etc.

?Enlaces | Buscar: [P ItUdUS los campos;l Abierto. (Wer contenido cada directario) Cerrado | items.-"pégina|30 'l L2
MHuewva |
CHombre Facha Tipa Categoria Crescripcidn ]

para_todos iz imnn
Portal de la Rama Judicial F1/05/2002 L Wisite nuestra pigina preferida
[=| anielita 12/11/2002 o
[*] anielita la feita 127112002 o
ginita 12/11/2002 O mmEn
Suma: 5 objetos, 0 Bpre

Ver Figura No. 43 — Ordenar Enlaces

Descripcién del directorio en la herramienta de enlaces

Campo Descripcion

Nombre Nombre del enlace o directorio.

Fecha Fecha de creacion del enlace

Tipo D (Directorio), L (Link), el recuadro verde indica que ese

directorio o enlace es de cardcter personal del usuario, en
el recuadro azul se modificaran datos de un directorio o
enlace y luego debe hacer clic en el botén “actualizar” y
con el rojo podra eliminar sus propios enlaces

Categoria La que el usuario genero

Descripcion Breve descripcién del enlace
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CREAR DIRECTORIO PARA ENLACES

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

Permite crear un directorio, para guardar y clasificar los enlaces de forma organizada en

carpetas.

En la parte superior izquierda usted encontrara un ment donde indica nuevo como se

muestra en la siguiente (Ver Figura No. 44)

Enlaces

?Enlaces | Buscar: PG IthDS los campos;l Abier'to. (Ver contenido cada directorial Cerrado | items.-"pégina|3ﬂ 'I L2

Mormbre Fecha

para_todos 12/11/2002
Portal de la Rama Judicial 31/05/2002
[=| anielita 12f11/2002
[+ anielita la feita 12/11/2002
[+ ginita 12/11/2002

Figura No. 44 — Nuevo Enlace

Tipo Categoria Descripcidn
L
I3 Wisite nuestra pigina preferida
il
il
JEENR

Al darle clic se le desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 45)

Enlaces

? Enlaces lozeey

Enlace

Mombre (*): | |

Ll (%) |http:// |

Seleccione Directario:

Directorio Enlace

Categoria Mueva :

s [
Opeiones de acceso Personal . o
Per‘ﬁl:l 'I

Descripcidn:

I j"

Seleccione categoria
eHistentea:

-

P.Igunos:

Seleccidn rdltiple con la
tecla "Crrl")
Castiblanco, Anyela
Garzon, Gonzalo
gonzalez, carlos
Mandanes, Eryka

Los datos marcados con (*) son obligaterios

Figura No. 45 — Directorio
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Al dar clic en el menu directorio, se desplegara la pantalla para crear un nuevo directorio.
(Ver Figura No. 107), para crearlo debera llenar los campos solicitados por el sistema y
luego dar clic en el botdn crear (Ver Figura No. 46)

Enlaces
| ?Enlaces Mueuo: Directaric Enlace
| Directorio
Mambre (*3:
| Seleccione Directoria: I ,I
Categaria: Mueua : Seleccione categoria
| | | existente:
. Personal odos F\Igunos:
Opciones de accesa: - L
| Per‘ﬁl'l 'I Seleccidn miltiple con la
' tacla 'Ctel)
| R Castiblanco, Anvela
Descripcidn:
Garzon, Gonzalo
= gonzalez, carlos
| Mandones, Ervka
| -
| Los datos marcados con () son abligatarios
| {| Crear ’ regresar

Figura No. 46 — Crear Directorio

Descripcion del contenido de los directorios en el ment enlaces

Campo Descripcién

Nombre Nombre de la carpeta

Seleccion directorios Si desea seleccionar un subdirectorio existente

Categoria Le permite crear una nueva categoria o seleccionar una
existente.

Opciones de acceso Aqui encontrard radio botones donde se indica quienes

tienen acceso a las carpetas como: personal, todos, perfil o
algunas, usted podra darle clic dependiendo del permiso
de acceso que desee asignarse a su directorio.

Descripcion Breve descripcion del enlace.
Crear Crear un nuevo enlace
Volver Volver al inicio de esta herramienta
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Para acceder al contenido de los directorios usted debe hacer clic en el signo “+” que se
encuentra al inicio del nombre del directorio, otra opcién para ver el contenido de todos
los directorios, es seleccionar en la parte central superior la opcion que presenta el icono
de radio boton abierto y a la vez haga clic en la flecha (indica ejecutar) que se localiza al
final de esta fila. (Ver Figura No. 47)

?Enlaces | Busear: Bt IthDS los campos;l Abierto. (Wer contenido cada directario) Cerrado | items.-"pégina|3ﬂ 'l @
Muewa |
Mombre Facha Tipa Categoria Descripcidn
para_todos 12/11/2002 L
Portal de [a Rama Judicial 31/05/2002 L Visite nuestra pigina preferida
I=| anielita 12/11/2002 o
=l anielita la feita 1271172002 D
I=| ginita 1z/11/2002 O EENE
E‘ginita 12/11/2002 O HEN
un nueva enlacesita 1271172002 i

Figura No. 47 — Contenido de Enlaces

CREAR NUEVO ENLACE

Para crear un nuevo enlace usted debera dar clic en el botén nuevo que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla (Ver Figura No. 48)

?Enlaces | Buosizrs [P ItUdUS los CamDUSLI Abier'to. [Wer contenido cada directario) Cerrado | items.-"pégina|30 'I &

Mormbre Fecha Tipo Categaria Drescripcidn

para_todos 1241172002 L

Portal de la Rama Judicial 21/05/2002 L \isite nuestra pigina preferida
=l anielita 12/11/2002 o

[*| anielita la feita 12/11/2002 o

[+ ginita 1271172002 O EENE

[=llaries 14f11/2002 o

Figura No. 48 — Nuevo Enlace
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En estos momentos se desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 49), la cual contiene
un formato el cual se describe a continuacion para la creacion de este enlace. Después de

/é\\ Plan de Formacién de la Rama Judicial
“ Rama Judicial del Poder Publico .
Consejo Superior de la Judicatura Escuela Imitcml

“Rodrigo Lara Bonilla”

haber diligenciado correctamente la informacion solicitada debe dar clic en crear.

Enlaces

?Enlaces Muewa: Directorio Enlace
Enlace
Mombre (*); | |
ey
U % [Fetp 77 |
Seleccione Directario: I ,I
Categoriai MHuewa : Seleccione categoria
| existente:
Qpciones de acceso: - L
[ Joerm = Seleccidn miltiple con la
: tecla 'Ctrl")
N Castiblanco, Anyela
Descripcidn:
Garzon, Gonzalo
— gonzalez, carlos
Mandones, Eryka
=
Los datos marcades con (%) son ebligatorios
‘ Crear . regresar

Figura No. 49 — Crear Enlace

Descripcion del formato para crear enlaces

Campo Descripcion
Nombre Nombre asignado al nuevo enlace
Url Direcciéon de la pagina o sitio WEB a la que corresponda el

enlace. Puede hacer enlaces http.

Seleccione Directorios

Directorio en el cual quieren guardar el enlace (Ej.: Recursos
Humanos, Unidad de Desarrollo y Analisis Estadistico, etc.)

Categoria

si la categoria no se encuentra se puede crear seleccionando
nueva categoria y si ya esta seleccione categorias existentes para
asi facilitar la busqueda (Ej.: RH, UDAE),

Opciones de acceso

Aqui encontrard botones donde se indica quienes tienen acceso
para ver y utilizar el enlace, los permisos pueden ser de tipo:
personal, todos, perfil o algunos, en algunos con control
sostenido desplazandose con el mouse puede seleccionar solo
algunas personas o miembros del grupo, usted podra darle clic
dependiendo el acceso al cual quiere ejecutar.

Descripcion Breve descripcién del enlace.
Crear Si quiere crear un nuevo enlace.
Volver Volver al inicio de esta herramienta.

77



Plan de Formacién de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Iuriicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

Comsejo Superio
de ta Judicaturs

Sala Administrativa

Posibles Acciones Previas Requeridas

Debe existir el tipo de enlace o carpeta donde ubicar o si no existe debe ir al sub — menu
crear enlaces.

MODIFICAR ENLACES

Para modificar un enlace ya existente bastara con hacer clic en el recuadro azul que se
encuentra en la parte central de la pantalla el cual le da la posibilidad de modificar los
datos del enlace. (Ver Figura No.50)

?Enlaces | Buscar: [P0 IthDS los campos;l Abierto. [Wer contenido cada directorio) Cerrado | items.-"pégina|3D 'l &
Muewva |
Hambre Fecha Tipo Categaria Descripcidn
para_todos 12/11/2002 L
Portal de la Rama Judicial 31/05/2002 L Visite nuestra pigina preferida
=l anielita 12/11/2002 o
[# anielita la feita 12/11/z2002 o
[# ginita 12/11/2002 oom
=l larie 14/11/2002 o
[Hodfical

Surna: & objetos, O Byte

Figura No. 50 — Modificar Enlace
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Al darle clic sobre el boton azul, se le desplegard una nueva pantalla donde usted podra
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modificar el enlace respectivo (Ver Figura No. 51)

Enlaces

| w Enlaces

| Muewa ; |Direct0ri0

Enlace |

Directorio

Mambre: UND

Seleccione Directorio:

con nuevos valores

Categoria: MHuswa

o Personal odos
Spcienes de accesar

Descripcidn:

fas fafsaf

[oopiar [T Joser | =
Seleccione categoria
existenta:
 lalgunos:
g
~ Seleccidn midltiple con la tecla
'Cerl")
Castiblanco, anvela
- Garcia, Gina

gonzalez, carlos
Mandones, Eryka

actualizar

wolver

Figura No. 51 — Modificar Contenido Enlace

Descripcion del contenido de los directorios en el ment enlaces

Campo

Descripcion

Nombre

Nombre de la carpeta

Seleccion directorios

Si desea seleccionar el subdirectorio le da la opcion de copiar,
mover o seleccionar un directorio ya existente, donde ubicar su
enlace.

Categoria

Permite crear una nueva categoria o seleccionar una ya
existente.

Opciones de acceso

Aqui encontrara radio botones donde se indica quienes tienen
acceso a las carpetas como: personal, todos, perfil o algunas,
usted podra darle clic dependiendo el acceso al cual quiere
ejecutar.

Descripcién Breve descripcion del enlace.
Crear Si quiere crear un nuevo enlace
Volver Volver al inicio de esta herramienta
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MENU DE ANUNCIOS

DESCRIPCION DEL TABLON DE ANUNCIOS

En la pantalla principal de la Intranet usted podra observar los anuncios que han sido
publicados en la parte superior derecha de esta, estos son anuncios cortos de gran
importancia (Ver Figura No. 52)

/2 Intranet Direccion Ejecutiva - Windows Internet Explorer =181 x|

| v [ 2] hetpi192. 188, 105,40 ndex. html =1 [ ##] | | [scttonic.come customized web Search || 2 |-

! - - @, ~ [Buscar enlaweh <+ fR mapas ~ [ Finanzas ~ (L Cine W wikipedia 3 Clima ~ ) crupos - &) corren + S Contactos ~ 2 Agenda ~ $Bloc de notas -
%52 €3 softonic - | CEEEED - { () £ rev [ ougert - [ v aratis i woticies [128] ~ @520 - (AEEE - | » |+

@ Inkranet Direccion Ejecutiva 3 % - B - = - |k Régina - () Herramientas ~

(€ Intranet del Consejo Superia. .

ryry T |usuario: HERNAN VALLEJO ACURA
Noticias

Neticias de los dltimos 30 dias | ver Tedas las noticias :
Suﬁt:t}ldﬁe" Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunién con El Presidente Electo Juan Manuel Santos
inea
Bogotd, D.C., 23 €= junio de 2010, Los Presidentes del Consejo Superior dz |a Judicatura, Francises Escobar Henriquez; |z Corte Suprema de Justicia, Jaims
Arrubla Baucsr; la Corts Constitucionsl, Mauricic Gonzilsz y el Conssjs ds Estads, Luis Fernzndo Aluzraz: manifestzron su zatisfaccidn por la pri reunisn can &l
prasidents elscts Juzn Manuel Szntos. Visitantes: 268214 Fecha: 23 - 06 - 10
En &l encusntro, qus 5= realizé =n &l Palacio d= Justiciz ¢z Bogots, los dignatarios hablaran sobre los temas sensibles ¢ |2 administracion de justicia, entre =llos =l
proyecto ée reforma y |2 divisién d= los ministerias del Intsrior y Justicia,
€l Presidente del Consejo Superior de |a Judicatura, Francisco Escobar Henriquez, aseguré que =l electo Prasidents de |a Repiblica manifests el propésite de
mantensr un gidloge constante con las diferentes Corporaciones Judicizles y restablzcer Iz colaboracion arménica de togas |as ramas gzl poder publice pars el
beneficia del pais,
3 i k @) Pag Principal Rama judicial
En términes generales se hablé sobre posibles reformas = |a justicia y tede lo relativo = la justicia.

£l Bresidents slscto esté de acusrdo en que cuzlquier modificacién cebe ser consensuada y con |z particip ¢z |2 Rams Judicial,

Indepencizntemants que pusda haber desacusrdes, |o impertants &5 que 5& partié s que cuslquier reforma pusda ser frute d2 un consenso, indicé &l magistrade
Escobar Henriqusz,

Sefialé =l Prasidente del Consejo Superier de la Judicatura que quedzron altamente satisfzchos por la iniciativa del Presidente electo de reunirse con |2 Rama
Judicizl, qus corrasponds exactsments 2 lo que quarismos pars restablecer &l didlogo con &l Gobizmo,

Ayuda en linea

2010-06-23 04:43:05 - Bogots

Mis infarmacién: [hetp:/

vce]

ramzjudicia

|
Listo [T [ [ ¥ mtemet
wlnicin| | 5] Bandeja de entrada - Mic, | |2 Escritorio | (81] GUIA PRACTICA PARAE... | 18] MarualUsuariolntranet.d. . | /& Intranet Direccion Eje...

Figura No. 52 — Anuncios
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A su vez podra encontrar debajo del tablon de anuncios el nimero de visitantes que hasta
el momento existen y la fecha actual (Ver Figura No. 53)

dows Internet Explorer =T
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[ Noticas [1128] ~ (€380 - (GIRE - | > [

@ Inlranet Direccion Ejecutiva X % - B - o - |5hPagina - (F Herramienkas ~

(€ Intranet del Consejo Superio...

HERNAN VALLEJO ACURA
Noi

S

Administrador

Naticias = las dltimos 30

= | ver Todzs las neticias

Sur'ﬁ:t_"dﬁﬂ Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunion con El Presidente Electo Juan Manuel Santos
inea

Bogotd, D.C., 23 ¢= junio de 2010.- Los Dresidentes del Conssjo Superior dz 2
Arrublz Paucar; la Corts Constitucionsl, Mauricio Gonzilez y el Cansejo de Estad
presidents elects Juzn Manuel Santos,

atura, Francisce Escobar Henriqusz: |z Corte Suprems de Justicia, Jaims
Luis Fernando Alvarsz; manifestaran su satisfzccion por |2 primera reunicn con el

Visitantes: 268214 Fecha: 23 - 06 - 10
Votaciones n ol encusntre, qus s= realizé =n ol Palacic d= Justiciz de Bogots, los dignatarios hablaren sobre los temas sensibles ¢ |2 administracién de justicia, entre sllos =l
proyecto ¢z reforma y |a divisin ¢z los ministerios ¢l [nterior y Justicia,
El Bresident: | Consajo Superior de la Judicatura, Francisce Escobar Henriquez, 2seguré que el electe Prasidents da |a Republica manifesté el propésito de
mzntensr un dizlege constente con |2z diferentes Corperaciones Judicizles y restzblecer |z colzboracisn arménics de todas |2z ramas el poder publice pere !
bensficic del pais.
) . ’ o ‘ @) Pag Principal Rama judicial
En términcs ganersles sz habls sobre posibles reformas = |a justicis y tade lo relztivo 2 Is justicia,

£l Presidents slecto =st2 d= acusrdo =n que cuslquisr modificacisn debe ser consensuads y con Iz participacién é= |z Rams Judicial.

Independisntemants que pusds habar desscusrdes, lo importants es que s& parti
Escebar Henriqusz,

de qus cuslquier reforma pusda ser fruts de un consense, in

sl magiserafe

Seiialé =l Presidents del Consejo Superior de |2 Ju
Ayuda en linea Tu

tura que quedaran altaments satisfechas por |2 iniciativa del Presidente electe ¢ raunirse con Iz Rama
2, que corrasponds exactaments 2 lo qua queriamos para restblacer sl gislogo con 2l Gobismo.

2010-06-22 04:48:05 - Bogots

s informacian: [hip://s

Evm— _|J
|Listar

z'b'lnicin| | 5] Bandeja de entrada - Mic, | 13 Escritorio | 5] GUIA PRACTICA PARAE. .. | 18] ManualUsuariolntranet.d. . | /& Intranet Direccion Eje...

Ver Figura No. 53— Visitantes y Fecha Actual
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MENU DE NOTICIAS

En este capitulo encontrard la funcionalidad que cumple esta herramienta, con ella pueden
compartir articulos de interés que van a aparecer en la Intranet de la Rama Judicial y en la
de cada Corporaciodn, las cuales han sido publicadas con anterioridad por el administrador
de noticias. (Ver Figura No. 54)

/2 Intranet del Consejo Superior de la Judicatura-Noticias - Windows Internet Explorer =13

@:\ |+ [ bepiji192.168.105 4ajnde.phe =1 4| | [eceonic.coms customized web search ] [21]-
°

! -n @~ |Buscar sn laweb|«» [ Mapas = [ Finanzas ~ (L, Cine W wikinedia > Cima ~ i Grupos - 2 corren ~ £ contactos = [ aganda ~ $1Bloc de notas -

¥ € softonic -| udefined ﬂ CUEOENE) - [ 8 playl 8 ugar + [ T Gratis - [CEES noticias [1128] - €& - - »| [+
A Eglvl (€ Rama Judicial

[TABLEROSEC LAl _4—

Administrador Neoticias ¢e los dltimos 30 dias | ver Todzs las neticias

Usuario: HERNAN VALLEJO ACURNA

Pél":i":?'nd‘ Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunién con El Presidente Electo Juan Manuel Santos

e Bogotd, 0.C., 23 de junis d= 2010,- Los Brasidentas del Consejo Supsrior de | Judicatura, Francisco Escobar Henriquez; |2 Corte Suprema de Justicia, Jaime
Linea Arrublz Baucsr: |z Corts Constitucional, Mauricio Gonzilsz y &l Conzsjo d2 Estads, Luis Farands Alvarsz; manifestaron su satisfaccisn por 2 primers runidn
con =l prazidente elzcto Juan Manuel Santos.

Gestor de

Documentos En &l encusntro, que s& realizé en =l Palacio de Justicia ¢z Bogot3, los dignatarios hzblaron sobre los temas sensibles ¢z 2 sdministracion ¢z justicia, zntre
ellos =l proyecto de reforma y |2 civizién de los ministerios del Interiory Justiciz, Visitantes: 268209 Fecha: 23 - 06 - 10

£l Presidents sl Conssjo Suparior de |s Judicaturs, Francisco Escobar Henriqusz, zssguréd que =l lecto Prasidents ¢z |s Repiblica manifests <l propssite d

mantener un cizlogo constants con las diferentes Corporacionss Jugiciales y restablacer 2 colabaracian arménica e tacas |as ramas cel poder publico para el
bensficio del paiz,

En términes gensrales ss hebld sobrs posibles reformas a |s justicis y todo lo relstive = la justiciz.

El Presidents electo esté e acusrdo en qus cualquier modificacion debe ser consensuada y can |a participacin ¢ Iz Rama 3

L ®) Pag Principal Rama judicial

Indepandizntamente que pusds habar desacusrdos, lo importants &5 que 32 partié de que culquier reforma pusds sar fruto ds un consanse, indicé &l
magistrade Escebar Henriqusz,

Sefizlé el Prasidents d2l Conssjo Superior é= |2 Judiczturs qus quedaron altzments sstisfeches por |z iniciztiva del Presidents slacts de raunirse con |2 Ramz
Judicial, que correspende exactamants 2 lo que queriamos para rastablecer el didloge con =l Gobierne,

Ayuda en linea

2010-06-23 04:4%:05 - Bogots

Mis n: [hetp:/ o ramajudicizl.sov.co]

-~ Toral ds Noticizs: 1 --
Mnsrrands A Riaritiss Assds s 13

=
[Esperando a http: /192,168,207 5fintranetjportajindex. htl. . ] [T 36 memet [0 -
lb'lnicin| | Bandeja de entrada - Mic, | 1] Escritorin | 1] GUIA PRACTICA PARAE. .. | 1] ManualUsuariolntranet.d... | {& Intranet del Consejo ..

[ec[Ee¥ 1oz
Figura No. 54 — Noticias Rama Judicial
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VER NOTICIAS

En la pantalla principal de la Intranet vera las noticias que han sido publicadas por el
Administrador (Ver Figura No. 55)

> Intranet del Consejo Superior de la Judicatura-Noticias - Windows Internet Explorer 18]
6;\ =[] hitpifit92. 168,105, 40/ndecc phe =]l #2 ) 2 [ softanic comt Customized web search || £+
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%® €9 softonic - | undefined j CIECENE - ) 8 playt (5 ugart - [ T Gratis ~ [ woticias [1128) ~ (€32 () - [BGILE - | > |+
w o EB| -| @ Rama Judcial ) Intranet del Consejo Sup... X ) R o © s o

TABLEROSEC

P — Neticias de los dltimos 30 dias | ver Todas las noticias

p"—:'i";:’ Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunién con El Presidente Electo Juan Manuel Santos
e Bogotd, D.C. 23 de junio d= 2010~ Los Sresidentss del Conssic Supsrior d= |z Judicaturs, Francisgo Excobar Henrigusz, |2 Corts Suprema de Justicis, Jzims
R Arrublz Paucar; |3 Corts Constitucionsl, Mauricio Gonzlsz y &l Conseja e Estado, Luis Femando Alvarez: manifestaron su satisfaccion por |3 primers reunion
con el presicente =l=cto Juzn Mznusl Santos.
Gestor de

Documentos

En &l encusntro, qu 5= realizé en &l Palacio de Justicis e Bogotd, los dignatarios hablaron sobre los temas sensibles de |z sdministracién dejusticia, entre
<lios =l proyzcte ¢z reforma v |z civisién < los ministerios del Interior y Justicia. Visitantes: 268209 Fecha: 23-06 - 10
Votaciones
El Brasidente del Canseio Supsrior 32 Is Judicaturs, Francisco Escobar Henriquez, 3segurs que el slecto Brasidente e |a Repiblica manifests ol propssits 4
mantzner un didlogo constants con |2 difsrentes C Judicialas v Ia arménica d todas |35 ramas cel podar publico pars sl
bensficio dal pa

En términos generales s= hablé sobre posibles reformas a |2 justicis y tods lo relativo 2 la justicia.

e R e
El Presidents slecto esté de acusrdo en que cualquier modificacion debe ser consensuads y con |a participacién de s Rama Judicial, | ® Pag Principal Rama judicial

Indzpendientemente que pusda haber deszcuerdes, lo importante a5 que s& partié de qus cualquier reforma pueds ser frute d2 un cansenso, indicé el
magistrade Escobar Henriquez,

Sefizls <l Presidents del Conssjo Superior ce |2 Judicaturs que quadaron altaments sstisfechos por |3 inicistiva del Bresidents slecto de reunirse con |z Rama
Judicial, que carrespands exactaments 3 lo qus queriames pars restablecer el cizlogo con <l Gobizrno.

Ayuda en linea
2010-06-23 04:49:05 - Bogots

Més informacian: [http://www.ramajudicia

-- Total ge Noticizs: 1 -+

Mnstrands 3 Rinriciss desds s 13

[Esperando a hitkp:(/192. 168, 207.5fintranet{portajinde:.html. .

4/ Inicio Bandeja de entrada - Mic, .. Escritorio GUIA PRACTICA PARA E... ManualUsuariolntranet.d. .. Intranet del Consejo ...
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Figura No. 55 — Noticias
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En la parte superior izquierda de la pagina principal de la Rama Judicial usted encontrara
dos items como son: Noticias de los ultimos 30 dias y ver todas las noticias (Ver Figura No.
56)

/2 Intranet Direccion Ejecutiva - Windows Internet Explorer =] |
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T |Usuario: HERNAN VALLEJO ACUNA

Pagina de Moticias de les dltimes 30 dizs | wer Tedas las neticias
Inicio

Solicitudes en Presidentes de Altas Cortes satisfec
L= con El Presidente Electo Juan Manuel Sa

Bagots, D.C., 23 de junio de 2010.- Los Presidentes del Codesjo
Superior dz lz Judicaturz, Francisce Escobar Henriguzz: |z Corts = Visitantes: 268214
Supremz de Justiciz, Jaime Arrubla Paucar; |2 Corte Constitucienal,

Mauricio Gonzdlez y el Consejo de Estada, Luis Fernanda Alvarsz;

manifestaron su satisfaccién per |z primera reunién con &l presidents

Foros electo Juan Manuel Santos,

Administrador

por reunion

Gestor de
Documentos

Fecha: 23 - 06 - 10
Votaciones

En &l encuentro, que s realizé en el Palacie de Justicia de Bogota,

Agenda los dignatarios hzblaron sobre los temas sensibles de |2 -
zdministracién de justicia, =ntrz elloz 2l provects de referma v |z L !} Pag Principal Rama judicial
Notas divisién de les ministarios del Interier v Justicia, —

El Presidentz del Conseje Superior de |z Judicatura, Francisce

Enlaces = Escobar I:!Enriquelz. asegurs que &l EIEctc_Presi:ente de |z Repuablica
T 1 _>|_| Cirantes Corpareciones Judiislec y restsblecer s colsborscién @] -
| [ [ [ [ [&[E mtermnet [®o0ee -
lﬂlnicinl | D] Bandeja de entr. .. | |53 Escritario | [ GUIA PRACTIC... | ] ManualUsuaricl. .. ” /& Intranet Direc... « (|0]Hd 1845

Figura No. 56 — Noticias
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El botén ver todas las noticias desplegard las noticias que se encuentran vigentes de la
Rama Judicial (Ver Figura No. 57)
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{& Intranet del Consejo Superio.., | @ Intranet Direcion Ejecutiva X

HERNAN VALLEJO ACUNA

Noticias g los dltimos 30 dias | ver Tocas las noticias

Administrador

""l!l:_'":m"! Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunion con El Presidente Electo Juan Manuel Santos

Bogotd, D.C., 23 ¢2 junic de 2010,- Loz Presidentes del Consejo Supsrior de la Jucicaturs, Franciscs Escobar Henriqusz: |z Corte Suprema de Justicia, Jaims
Arrublz Paucar; 2 Cort= Canstitucionzl, Mauricio Gonzlez y &l Canssjo de Estada, Luis Fernando Alvarsz: manifestaron su satisfzccion por |z primera reunion con 2l
presidents elects Juzn Manuel Santos,

Solicitudes en
Linea

En ol sncusntro, que 5= reslizé =n &l Palacic de Justicis de Bogoti, los dignatarios hablaren sobre los temas sensibles ds |z sdministracién de justicia, ntre =llos &l
preyecto de reforma y la division de los ministeries del Interior y Justicia. Visitantes: 268216 Fecha: 23 - 06 - 10

£l Prasidents cal Conseio Suparior ¢z |s Judicatura, Francisco Escobar Henriqusz, ssequrs que =l slscto Prasidants de |a Repdblica manifests ol prepssice de
mantensr un didlage constants con las ciferantes Carperscionss Judicizles v restablecer 2 colaboracién arménics de todas las ramas cal poder publico para =|

bensficic del pais.
K L (%) Pag Principal Rama judicial

Independisntemente que pusds haber desacuerdes, lo impertante e que se parti¢ de que cuzlquier reforma pusda ser frute de un consense, indicé el magistrade
Escebar Henriquez,

En términcs generzles se hablé sobre pesibles reformas 2 |a justicia v tede lo relative = Iz justicia.

£l Bresidents slacto ests de acusrdo en que cuzlquier modificacién debe ser consensuada y con |z participacion ¢ |2 Rama

Safialé ol Prasidents dal Conssje Superior da Ia Jud
Judicizl, qus cerrespe

dents slscto d= raunirzs con |z Ramz

sturs qus qusdaron sltsmants satisfachos por la inicistivs dal Fre
sxactamante 2 lo que quariamos para restablecer 2l didlogo con &l Gobigma.

Ayuda en 2010-06-23 D4:45:05 - Bogotd

Més infermacicn: [hetp v.ramajudicizl.go

pagina

F Auditoria de Judicatura extrafiada por publicacién de la Directora de la Corporacién Excelencia en la Justicia
ATE—aiine Le Judicaturs mostré extrafisza por |z forma come Iz Directora de la Corporacisn Excelencis en |2 Justiciz Gloria Maria Borrero se atribuye unas compstanciss, para

segin ella, restablecer | didlago con &l poder judicial y considerd como un atentado a |2 independenciz judicial la propuesta de establecer | didlago "privade” con

los superiores d los jusces, si no == esta de scusrdo con las sentencias que producen. También hay descontento por |z propussta que |2 judicaturz debs promover

qus los jusces s23n mis astrictos an =l cumplimients dz |z lay, carrands los sspacios para interpratacionss "creativas’ qus 52 apartan &

ellz Loz plant=smisntos
dels Dirsctors ¢z | Corporacién Excslencia en |z Justicia fusren heches &n un articule publicade =n e diaric E| Tismpe. '\
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Figura No. 57 — Todas las Noticias
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MENU DE NOTAS

En esta seccion usted encontrard la funcionalidad y el manejo a esta herramienta, teniendo
a disposicién un bloc de notas personales, estas pueden ser intercambiadas o enviadas.

En la pagina principal se encuentran ubicados los servicios que presenta la Intranet, para
ingresar al menu de notas, debe ubicarse en el botdn de notas y hacer clic en este (Ver
Figura No. 58).
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Usuario: HERNAN VALLEJO ACUNA

Pagina de Maoticias dz los dltimes 30 dizs | ver Tedzs las noticias
Inicio

Administrador

Solicitudes en Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunion
L= con El Presidente Electo Juan Manuel Santos B

Bagots, D.C., 23 de junio de 2010.- Los Presidentss del Consejo
Superior de |z Judicatura, Francisce Escobar Henriquez: la Carte = Visitantes: 268214
Suprema de Justicia, Jzime &rrubla Paucar: la Corte Censtitucienal,

Mauricic Gonzélez v el Consejo de Estada, Luis Fernanda Alvarsz;

manifestaron su satisfaccidn por |z primera reunién con el presidents

Foros = glecte Juan Manuel Santos,

Gestor de
Documentos

Fecha: 23 - 06 - 10
Votaciones

En &l encuentro, que s realizé en el Palacie de Justicia de Bogota,
los dignatarios hzblaron sobre los temas sensibles de |2

administracién de justicia, entre ellos 2l proyects de reforma y |z L !;' Pag Principal Rama judicial

Notas wsién de les ministeries del Interier v Justicia. I

El Presidents del Conseje Superior de |z Judicatura, Francisco

Agenda

Enlaces = Escobar Il-lsnriquelz. asegurs que &l EIEctc_PrEsi:Ente de |z Repiblica
7] _>|_I Siaranees Corparaciones nudicisles y restablecer s celsborscin =] =l
| [ [ [ [ &€ meernet [®o00e - 4
Yy Iniciol @ Bandeja de entr... | |5 Escritario | IEI_] GLIA PRACTIC. .. | IEI_] ManualUsuariol... ” @ Intranet Direc... E « @ QEH 1845

Figura no. 58 — Ingreso a Notas
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Al dar clic en este se desplegard la pantalla respectiva a este sistema (Ver Figura No. 59),
en la que usted podrd observar las notas que posee o enviar una si asi lo desea.

Titula: [ | T Notas BUSS3N Por[todos los carmpos =] [30 =] itemsspagina &0
o Musuwa |
Titula Fecha Ingresa Fecha Maodificacidn Contacto
u FPresentacidn F1/0S/2002 02:52 1271172002 0518

B B M [Casztiblanco] Presentacian a7/11/2002 15:54 07/11/2002 15:56
B W W Reunion de toma de decisiones 15/08/2002 11:59 04/09/2002 07:54

—

Pzrgur;lle. 59— Notas
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En la parte superior izquierda usted encontrara un signo de interrogacion (?), este le
facilitara ayuda para cualquier inquietud o problema que se le presente en el manejo a
dicho mdédulo. (Ver Figura No. 60)

T|'tu|o:|

| T Notas) BUsEN: Por[tados los campos (=] |30 =] items/pagina <2

- Mueva

Titula Fecha Ingresa Fecha Modificacidn  Contacta
n Presentacidn F1/05/2002 02:52 12/11/2002 09:1&
M E W [Castiblanco] Presentacién 07/11/2002 15:54 07/11/2002 15:5&
B B W Reunion de toma de decisiones 15,/02/2002 11:59 04/09/2002 07:54

<&

Figurﬁ No. 60 - Ayuda de Notas
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Al realizar clic en el signo de interrogacién le aparecerd una descripcion del sistema de
notas y su uso, en caso de alguna duda con el sistema (Ver Figura No. 61)

MNotas

Este mddulo le pravee un peguefio bloc de notas. Sus notas (recuadro verde) seran
visibles solamente para Ud.

En el drea derecha de la pantalla, todas las notas disponibles seran listadas con su
Titulo, la fecha en que fué ingresada, la fecha en gue fué modificada y el Contacto.
Haciendo click en el titulo, la nota completa se despegara.

Las principales opciones son: agregar, modificar y eliminar una nota.
Adicionalmente puede enviar la nota por mail a otro miembro de su grupo o generar

una copia de ésta.

Fegresar

Figura No. 61— Ayuda

BUSQUEDAS

Ademas encontrara un boton (buscar ) dol___]puede indagar por todos los espacios, titulo
o texto. (Ver Figura No. 62).

Tl'tulo:l |

Titula Fecha Ingreso Fecha Modificacidn  Contacto
u FPresentacidn 3170572002 02:52 127112002 09:18
B B W [Castiblanco] Presentacidn 07/11/2002 15:54 07/11/2002 15:56

B B B Reunion de torma de decisiones 15/08/2002 11:59 04/09/2002 07:54

Accesible a todos: |

Figura No. 62 — Buisquedas
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Por titulo o texto:

“Rodrigo Lara Bonilla”

Si desea indagar por titulo o texto usted debe ingresar el nombre del titulo o la parte del
texto y le da buscar por titulo o texto segin su necesidad, en estos momentos le seran
desplegadas las busquedas por titulo (Ver Figura No. 63)

Titulo: |

Accesible a tadas: [

<

?Notas Buscar:

Muezwa |

|30 2] itemns/pagina €0

°r|t0dos los campos =

Titulo Fed 12250 odificacidén  Contacta
| Presentacidn F1/0S5/2002 02152 12/11/2002 0018
B B W [Castiblanco] Presentacidn 074112002 15:54 07,/11/2002 15:56

B B W Reunion de toma de decisiones 15/08/Z002 11:5% 04/09/Z00Z 07:54

Figura No. 63 — Busqueda por Titulo o Texto
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El botdn casilla que se ve en la parte superior derecha ayuda a tener pausas de busqueda
ya sea cada 10, 20, 30 o 40 intervalos (Ver Figura No. 64)

Titulo: [ ] B Motas Busear For[todos los campos [

= Muawa |
Titula Fecha Ingresoa Fecha .‘i:"'

[ Presentacidn 21/05/2002 02:52 12711,

M W W [Castiblance] Presentacian O7/11/2002 15:54 07711/

B m ®m Reunion de toma de decisiones 15/08/2Z00Z 11:59 04/09/200

<

Accesible s tadas: [

Figura No. 64 — Nuimero De Biisquedas
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USUARIOS CREAR NOTA

Con esta tarea el usuario puede crear una nota de interés para algin miembro del grupo o

persona.

Posibles Acciones Previas Requeridas

Si la nota es personal no se requiere nada previo, pero si es para enviar a alguien es
necesario tener a la persona en la lista de contactos de nota para poder enviarle la nota.
(Ver Figura No. 65)

F Notas BUSCaN porltodos los campos;l Iﬁ 'I item=/pagina &l

/ o Musva |
Titulo Fecha Ingreso Fecha Maodificacidn  Contacta
| Presentacidn 21/05/2002 02:52 12112002 09:18
M B W [Castiblance] Presentacién 0771172002 15:54 0771172002 15:56
B W W Eeunion de toma de decisiones 15/08/2002 11:59 04/0%/2002 07:54

Figura No 65 — Accesibilidad a Notas
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CREACION DE NOTA

Para la creacion de una nota usted debera hacer clic en el boton nuevo que se encuentra en
la parte central superior de la pantalla (Ver Figura No. 66)

INTRANET

Tl'tulo:l | @Notas BsE pwltodos los campos;l Im YI items/pdgina &

Titulo Fecha Ingreso Fecha Modificacidn  Contacto
u Presentacidn 21/05/2002 02:52 12/11/2002 09:18
B B W [Castiblanco] Presentacidn 07112002 15:54 07 11/2002 15:56
M B W Reunion de toma de decisiones 15/028/2002 11:59 04/09/2002 07:54

Figura No.66 — Nueva Nota

En estos momentos se le desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 67), en la cual
usted podra agregar una nueva nota, dependiendo de los campos que debe diligenciar de
los cuales se encuentra una breve descripcion en la siguiente tabla, después de haberlos
diligenciado debera dar clic en la flecha que se encuentra en la parte inferior para que esta
sea enviada.

Titulo: |Sa|ud0 a Todos | ?Notas Buscar: p°r|t0dos los campos;l |3U;| iterns/pagina €
Este g5 un saluda para todos = Mueva |

los usuarios de la Rama

Judicial teniendo en cuenta Titulo Fecha Ingreszo Fecha Modificacidén  Contacto
que ya s acaba nuestra Presentacidn 31/05/2002 02:52 12/11/2002 0918
contiaio)lefagnadere mo=gollag B B [Cactiblanco] Presentacian  07/11/2002 15:54 07/11/2002 15:56

personas que gentilmente nos

colaborar0n| B B Reunion de toma de decisiones 15/08/2002 11:59 04/09/2002 07:54

Accesible 3 todos: |

\, P

Figura No. 67 — Ingresar Nota
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Descripcion del formato para la creacion de una nueva nota

Campo Descripcion

Titulo Titulo de la nota

Recuadro cuerpo de la|Se escribe la nota

nota

Flecha Para enviar la nota haga clic a esta.

Accesibles a todos Si esta nota es accesible a todos se selecciona este boton.
NOTAS EXISTENTES

En la pantalla principal usted encontrara las notas que han sido listadas, con su titulo, la
fecha que fue ingresada, la fecha en que fue modificada y el contacto, (Ver Figura No. 68)

- T INTRANET

Titulos | | B riotas BUScan FPerftodas los carmpos =] [30 =1 itamsspsgina <0
Fecha Inareso Fecha Modin@

- : TP T T EOUZ TS 18

mmm (ca ance] Presentacian 071172002 15:54 07 1172002 15:56

m m m Reunion de toma de decisiones 15/08/2002 11:59 04/09/2002 O7:S4

<=0

Accesible a tadas: [

Figura No. 68 — Descripcion de la Pantalla
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CONTENIDO NOTA

Si usted desea ver el contenido de la nota bastara con hacer clic en el titulo de esta y la
nota se desplegara. (Ver Figura No. 69)

| %  INTRANET

T‘i}mﬁwresentacién

T Motas BYscan Por[tados los campos =] [30 =] itemsipagina <0

(‘hnye|a no olvides la

presentacian en la direccion
ejecutiva bla bla bla rebla

ehbla F1/OS/Z00Z 02:52 12/11,/2002 09:12
W W W [Castiblance] Presentacian O7F11/2002 15:54 0771172002 15:56
B W m Rsunion de toma de decizicones 1S5/08/2002 11:59 04/09/2002 07:54

= Muewva |

Fecha Ingresa Fecha Modificacién  Contacto

<
[Marndones, Eryka =1 | copiar imprimic

Figura no. 69 — Contenido de la Nota

DESCRIPCION PAGINA DE NOTAS

Descripcion de la pantalla principal de Notas

Campo Descripcion
Titulo Titulo de la nota, ahi usted encontrara unos cuadros que
indican:
» Cuadro azul: descripciéon de la nota
» Cuadro rojo: para eliminar la nota
» Cuadro verde: Su nota es personal
(Ver Figura No. 70)
Agregado Fecha en que se registrd la nota (Ver Figura No. 70)
Modificado Fecha en que se modificé la nota (Ver Figura No. 135)
Contacto

Quien ha enviado la nota (Ver Figura No. 70)
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Notas

Tl'tulo:l

| T Notas BUSSan Porftodos los campos =] |30 =] items/paging &0

N Muewa |

El’tulo Fecha Ingresa Fecha Madificacidn  Contacta ]
Prasentacian 31/05/2002 02:52 12/11/2002 09: 18
[Castiblanco] Presentacidn 07/11/2002 15:54 07/11/2002 15:56
Reunion de tama de deciziones 15/08/2002 11:5% 04/09/2002 07:54

Figura No. 70 — Descripcion
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MENU FOROS DE DISCUSION

En esta seccion usted encontrara la funcionalidad y el manejo a esta herramienta, que le
sirve para intercambiar, discutir temas relevantes a un grupo quedando registradas.

Cualquier miembro puede dar respuesta a los mensajes enviados o iniciar una nueva
discusion.

Para ingresar, en la pagina principal se encuentran ubicados los servicios que presenta la
Intranet, seleccione en el botén de foros de discusion haciendo clic en este. (Ver Figura No.
71)

/2 Intranet Direccion Ejecutiva - Windows Internet Explorer =& x|
@:—-: - |g hktp: 192,168, 105, 40/ index, html j (| % Isoftonic.c0m4 Customized Web Search || |-
6 McAfee [|I¢

9,’ - n'l 'Q'lBUSCaf enla b+ P Mapas = [ Finanzas ~ (il cine W wikipedia £ Clima ~ #»
%2 @ softonic ~| v | CIEEINED - ) £ ey B g - [ T Gratis - »
wodr ogg- (€ Rama Judicial @ TIriranet del Con... | & Intranet Dire... X %3 = B - o= v = Pagina + (O} Herramientas +

T |Usuario: HERNAN VALLEJO ACURA

Administrador

Pagina de Moticias de los dltimes 30 dizs | wer Tedas las noticias
Inicio

Solicitudes en Presidentes de Altas Cortes satisfechos por reunidn .
Lizs con El Presidente Electo Juan Manuel Santos T

Gestor de Bsgeotd, 0LC,, 23 de junic de 2010.- Los Presidentzs del Conssejo
Loel periins Superier de |z Judicatura, Francisce Escobar Henriquez: |z Certs = Visitantes: 268214 Fecha: 22 - 06 - 10
Suprama de Justicia, Jzsime Arrubla Paucar; |z Corts Constituciensl,

Mauricio Gonzdlez v el Consejo de Estads, Luis Fernande Alvarsz:
manifestaron su satisfaccién per |z primera reunién con &l presidente
Foros —  elzcto Juzn Mzanusl Szntas,

En =l encuentra, que s realizé en &l Palacic de Justiciz de Bogota,
Agenda . -
nztarios hzblzron sobrz los temas sensibles de |z -
tracién de justiciz, entrz ellos 2l provecte de reforma vy |z L i Pag Principal Rama judicial

Notas divizién de los ministerios del Interier y Justicia,

Votaciones

El Bresidente del Censeje Superior de |z Judicatura, Francisco

Enlaces - Escobar I:!Enriquelz. assgurs qus =l E|ECtClPFESiCEI'II:E de |z R=publica
21— _»l_l Crerames Corparacionss nocicslen s restablecer 1 cosborscin L= =
| [0 [ [ [ &€ meemet [® o0 -~
l[j'lnil:iul | 0] Bandega de entr... | |5 Escritario | ] GUIA PRACTIC.., | 8] ManualUsuariol. .. || /€ Intranet Direc... | « ()| 0] a5

Figura No. 71 — Ingresar al Sistema de Foros
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Al dar clic en este se le desplegard una nueva pantalla en la que encontrard la informacion
correspondiente a este sistema (Ver Figura No. 72)

?Fom | Abien:o. (Ver contenidos foras) Cerrado | ISU ‘I iternsfpagina | Buscar: l:lletu|D 'I &

Titulo De: Fecha:
Nuevo Tema:

Titulo:

Texto:

Figura No. 72 — Foros de Discusion

AYUDA

En la parte superior izquierda usted encontrard un signo de interrogacién ? seguido de la
palabra “Foro”, este le permitira ver la ayuda en linea para resolver cualquier inquietud o
problema que se le presente en el manejo a dicho médulo (Ver Figura No. 73)

Foros de Discusion

Abierto. [Yer contenidos foros] Cerrado | |3U 'I iternsfpégina | Buscar ITitu|D ;I <l

Titulo De: Fecha:

MNuevs Tema:

Titulo:

Texto:

Enviar

Figura No. 73 — Ingreso a la ayuda de Foros de Discusion
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Al realizar clic en el signo de interrogacion le aparecerd una descripcion del sistema de
foros de discusion y su uso (Ver Figura No. 74)

Foros de Discusion

En esta seccidn usted encontrara la funcionalidad y el manejo a esta herramienta, que le sirve para
intercambiar, discutir termas relevantes a un grupo quedando registradas. Cualguier miembro puede dar
respuesta a los mensajes enwviados o iniciar una nueva discusidn.

Fara ingresar, en |la pagina principal se encuentran ubicados los servicios que presenta la Intranet,

seleccione en el botdn de foros de discusidn haciendo clic en este (Wer Figura Mo, 17

Ayuda oo lnes

Hoticies 48 o8 shimos 30 e | ver Todss lag notecies

REFEREMDO A LA BRAVA

o PRGN JUETEE gar pecaderes. Bl ultim it del prepidente Avses Uibs aobre sl trimice del

i safarends ibe erfocede & wnes miambron de 1s bancads de Goblerne, gus bs setsban ponisnda
B trabsn sl preyacts, "Cotas refsemar hay que sscarlsn sdalsats y procedend con tods pradencis
con bon miambron del Congrans, spalands & srgumantos pere Analmants buscande rismprs sl
waspalds dal puable”™, fearan Lad palabrad do Unibe, goe saparcutiarcn an &l Lagidlstoes. £
peoblame o predestd a Fa hard da veter lo relativg b le congalacisn dal gaits pdblees gar dod
B i dwn A Baw v laida an al tem ks asiginal,

enae vl refarands cembslad. Baqdn puda
pasicianss de sansdores coms Cire Bamires,

L& propusrts dividid 5 lep coagranigcas
srtablacar O Eapactador, e slsrmar os sncendisres con
Harnkn Andreds. Dare Martines y Mictor Cif Bojan, quisnss suprataron regesot na 28lo s ls congelacién dal
guits, sing tambidn o la prérroga del pariada da las actusles gebemadarss y alcalden, ¥ da 414 10 diaren cusnts
otrad cangrenistas, "Edtaba fallands sra ls cosbcoin du Sobinma, algunas antaben dindess ol e du spanaras o
Vo radatdiden da Pad 2an duiadds dal gaie piblice® dge ol Miavsl Redigs Rivers, Le swiasdis 4
BEGE VOTEE PAniE 4n pal in e s Baarids &4 Sobisms an ol teimimg dal referands y par o606 g8 e
nEceEsIis Ly ingervanceis dal Brecidents, quisn [oged tu comatids ol var ¢l jusver sprebads of palémice punte de
Is congslscién dul gara pdblica.

ad i la vé
o g

2O02-10-22 12120133 - Bogoti
raaml

INTRANE T

La Pragsentaci

LA presentacitn de
parté de Dakya ante
fua bodo ur]

Wisitantes) 713

' &)  Pag Principall

Biblloto

Diraccidn Eje

Consajo Socd

Figura Ma. 1 — Ingresar al Sistema de Foros

Al dar clic en este, se le desplegara una nueva pantalla en la que encontrara la infarmacidn
carrespondiente a este sistema (Wer Figura Ma. 23

Figura No. 74 —

Ayuda en linea de Foros de Discusion
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CONTENIDO FOROS

En la parte superior de la pantalla usted encontrard dos opciones: abierto y cerrado. La
opcion abierto despliega todos los titulos de los temas junto con los titulos de las
respuestas que se le han dado a dicho tema. La opcidn cerrado solo despliega el titulo de
los temas (Ver Figura No. 75)

Foros de Discusion

Do | | |3U 'l items/pagina | Buzcar: l:lletub 'l <

Titulo De: Fecha:

Los nuevos impuestos de guerra Garzon, Gonzalo 23/09/2002 12/26
Re: Los nuevos impuestos de querra Garcia, Gina 23/09/2002 12/29
Mo soportarnos mas impuestos Castiblance, Anyela 23/0%/2002 12/31

Re: Mo soportamoes mis impuestos Garzon, Gonzalo 2R/09/2002 12/32

LA INTRAMET ) 10/08/2002 11/56

Re: LA INTRAMET g 10/02/2002 11/57
Cou | & TRITD AKCT tAMmamnng 11 mT

Figura No. 75 — Contenido

Al darle clic en abierto le seran desplegados todos los temas y sus respuestas o
comentarios (Ver Figura No. 76).

?Fom | Abierto. [Wer contenidos foros) Cerrado | ISD 'I items/pagina | Buscar |:|IT|'tuI0 'l &

Titulo Fecha:

Los nuewes impues Garzon, 230972002 12/26
Re: Los n = impuestas de querra Sarcia, Gina 23/09/2002 12/29
Mo Trtamos mas impuestos Castiblance, Anyela 230972002 12/31

Re: Mo soportamos mas impuestas Sarzon, Gonzalo 20972002 12/32

INTRAMET , SFZO0Z 11756
Fe: LA IMNTRAMET , 10/0% /2002 11/57

Fe: LA INTRAMNET , 10/0882002 11/57
Re: LA IMTEAMNET , 10/0842002 11/52
Ee: LA IMTREAMNET , 10/08f2002 1213
- f2002 11732
. 07/2002 11,32
16/07/2002 11/32
16/07/2002 11,33
16/07/2002 11/33
16/07/2002 11/35
EL CHISME ES BUEMOD O MaLD , 18/06/2002 1116

Fe: EL CHISME ES BUEMNC O MALD , 18/06/2002 11717
sida . 18/06/2002 09 /46

Nueve Tema:

Figura No. 76 — Contenido Abierto
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Si le da clic en la opcion cerrado le serdn desplegados tinicamente los titulos de los temas
(Ver Figura No. 77).

. Foros de Discusion
. ser contenidos foros) Cerrado | |3|:| 'I items/pagina | Buscar: l:lletu|D 'l =l
De: Fecha:
I Los nuewos impuestos de guerra Garzan, Gonzale 23/09/2002 12/26 2
L& IMTRAMET i 10/08/2002 11756 4
. L& VIDA i 16/07/2002 11732 5
EL CHISME ES BUEMC © MALD i 18/06/2002 11716 1
. d 1&8/06/2002 09/46 a
I Nuevo Tema:
T|'t|.||o:|
. Texto:

Ver Figura No. 77 — Contenido Cerrado

BUSQUEDAS

Usted encontrard un espacio de busqueda (buscar) en Q‘ce superior derecha, donde
puede indagar por titulo, texto o por quién creé o respondio el foro (Ver Figura No. 78).

?Fom | hbierto. [Wer contenidos faros) Cerrado | |30 = iternsfpagina | B | &

Titule De: | Fecha:
Nuevo Tema:

Titulo:

Texto:

Figura No. 78 — Buisquedas
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A su vez usted podrd decidir cuantos resultados de busqueda desea que aparezcan por
pagina 10, 20, 30, 40 6 50 (Ver Figura No. 79).

Foros de Discusion

?Fom | Abierto. (Wer contenidos foras) Cerrado 1130 = Nitemsspigina | Buscar: ITitu|D ;I <&l
10

Titulo 20 De: Fecha:
gg Muevo Tema:

Titulo: ‘ﬁ ?

Texto:

Enwiar

Figura No. 79- Numero de registros a mostrar por pantalla

CREACION DE UN NUEVO TEMA

Para ingresar a un nuevo tema de discusién en la pantalla principal le aparecera un
recuadro con sus respectivos campos (Ver figura No. 80), en este momento usted debera
llenar los campos solicitados como el titulo, la opinidn del texto y luego dar clic en el botén
enviar para que los demas funcionarios puedan ver su opinion.

Foros de Discusion
P Foro | [® Jabierto, (var cantenidas faros) [C |cerrade | [EBF=] items/psaina | Buscan[ || Titula =] <2
Titulo De: Fecha:
' "
Muews Tema:
Titulo: |

Texto:

Enviar

"

Figura No. 80 — Nuevo Tema
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Descripcion del formato para crear nuevo tema de discusion

Campo Descripcion

Titulo Titulo que se le va a dar al tema de discusion

Texto Campo para describir comentarios sobre el tema que se estd
tratando.

Enviar Para que el tema que se propuso llegue a todos los usuarios y
puedan opinar acerca de este.

CONSULTAR Y RESPONDER UN TEMA

Para consultar cierto tema, haga clic en el titulo. Después, si desea contestar o hacer algtin
comentario a dicho tema, tendra que llenar la forma que se encuentra en la parte inferior y
presionar el boton 'Enviar'. Un ejemplo de cuando usted ingresa a ver un foro: en la parte
superior se muestra quien realiz¢ el foro, la fecha y la hora de cuando se realizo, debajo de
esto se nuestra el titulo con que se cred el tema y debajo se muestra el texto de este.
Después de la raya horizontal, se pueden ver los titulos de comentarios o respuestas que
se han tenido con respecto al foro. Y en la parte inferior se encuentra la forma que se
menciono anteriormente, donde usted puede colocar sus comentarios.

IMPRIMIR UN TEMA
Usted puede imprimir en papel los foros, tanto los propuestos como sus respuestas. Esto

mediante el vinculo "imprimir" que se muestra cuando usted hace clic sobre el titulo del
tema o el titulo de la respuesta (Ver Figura No. 81).
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Foros de Discusion

Garcia, Gina = 23/11 /2002 12:07
programacion

de capacitacion

Comentario:

Fe: programacion Garcia, Gina 23/11/2002 12/08

regmsar{'imprimi_r::]

Comentario:
Titule: |RE: programacion I

Tesxba:

»de capacitacion -

Figura No. 81 Oprima el vinculo para imprimir

Después de oprimir el vinculo, se abrird en una nueva ventana con la informacién
respectiva al foro o a su respuesta, esto es: su titulo, su contenido y quien lo escribié. La
nueva ventana permite que el texto a imprimir tenga una versidon que sea compatible con
cualquier impresora.

El procedimiento para imprimir es el siguiente: vaya al ment de la ventana que se abrid,
haga clic en Archivo y luego en imprimir (es como hace una impresiéon normalmente).

SISTEMA DE VOTACIONES

Esta es una herramienta en la cual usted podra realizar una votacion dependiendo del
tema que se encuentre en consideracidn, este sistema a su vez realiza estadisticas de las
correspondientes encuestas que se encuentren activas, segin sus respuestas. Para ingresar
a este sistema bastara con hacer clic en el botdn de votaciones que se encuentra en la parte
izquierda de la pantalla principal. (Ver Figura No. 82)
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Figura no. 82 — Ingresar al Sistema de Votaciones

Al realizar clic en este botdn se le desplegard una nueva pantalla (Ver Figura No. 83), en la
cual se mostraran las encuestas que se encuentran vigentes, es decir, en las que usted no
ha participado, para que realice su votacion. Para ello, lea la pregunta y seleccione su
repuesta. Algunas veces usted podra seleccionar mas de una respuesta, algunas veces no.
Las preguntas que puede responder se encuentran en la parte derecha, arriba. Debajo de
ellas se encuentra la lista de preguntas existentes. Si usted ya realiz6 todas sus votaciones,
en la parte derecha solamente vera la lista de preguntas y no le apareceran preguntas por
responder. En toda la parte izquierda, usted encuentra las estadisticas de cada pregunta
segun lo que se han contestado las demas personas y usted.
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Resultado de la Votacion:

fequnta de la votacién: Que le parece el clima hoy?

ez posible varias respuestas
Alternativa 'buena’:
Alternativa 'reqular’s

Altarnativa 'malo’:

[ I o Y o Y o |

FiR woko! !
0% de 2 participantes ha votada

prequnta de la wotacién: tiene gripa?

ez posible varias respuestas
Altarnativa 'si's
Alternativa 'no't

Altarnativa 'creo que no':

O = O O

Fin wodo!
0 % de O participantes ha votada

J

prequnta de la votacién: Te gusta el bizcocho de chocolate?

Alternativa 'si's 100 %
Alternativa 'nao': 0 %
Altarnativa 'no responde’s 0 %
Fin wodo! 0 %%

20 9% de S5 participantes ha votade

Figura No. 83 — Votaciones

AYUDA

Escuela Judicial

“Rodrigo Lara Bonilla”

Votaciones

?'ﬂ'utus:
W Que le parece el clima hoy?

I bueno
r reqular
™ male

(Que le parece el clima haoy?

+ tiene gripa?

+ Te gqusta el bizcacho de
chocalate?

+ Esta dizpuestoa ser parte de la
red de infarmantes?

+ Cuantos hijos desea tener

En esta pantalla usted podra encontrar una ayuda en linea. Para acceder a ella, usted debe
dar clic en el signo de interrogacion “?” o en la palabra Votos que se encuentran en la parte

superior derecha de la pantalla (Ver figura No. 84)

Resultado de la Votacion: liotaciones
< i

Figura No. 84 — Ayuda Votaciones
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Al dar clic sobre este se le desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 85) donde usted
encontrard la ayuda de este sistema.

Sistema de Votacion

Esta es una herramienta en la cual usted podra realizar una votacion dependiendo del tema que se
encuentre en consideracidn, este sistema a su vez realiza estadisticas de las correspondientes
encuestas gue se encuentren activas, segln sus respuestas. Para ingresar a este sisterna bastard con

hacer clic en el botdn de votaciones que se encuentra en la parte izquierda de la pantalla principal (Ver
Figura Mao. 1)
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trsbae sl proyects. “Erter reformar by wlsr sdalsnts w procadard con tads prudancis
B con le mbras del Congorso, apalinds & reoares pare inalmente bescands siampes ol

raggal | pwakle”, fumren lan palake Usiba, qua repercutisrs I Lagizlagiva, E1 #! Pag Principa
pretiemas santé & le hors de vorar e ralative o le congelacidn dol gasto publice por des
afed y qua ne fus incluide e ol tamarie ongiaal

La pregeeite dividid 4 lod congrostitid uribistad ¢ 4l referande tambalad, Sagon pude Bibliotg
artablecer £l Expactadar, lax slarmsp va ancandiaron con lag poricionsr ds pansdorar cama Cias Ramirar,
Humdn Andrade, Daris Mamined v Héctes EN Rujas, quisnas anproseres repares b géle & by congulaciln dal
gagte, vine tambidn o by prémoga dal paricde de les sctualas gobarnadoras y alcaldas. ¥ de exo 2o dieran cuanta
WTreE Cangea Eistes. "Ertabs fallindy ary Lo coslicién de Gobiame, slgunes estaban dindass ol Iujs de oponarss 3 Dirsccion Ejed
T Fa reduceién da las centralonas w ln raduceidn dal gaiee pdbSes”, dijo al lbardd Radrige Rewars. Lo susancia da
A o lirvoa #faf voto ponis en peligro [y hegemania de la bancada de Goblernc en ol trimite del rafarendo ¢ por sga 54 hize
nacasaris la intarvencidn del Prasidante, quieh legrd su comatide ol ver ol juavas sprobade ol pelémice poms de ﬂ
Is congalacidn dal garte pdtiics.

Figura Ma. 1 - Ingresar al Sistema de “otaciones

Al hacer clic en este botdn se le desplegara una nueva pantalla (Wer Figura No. 2], en la cual se
mostraran las encuestas que se encuentran vigentes, es decir, en las gue usted no ha participado, para
gue realice su votacidn. Para ello, lea la pregunta y seleccione su repuesta. Algunas veces usted podra
seleccionar més de una respuesta, algunas veces no. Las preguntas que puede responder se encuentran
en la parte derecha, arriba. Debajo de ellas se encuentra la lista de preguntas existentes. ¥ en toda la

parte izquierda, usted encuentra las estadisticas de cada pregunta segin lo que se han contestado las
deméas personas y usted.

Figura No. 85 — Ayuda en linea de Votaciones
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OPCIONES

Esta es una herramienta que le permitira a los usuarios realizar cambios de contrasefia,
para acceder a este bastara con hacer clic en el botén de opciones que se encuentra en la
parte inferior izquierda de la pantalla principal de la Intranet. (Ver Figura No. 86)
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CAMBIO DE CONTRASENA

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

Al dar clic se desplegara una nueva pantalla (Ver Figura No. 87). La cual le solicitara la
contrasefia anterior y la nueva para que usted pueda realizar dicho cambio. Usted podra
cambiar su contrasefia las veces que sea necesario para tener una mayor privacidad con

sus documentos y sus cuartos de charlas.

Opciones de Usuario

P

? Cambio de contraseia

Caracteres Vilidos: 128 | (L, -_123456 78 9abodefghijkmnopgrstuvwsyz
ABCDEFGHIIELMAMOPQRSTILI WEHYZ

Muews contrasefia: | |

Contrasefia anterior

Repita nueva contrasefia:

<«

\

? Perfiles

En esta seccién puede crear, modificar o eliminar perfiles:

|crear|°| v” modificar || eliminar |

Figura No. 87 — Cambio Contraseiia
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10.3 PAGINA WEB DE LA RAMA JUDICIAL
Introduccion Pagina Web

La Pagina Web de la Rama Judicial, también conocido como Portal Web de la Rama
Judicial, estd compuesta por varias paginas que se acceden a través del ingreso a un
explorador de Internet en la direccion www.ramajudicial,gov.

Los contenidos del Portal Web de la Rama Judicial pueden ser predeterminados, es decir
pagina Web estatica, un ejemplo es la consulta estatica de Acuerdos o en paginas Web
dindmicas, por ejemplo la consulta de procesos judiciales.

Respecto a la estructura de las paginas Web en la nube Internet, algunos organismos, en
especial el W3C}, suelen establecer directivas con la intencion de normalizar el disefio, para
asi facilitar y simplificar la visualizacion e interpretacion del contenido.

La pagina Web de la Rama Judicial es en esencia una tarjeta de presentacion digital de la
Administracion de Justicia. Asi mismo, las nuevas tendencias en comunicacién
institucional estatal estan orientadas a que las paginas Web no sean solo atractivas para los
internautas, sino también optimizadas para buscadores a través del cédigo fuente. Forzar
esta doble funcion puede, sin embargo, crear conflictos respecto de la calidad del
contenido, objetivo que se ha implementado con ocasién del nuevo Portal Web de la Rama
Judicial.

1. ANTECEDENTES

El desarrollo de la Pagina Web de la Rama Judicial se enmarca dentro de la politica
establecida por el Gobierno Nacional que pretende lograr un salto en la inclusion social y
en la competitividad del pais a través de la apropiacion y el uso adecuado de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC), tanto en la vida cotidiana como
productiva de los ciudadanos, las empresas, la academia y el Estado.

La sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura acoge la estrategia de
Gobierno en linea la cual contribuye con la construccién de un Estado mas eficiente, mas
transparente, mas participativo y que preste mejores servicios a los ciudadanos y las
empresas, mediante el aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

Esta estrategia se compone entonces de tres objetivos estratégicos:
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_ Mejorar la provision de servicios a los ciudadanos y las empresas: considera el
establecimiento de nuevas formas de relacion gobierno-ciudadano que permitan al Estado
brindar sus servicios en forma eficiente, eficaz, con calidad y con independencia de las
variables de tiempo y espacio esta estrategia se consolida a través de la difusion y
divulgacién de las fuentes formales del derecho brindado acceso a los ciudadanos al portal
Web de la Rama Judicial.

_ Fortalecer la transparencia del Estado y la participacion ciudadana: Se concentra en el
fomento y la creacién de mecanismos que permitan al ciudadano jugar un rol activo en el
quehacer del pais, abriendo nuevos espacios y formas de participacion ciudadana
sustentado en gran parte por la publicidad de informacién, esto se logra utilizando los
medios virtuales para rendir cuentas a la ciudadania y a los organismos de control con el
fin de mostrar transparencia en la gestion de la administracion de Justicia.

_ Mejorar la eficiencia del Estado: Busca la concepcion y el establecimiento de procesos al
interior de las entidades del Estado que permitan la integracion de los sistemas de los
diferentes tramites y servicios, compartir recursos y mejorar la gestion interna en las
instituciones publicas y por consiguiente la eficiencia del Estado, para lo cual se fortalece
la infraestructura tecnoldgica y documental que redunda en un incremento de la
productividad de los operadores judiciales en beneficio de los usuarios de la
administracion de justicia.

La implementacion de la Estrategia de Gobierno en linea ha sido impulsada por normas
como:

_ La Directiva Presidencial No. 2 de 2000, la Ley 812 de 2003, el documento Visién 2019, la
Ley 1151 de 2007, el Decreto 1151 de 2008 y La Ley 1341 de 2009, estructuran, fortalecen e
institucionalizan la Estrategia de Gobierno en linea.

_ La Directiva Presidencial No. 10 de 2002, la Ley 790 de 2002, el Documento CONPES
3248 de 2003, la Ley 812 de 2003 y la Ley 962 de 2005, introducen disposiciones en lo
concerniente al Gobierno en linea como proceso estructural de la renovacion y
modernizacidn de la administracion publica.

_ El Documento CONPES 3292 de 2004 y la Ley 962 de 2005, precisan acciones para
facilitar las relaciones de los ciudadanos y empresarios con la administracion publica.

_ El Decreto 2170 del 2002, el Documento CONPES 3249 de 2003, el Decreto 2474 de 2008 y

la Ley 1150 de 2007, fortalecen la transparencia y eficiencia en la contratacion publica con
el uso de las TIC.
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_ El Conpes 3527 mediante el cual se estableci6 la politica nacional de competitividad y
productividad, definié 15 planes de accion para desarrollar la Politica Nacional de
Competitividad propuesta en el marco del Sistema Nacional de Competitividad. Uno de
los planes es el de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones el cual sefiala el
Gobierno en linea como un eje transversal del Plan Nacional de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

_La Ley 1341 de 2009 por la cual se definen principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacién y la organizacion de las TIC, estableciendo al Gobierno en linea como uno de
los principios orientadores.

_ Circular 058 de 2009 de la Procuraduria General de la Nacién que conmina a todos los
servidores publicos a dar cumplimiento del decreto de Gobierno en linea.

En desarrollo de la estructura de Gobierno en linea la Sala Administrativa asume como
proceso gradual, evolutivo, coordinado y colectivo entre todas las Unidades de la Sala
Administrativa, que comprende cinco fases:

Informacion, Interaccion, Transaccion, Transformacion y Democracia en Linea.

Estas fases no son dependientes entre si, ni tampoco necesitan que termine una para
comenzar la otra. Cada una de ellas tiene distintos objetivos y exigencias en términos de
decision politica, necesidades de conocimiento, procedimientos, costos y nivel de uso de
las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC). Una explicacion detallada
de cada una de ellas es la siguiente:

Fase Definicion Informacion en Linea

Es la fase inicial en la cual las entidades habilitan sus sitios Web para proveer en linea
informacion, junto con esquemas de busqueda basica. La informacion, en su mayoria, se
mantiene estdtica y no existe interaccion en linea sino una relaciéon unidireccional.
Adicionalmente, se crea un portal de Gobierno que ofrece el acceso a través de un solo
punto a la informacion que publican las entidades en sus sitios Web.

Interaccion en Linea
Es la fase en la cual los sitios Web son actualizados con mayor regularidad y se habilita la

comunicacion de dos vias de entidades con ciudadanos y empresas, con las consultas en
linea e interaccion con servidores publicos. Se ofrecen mecanismos que acercan al
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ciudadano con la administracidn, le posibilitan contactarla y hacer uso de la informacién
que proveen las entidades en sus sitios Web.

Transaccion en Linea

Es la fase en la que se proveen transacciones electronicas para la obtencién de productos y
servicios, mediante canales seguros y ofreciendo la posibilidad de navegar el sitio en
cualquier otro idioma diferente al espafiol.

Transformacion en Linea

Es la fase en la cual las entidades deben realizar cambios en la manera de operar para
eliminar limites con otras entidades y organizar sus trdmites y servicios alrededor de
necesidades de ciudadanos y empresas, a través de cadenas de tramites, ofreciendo
servicios por medio de multiples canales e intercambiando eficientemente la informacion,
logrando establecer una vision unificada del Estado.

Democracia en Linea

Es la fase en la cual el ciudadano participa activa y colectivamente en la toma de
decisiones de un Estado totalmente integrado en linea, que ha interiorizado en sus
practicas el Gobierno en linea, siendo éstas de uso cotidiano para el ciudadano y las
entidades incentivan a la ciudadania a contribuir en la construccion y seguimiento de
politicas, planes, programas y temas legislativos, asi como a participar en la toma de
decisiones y, en general, estan dispuestas a involucrar a la sociedad en un didlogo abierto
de doble via.

Teniendo como norte estratégico las fases de Gobierno en linea, surge la necesidad de
desarrollar los lineamientos que se encuentran a continuacion para facilitar la labor de las
entidades de tal forma que se cumplan los requerimientos del Decreto 1151 de 2008.

FASE DE INFORMACION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/06/2008 - Plazo para entidades del orden
territorial: 01/11/2008

La Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura, actualmente cumple con la
fase inicial en la cual hemos habilitado el sitio Web para proveer en linea informacion,
junto con esquemas de busqueda basica. La informacién, en su mayoria, se mantiene
estatica y no existe interaccion en linea sino una relacién unidireccional.
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TIPO DE INFORMACION Y ESTANDARES DE NAVEGACION

Teniendo en cuenta que en la fase de informacion las entidades habilitan sus propios sitios
Web para proveer en linea informacion, a continuacion se presentan los criterios que
permiten determinar la evolucion de las entidades en esta fase.

Tipo de informacion minima a publicar

El contenido minimo que debe tener un sitio Web de una entidad del Estado es el
siguiente:

Para el sitio Web principal:
Criterio Observaciones Acerca de la Entidad
Informacidn bésica en el Portal del Estado Colombiano

La informacién general de la entidad y los canales de atenciéon al ciudadano en
www.gobiernoenlinea.gov.co, debe estar actualizada. Asi mismo, el vinculo al sitio Web
de la entidad debe ser valido y la informacion basica de la entidad disponible debe
coincidir con la informacién publicada en el sitio Web de la entidad.

Mision y vision Son las que estan descritas en la norma de creacion o reestructuracion de
la entidad o definidas en el sistema de gestion de calidad de la entidad.

Objetivos y funciones Son los que estdn descritos en la norma de creacion o
reestructuracion de la entidad. Si alguna norma le asigna funciones adicionales, éstas
también se deben incluir en este punto.

Organigrama Se debe presentar de una manera grafica la estructura organizacional de la
entidad.

Localizacion fisica
Deben publicarse en la parte inferior de la pagina inicial los datos de contacto y atencién

de la sede principal y un enlace a un directorio de las sedes y/o sucursales que contenga la
misma informacién.
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Se sugiere que el correo electronico de contacto se identifique con
contactenos@nombredelaentidad.gov.co, para la Rama Judicial se ha habilitado el Contac
center, y Su opinidn, sistemas que permiten interactuar con el Ciudadano.

Teléfonos y/o lineas gratuitas y fax (con indicativo nacional e internacional) Correo
electronico de contacto o enlace al sistema de atencion al ciudadano con que cuente la
entidad, la Rama Judicial cuenta con los siguientes vinculos de acceso, su opinion,
comuniquese con el presidente y linea transparente.

Horarios y dias de atencion al publico

Directorio de funcionarios Se debe publicar informacién, como minimo, de los
funcionarios que ocupan los principales cargos planteados en el organigrama. De estos
funcionarios se debe publicar:

Nombre, apellidos, cargo, teléfono y/o nimero de la extension, direccion de Correo
electronico del despacho y/o del funcionario. Si la entidad tiene como politica usar un
unico punto de acceso del ciudadano, se debe aclarar que éste es el mecanismo de
comunicacion.

Directorio de entidades Se debe publicar el listado de entidades que integran el mismo
sector/rama/organismo (en el caso del orden nacional), del departamento (en el caso de
gobernaciones) o del municipio, (en el caso de alcaldias), con enlace al sitio Web de cada
una de éstas.

Directorio de agremiaciones y asociaciones

Se debe publicar el listado de las principales agremiaciones o asociaciones relacionadas
con la actividad propia de la entidad, con enlace al sitio Web de cada una de éstas.

Normatividad

Leyes/ Ordenanzas /
Acuerdos

Se debe publicar la normatividad que rige a la entidad, la que determina su competencia y
la que es aplicable a su actividad o producida por la misma.

Esta informacion debe ser descargable y estar organizada por tematica, tipo de norma y
fecha de expedicion de la mas reciente hacia atras.
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De lo contrario, debera habilitar un buscador avanzado teniendo en cuenta los filtros de
palabra clave, tipo de norma y fecha de expedicion.

Se sugiere que la publicacion se realice dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
expedicion:

Decretos, Resoluciones, Circulares y/u otros actos administrativos de cardcter general
Presupuesto

Presupuesto aprobado en ejercicio

Las entidades deben publicar el presupuesto en ejercicio que corresponde al aprobado de
acuerdo con las normas vigentes aplicables por tipo de entidad. Se deben publicar los
presupuestos de ingresos y gastos y sus ejecuciones al menos trimestralmente.

Las entidades territoriales deben habilitar un enlace a la informacién relacionada con el
presupuesto publicado en el Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera
Publica - CHIP, administrado por la Contaduria General de la Nacion Informacién

histérica de presupuestos

Se debe mantener al menos la informacién de dos (2) afios anteriores al afio en ejercicio
incluyendo el presupuesto aprobado y el ejecutado.

Politicas, planes, programas y proyectos institucionales

Politicas, planes o lineas estratégicas

Las entidades deben publicar sus politicas, planes o lineas estratégicas y como minimo su
plan estratégico vigente. Para el caso de las entidades territoriales deben publicar minimo
el plan de desarrollo vigente.

Programas y proyectos en ejecucion

Deben publicarse, como minimo, el plan de accion, el plan operativo anual de inversiones
o el instrumento donde se consignen los proyectos o programas que se ejecuten en cada

vigencia.

Contacto con dependencia responsable
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Para cada uno de los planes y proyectos que se estén ejecutando, se debe contar con un
enlace al correo electronico de la dependencia responsable o del canal de atencion, para
obtener mayor informacion al respecto.

Tramites y servicios

Listado de tramites y servicios

En la pagina inicial debe existir, en un lugar plenamente visible, un enlace a la seccion de
tramites y servicios de la entidad, donde se proporcione un listado

Criterio Observaciones

Con el nombre de cada tramite o servicio, enlazado a la informacion sobre éste en el Portal
del Estado Colombiano (PEC). En los casos en que el tramite o servicio pueda realizarse en
linea, deberd existir junto a su nombre un enlace al punto exacto para gestionarlo en linea.
En las entidades del orden territorial se debe diferenciar los trdmites del Orden Nacional
que operan en las gobernaciones y alcaldias o entes descentralizados de los tramites
misionales de cada entidad.

Contratacion

Informacion sobre la contratacion

Enlace en la pagina inicial de la entidad, mediante el logotipo oficial, a la informacioén que
ésta publica sobre sus procesos de contratacion en el Sistema

Electrénico para la Contratacion Pablica. Se podra presentar un listado de los procesos de
contrataciéon de la entidad y que cada identificacion del proceso se enlace con la
informacion respectiva publicada en el Sistema Electrénico para la Contratacion Publica.
Aquellas entidades que tienen un régimen de contratacion especial deberan publicar sus
procesos en el sitio Web de la entidad, en un lugar visible o en el Sistema Electrénico para
la Contratacion Publica.

Control y rendicion de cuentas

Entes de control que vigilan a la entidad

Se debe publicar la relacion de todas las entidades que vigilan la entidad y los mecanismos
de control que existen al interior y al exterior para hacer un seguimiento efectivo sobre la
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gestion de la misma. Para ello se debe indicar, como minimo, el tipo de control que se
ejecuta al interior y exterior (fiscal, social, politico, etc.) y la forma como un particular
puede comunicar una irregularidad ante la entidad responsable de hacer el control sobre
ella (direccion, correo electronico, teléfono o enlace al sistema de denuncias si existe).

Informes de Gestidn Se deben publicar, como minimo, los informes del periodo en
vigencia y el histérico del periodo inmediatamente anterior, presentados a la Contraloria,
al Congreso/Asamblea/Concejo (segun aplique) y los informes de rendicion de cuentas a
los Ciudadanos.

Metas e indicadores de gestion

Se debe publicar la informacién relacionada con metas, indicadores de gestion

y/o desempeno y los avances periodicos, de acuerdo con su planeacion estratégica.
Adicionalmente, en el caso de entidades de la Rama Ejecutiva, orden nacional, se debe
incluir un enlace directo a la informacion que la entidad reporta al SIGOB.

Plan de Mejoramiento Se deben publicar los informes remitidos a la Contraloria sobre el
Plan de Mejoramiento vigente de la entidad de acuerdo con la periodicidad establecida
por este organismo de control.

Servicios de informacion

Informacion para nifios Informacion dirigida para los nifios sobre la entidad y sus
actividades, de manera didd4ctica y en una interfaz interactiva.

Preguntas y respuestas frecuentes

Se debe ofrecer una lista de respuestas a preguntas frecuentes relacionadas con la entidad,
su gestion y los servicios y tramites que presta. Esta informacion

Criterio Observaciones

Debera estar contenida en la seccidén de Servicios de Informacion al Ciudadano de acuerdo
con los criterios definidos para la fase de Interaccion.

Boletines y publicaciones Se debe colocar a disposicion todos los boletines y publicaciones
emitidos periddicamente por la entidad, organizandolos del mas reciente hacia atras.

Noticias En la pagina inicial se debe habilitar una seccion que contenga las noticias mas
relevantes para la entidad y que estén relacionadas con su actividad.
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Calendario de actividades En la pagina inicial se debe habilitar un calendario de eventos y
fechas clave relacionadas con los procesos misionales de la entidad. Este calendario podra
estar enlazado con el Calendario de Eventos en el Portal del Estado Colombiano.

Glosario Se debe incluir un glosario que contenga el conjunto de términos que usa la
entidad o que tienen relacion con su actividad. Esta informacion debera estar contenida en
la seccién de Servicios de Informacion al Ciudadano, de acuerdo con los criterios definidos
para la fase de Interaccion.

Politica de privacidad y condiciones de uso

En el pie de la pagina inicial, se debe habilitar un enlace que dirija a las politicas de
privacidad y condiciones de uso del sitio Web.

Politica editorial y de actualizacion

La entidad debe definir la politica editorial y de actualizacion sobre los contenidos de sus
sitios Web incluyendo la periodicidad de actualizaciéon y la dependencia responsable,
teniendo en cuenta lo que establece el presente manual al respecto.

Oferta de empleos La entidad debe publicar las ofertas de empleo vigentes incluyendo la
denominacion del empleo a proveer, el perfil requerido, el periodo de oferta de la vacante
y los datos de contacto.

FASE DE INTERACCION EN LINEA

Plazo para entidades del orden nacional: 01/12/2008 - Plazo para entidades del orden
territorial: 01/12/2009

Teniendo en cuenta que en la fase de interaccién, las entidades deben facilitar la
comunicacion de dos vias con los ciudadanos y empresas, habilitar la consulta en linea,
ofrecer mecanismos que acerquen a la ciudadania con la administracion, le posibiliten
contactarla y hacer uso de la informacion que proveen las entidades en sus sitios Web, a
continuacion se presentan los criterios que permiten determinar la evolucion de las
entidades en la fase de Interaccion en Linea.

MECANISMOS DE INTERACCION
Para el sitio Web principal:

Criterio Observaciones
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Servicios de informacion al Ciudadano

En la pagina inicial en la parte superior se debe crear una seccion denominada

“Servicios de Informacion al Ciudadano” en la cual se ubique como minimo lo siguiente:
preguntas y respuestas frecuentes, glosario, ayudas para navegar en el sitio, buzon de
contdctenos, sistema de peticiones, quejas y reclamos, servicios de atencidon en linea,
suscripcion a servicios de informacidn, oferta de empleos y seguimiento a tramites y
servicios. Debe incluirse una etiqueta que explique los servicios que se van a encontrar en
esta seccion.

Buzon de contacto, peticiones, quejas y reclamos

En la seccién de “Servicios de Informacion al Ciudadano” se debe ofrecer un botén o
enlace de contacto, peticiones, quejas y reclamos mediante un formulario que permita
identificar el tipo de solicitud.

Asi mismo se debe habilitar un enlace de ayuda en donde se detallen las caracteristicas,
requisitos y plazos de respuesta de cada tipo de solicitud de acuerdo con lo previsto en el
Codigo Contencioso Administrativo.

Seguimiento a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos.

Se debe habilitar un mecanismo a través del cual el ciudadano pueda hacer seguimiento en
linea a todas las solicitudes, peticiones, quejas y reclamos.

Mecanismo de busqueda En la pagina inicial se debe habilitar un mecanismo de btusqueda
de los contenidos del sitio Web. Se recomienda el uso de herramientas que permitan el
refinamiento por palabras clave y combinaciones. Se recomienda utilizar busqueda
federada (no limitada tinicamente al propio portal).

Suscripcion a servicios de informacién al correo electrénico o RSS

Se debe ofrecer la posibilidad de suscribirse a servicios de informacion en el sitio Web que
permitan el acceso a contenidos como por ejemplo noticias, boletines, publicaciones,
eventos, avisos de resultados entre otros.

Encuestas de opinién Se debe disponer de encuestas de opinion, con sus respectivos
resultados, sobre temas generales relacionados con la finalidad de la entidad y de interés

de los particulares. Se recomienda mantener un historico de las encuestas y sus resultados.

Informacion en audio y/o video
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Se debe ofrecer la informacion mas relevante en audio y/o video, considerando que los
archivos deben ser de calidad y al mismo tiempo permitir

Criterio Observaciones

Una fécil visualizacién en el sitio Web, disponiendo de los controles para manejar su
reproduccion.

Los videos deben incluir una breve descripcion de su contenido, los temas relacionados y
su fecha de elaboracién.

Servicios de atencion en linea

Las entidades deben habilitar chats o salas de conversacion o video chats como
mecanismos de atenciéon al ciudadano o usuario en linea. La entidad definira las
condiciones para su operacion, las cuales deberan ser plenamente visibles para los
usuarios y se debe garantizar su correcto funcionamiento en los periodos establecidos.

Mecanismos de participacion Se deben habilitar mecanismos de participacion como foros
de discusién o listas de correo o blogs. Estos deben ser convocados, abiertos,
retroalimentados y cerrados por la entidad. Igualmente, los resultados y decisiones
generadas, a partir de los mismos, deben ser publicados por la entidad.

De ser posible la entidad debe implementar espacios adicionales como redes sociales o
usar las herramientas disponibles en el Portal del Estado Colombiano como mecanismos
de participacién, siempre y cuando cumpla con las indicaciones anteriormente
mencionadas.

Ayudas se deben proporcionar aplicaciones de ayuda, tutoriales y/o simuladores,
asociadas a todos los tramites y servicios en linea que se habiliten, las suscripciones y el
diligenciamiento de formularios, entre otros.

Avisos de confirmacion cada vez que el usuario interactiie con la entidad a través de

solicitudes o suscripciones en linea, se deben proveer mensajes electronicos que indiquen
la recepcion de las solicitudes respectivas.
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10.4. Sistema Doctrinario y Normativo SIDN

Introduccion Sistema Doctrinario y Normativo SIDN

La finalidad es presentar algunas de las opciones con que cuenta el sistema de Informacién
Doctrinal y Normativo - SIDN, en él se resume la funcionalidad con la que este cuenta.

Este sistema esta desarrollador de forma paramétrica, de tal forma que toda la informacion es
consistente, permitiendo realizar consultas por diferentes parametros. El sistema esta
desarrollado por completo en ambiente Web, lo cual facilita la administracion de la
informacién y consulta de la misma. Las herramientas de desarrollo y base de datos son
respectivamente .Net y SQL SERVER 2000. Dadas las herramientas en las que esta
desarrollado, el sistema es versatil, modular y de rdpido acceso.

Cuenta con un sistema de seguridad, cada usuario cuenta con una clave de acceso
proporcionada por el administrador del sistema, el cual habilita las opciones que son propias

para cada uno de ellos.

Permite la creacion de multiples bibliotecas y administracion de la informacion para LIBROS,
REVISATAS, LEGISLACION, IMAGENES, ETC.

Cuenta ademds con un motor de busqueda que consulta sobre los documentos en Word
que se tengan en el sitio.

SISTEMA DE INFORMACION BIBLIOTECARIO

Este manual lo guiara a través de las diferentes opciones que encontrara en el SIDN, el

cual contiene ademas la administracion de medios audiovisuales.

USUARIOS E INICIO DE SESION

Para las siguientes operaciones no es necesario que el usuario se encuentre registrado:

> Informacion General - Ayuda.

> Servicios de Consulta - Informacion Doctrinaria SID.
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Servicios de Consulta - Informacién Normativa Nacional SINN.
Servicios de Consulta - Motor de Busqueda.
Servicios Externos - Préstamo Interbibliotecario.

Opciones del Sistema - Registrese Aqui.

YV V V V V

Novedades - Adquisiciones.

Para las demas operaciones en el sitio, el usuario debe estar registrado en el sistema. Para
obtener un usuario debe diligenciar una solicitud en el ment Registrese Aqui, y el
administrador del sistema le asignard un usuario/contrasefia para que pueda ingresar al

sitio.

Cada usuario tiene un nivel o rol el cual define el tipo de operaciones que puede realizar

(vea Modulo de Niveles de Usuario/Crear Niveles de Usuario).
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Para ingresar al sistema se requiere abrir un navegador? y en la barra de direcciones
ingresar la direccion del servidor donde se encuentra instalado y pulsar en “ir” o pulsar
“Enter”. Al hacer esto se presentara la pagina de inicio del sistema. Escriba el nombre de
usuario y contrasefa (dadas por el administrador del sistema) después de lo cual se debe

pulsar sobre el botén “Ingresar”.

J&rchwo Edicidn  Ver Eavoritos  Herramientas  Ayuds ‘

| e - = - D A} Gipisqueda elFaveitos iMubimeda % | By b E R
| pireccién [£] hitp:frz00.21.19.140/s10M15/Bblotecaweb) ol er “Links =

BIBLIO"IEE'(,.‘_ ENRIQUE LOW MURTRA

N N 3 Consejo Superior de la Judicatura  ~'a Administrativa 4
Usuario {login): Centro de Documentacion Judicial PALACIO DE JUSTICIA

(SIDN}

Contrasefia:

Bienvenido a la Bibliotd jgue Low Murtral
Iniciar 54 - La BiblioteC gl o Murtra Fus creada por el Acuerda 17 003, expedido por
Clvid mis Dy | Ja Sala Administratr g0 Superior dz 13 Judicatura,

£ dado pot mediante Ley 1o fo en su articula 4°, rindiendo
i 2 Ex-Ministro de Justicia,

Barra de

REGISTRESE AQUE N -
s Direcciones

Diligencie su Solicitud de Registra,
Empigce a disfrutar shara

Campo de Nombre

l Sistema de Informacian Doctrinar MgtV surge como media de SW de Usuario (Login)
la Investigacion Documental, v acceso a las 19 ormales del Derecho.
Campo de

Contrasefa
(Password)

Boton de Ingreso

Nuestros Servicios

Conozcalos Servicios que brinda el
Sistema de Informacion - SIDMLS -

Catdlogo Electrénica

Préstamo a Domicilio

Reserva de Documentos

Salickud de Documentos en Linea
Cansulta del Catilogo Electrdnica
Consulta de Mormas en Linea
Consulta de Registro Personal (BiblioDatos) |3

Salas:

» General
* Referencia
* Area de Estudio Individual

Ronietrocen ami b=l
|&] ienvenida ala Biblioteca Enrique Low Murtra (Sistema de Informacion para Bibliotecas) [ |4 Internet

2 Navegador Web: Programa que permite ver paginas Web desde una red interna, el propio computador del
usuario o Internet. Un ejemplo de navegador Web es Microsoft ® Internet Explorer®.
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ESQUEMA DE LA PAGINA

Al ingresar se presentara la pagina de inicio. Cada pagina del sitio (incluida la inicial) esta

configurada de la misma manera como se explica a continuacion.

3 Biblioteca Enrique Low Murtra .z Palacio de J i6 soft Internet Explorer

| archive Edicién Ver Favorkos Herramientas Ayuda

| daawss - = - (D[4 | Dpdsqueds CigFavartos Fhmukmedia oF | 5 S5 0] - 5 @ 4

| Diregcidn [&] hetp:fjz00.21.19.140/SIDN15/Bblotecatieb)

BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA
: Adm

o er ks

IEV:IF)DRMREIUNDDURINARIA- PALACIO DE JUSTICIA

Libros y Revistas siema de Infe ) v SIDN)
INFORMACTON NORMATIVA
NACIONAL - SINN

Constitucian Poltica, Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc,

& Seleccione de lalista el Tipo de makerial que desea administrar
& De click en el boton "Seleccionar Base para Administrar” Esto abrird una PeNggas nusva con el Formulario de
consulta administrativa,

CERRAR SESION
Por sequridad, tierre su sesidn
terminar sus transacciones

Informacidn para la seleccion del tipo de item a ser administrado

PERFIL DE USUARIO -
Consulte o edite sus datos de Libros
usUatio Revistas

Legislaciones

Selecionar Base para Administrar

AYUDA
Coma hacer uso de nuestro sistema

Encabezado

Cuerpo de la
Menu Pagina

|&] Bienvenido  |a Biblioteca Enrigus Low Murtra (Sistema de Informacién para Bibliotecas) [ | mternet

Encabezado:
Presenta los logotipos pertenecientes a la Rama Judicial y el Consejo Superior de la
Judicatura, ademas de la informacién respectiva y los vinculos para la pagina principal,

iniciar la sesion, contactos, directorio Web y la informacion general de la biblioteca.

Menu:
Esta parte se encuentra dividida en secciones (mddulos), presenta los diferentes
procedimientos que se pueden realizar en el sistema junto con una descripcion sencilla de

la funcionalidad del vinculo.
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Cuerpo de la pagina:
Presenta los contenidos de cada una de las operaciones que se pueden realizar en el sitio.
La primera pagina que se carga presenta una descripcion sencilla del sistema y algunos

vinculos de acceso comun.

CONSULTA - INFORMACION DOCTRINARIA - SIDN

Es un formulario de consulta de libros y revistas existentes dentro del sistema nacional de
bibliotecas. En “Informacion Doctrinaria - SID” se debe buscar por alguno(s) de los

criterios, seleccionar algtn tipo de consulta y pulsar en:

e Vista de Impresion: muestra una ventana con registros seleccionados previamente para
luego ser impresos.

e Limpiar Formulario: limpia todos los controles del formulario para ingresar una nueva
busqueda.

e Ocultar: oculta el formulario de consulta para facilitar la visualizacion de los
resultados de la misma.

e Mostrar: permite la visualizacion de los campos de consulta para realizar una nueva
busqueda.

e Guardar Seleccion: almacena temporalmente los registros seleccionados por el usuario
para luego ser visualizados o impresos

e Ver Seleccion: permite la visualizacion de los registros seleccionados al guardar
seleccion.

e Limpiar Seleccidn: borra la seleccidon previa de registros.

e Acercar: permite una mejor visualizacion de la informacion para personas con
problemas visuales, aumentando el tamano de la letra.

e Alejar: permite una mejor visualizacion de la informacién para personas con
problemas visuales, reduciendo el tamafio de la letra.

e Consultar: realiza la busqueda de registros de acuerdo a los criterios ingresados.
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e Atras: permite visualizar resultados de una buisqueda anterior.

Este formulario tiene dos tipos de consulta y cada tipo tiene los siguientes parametros de

consulta:

Consulta Simple:

o Fuente Documental: Libros, revistas y ambos.
o Biblioteca: Todas o cualquiera de las bibliotecas del sistema.
o Término a Consultar: Permite ingresar cualquier frase o palabra para buscar de

acuerdo a la lista que se encuentra al lado derecho de este campo.

o Caracteristica: Permite consultar el término que se ingresa en el lado izquierdo
de este campo de acuerdo a criterios como el titulo, autor corporativo, editorial y materia.
o Autor Personal: Permite ingresar los nombres y apellidos del autor en dos
campos aparte.

o Organizar Por: Permite ordenar los registros resultantes de la consulta de

acuerdo a criterios como titulo, afo, edicién, ciudad, autor corporativo y numero

topografico.
o Criterio: Permite consultar por conjuncién o disyuncion entre términos (y/o).
o Resultados/Pagina: Permite visualizar 10, 20, 30 6 40 registros por pagina.

Consulta Avanzada:

o Fuente Documental: Libros, revistas y ambos.

o Biblioteca: Todas o cualquiera de las bibliotecas del sistema.

o Titulo: Permite consultar por el titulo del libro.

o Tema: Permite consultar por el tema, el descriptor o el restrictor asociados.

o Autor Personal: Permite ingresar los el primer nombre, segundo nombre,

primer apellido y segundo apellido del autor en cuatro campos aparte.
o Autor Corporativo: Permite consultar por el autor corporativo del libro.

o Ano de Publicacion: Permite consultar por el afio de publicacion del libro.
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o Editorial: Permite consultar por la editorial que publica el libro.
o Serie: Permite consultar por la serie de publicacion del libro.
o Organizar Por: Permite ordenar los registros resultantes de la consulta de

acuerdo a criterios como titulo, ano, ediciéon, ciudad, autor corporativo y nuamero

topografico.
o Criterio: Permite consultar por conjuncion o disyuncion entre términos (y/o).
o Resultados/Pagina: Permite visualizar 10, 20, 30 6 40 registros por pagina.

Los campos que se presentan en cada registro resultante de la consulta por criterios

diferentes al tema son los siguientes:

. Una columna con una casilla de verificacion para seleccionar los registros que van
a ser impresos.

J No. Top.: En esta columna se muestra el numero topografico, el codigo de
clasificacion, la clave de autor, el tomo, el volumen, la parte, el afio de publicacion, el tipo
de material y la coleccion a la cual pertenece dentro de la Biblioteca.

. Informaciéon del Documento: En esta columna se muestra el titulo del material, el
titulo de la analitica, los autores del material, los autores corporativos del material, los
autores corporativos de la analitica, la edicién del material, los detalles de las analiticas, los
autores de la analitica, la fuente normativa de la analitica, los traductores del material, los
editores del material, los detalles del material, las paginas del material, la serie del
material, las paginas de la analitica, el reporte de las analiticas y una lista con las
bibliotecas del sistema y el estado de disponibilidad de la existencia del material.

J Operaciones: En esta columna aparecen varios botones para realizar diversas
operaciones dentro del sistema, como por ejemplo, un botén para realizar solicitudes de
préstamo o reserva de material para luego ser procesados por el usuario administrador, un
botén para observar los diferentes ejemplares de una revista, un botén para poder

visualizar la tabla de contenido de ese material, un boton para realizar comentarios de un
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libro en particular y finalmente otro para ver todos los comentarios que han sido

realizados a un libro en particular.

Los campos que se presentan en cada registro resultante de la consulta por tema o materia

son los siguientes:

J Tema, Descriptor-Restrictor: En esta columna se muestra el tema o el descriptor

junto al restrictor del material, los cuales deben ser pulsados para observar los registros

que cumplen con esos criterios.

23 Biblioteca Enrigue Low Murtra .:: Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Doctrinario y No - Microsoft Internet Explorer.

 Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda ar
eatrés > ] E @ ) pBﬂsqueda \?‘:\?Favnnms & D’:{- :; - _J % il

¢ Direccidn [ €] hitps /200,21, 19, 140}sidn 15/Bibliotecaiireb/ v[Br G vincubs *
g R | [ search web [-]EB- @i~ | Eamal ~ @ty vahoo! E Answers « ol Games - WPHotiobs - § Musc - 4 Personals - >

| mywebsearch v [ Pbusear - ) Ml p
| o BIBLIC)TECA ENRIQUE LOW MURTRA

;!:FDDRMAEIEIN DOCTRINARIA - PALACTO DE JUSTICTA
Libros y Revistas
INFORMACION NORMATIVA -
SIN

Constibucién Pollics, Leyes,
Decretos, Resoluciones, ste.

MOTOR DE BUSQUEDA
firchivos publicados por secciones

Consulta Simple | Consulta Avanzada

Biblioteca: | Biblioteca Enrique Low Murtra ~|

Nombres:

Resultados encontrados: 65 - Pagina 1 de 7

[derecho penal

sutor Apelidas:

Personal:

I~ N Top. Informacién del Documento Operaciones
r . ! i
Autoria y dominio del heche en dereche penal %’ Solicitar
343.2 Raxin Claus
R69a
1998 Traductor(es): Cusllo Contreras, Joaquinf
Cuello Contreras, Joaquin
Libros Serrano Gonzalez de Muril, José Luis
General Madrid (Espafia) : Marcial Pons, Ediciones Juridicas v Saciales, 5.4.,
1998
735 .
| -
&1 Bienvenido a la Biblioteca Enrigue Low Murtra {Sistema de Informacion para Bibliotecas) D Internet
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Consulta de libros: Los pasos a seguir para llevar a cabo una consulta de libros y revistas

son los siguientes:

a. Inicialmente pulse sobre el botén “Servicios de Consulta”, del mena ubicado a la

parte izquierda de la pantalla.

b. Pulse ahora sobre el link “Informacién Doctrinaria”

C. Digite el formulario de consulta.

El formulario de noticia cuenta con los siguientes campos:

Campo Descripcion

Fuente Campo Obligatorio. Seleccione la fuente de btisqueda. (Libro, Revista o las

Documental dos)

Biblioteca Campo Obligatorio. Seleccione la Biblioteca donde desea buscar.
(Biblioteca Enrique Low Murtra o Biblioteca Tribunales de Bogota )

Término a Campo Obligatorio. Nombre de titulo, autor, editorial o Materia que desea

Consultar consultar

Caracteristica Campo Obligatorio. Seleccione el tipo de busqueda. (titulo, autor, editorial
o Materia)

Apellidos Digite el apellido del autor de la bisqueda

Nombres Digite el Nombre del autor de la busqueda

d. Pulse sobre el botdn consultar. De esta manera se genera un listado con el nimero

de datos que coinciden con la busqueda.
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rosoft Internet Explorer

_iol x|
; |
- @D [ & Qeearch GaFavortes Eivedn | B S ] - 1] &

Address [{€] hitp:/J200.21,19.140/sidn1 5/Bibliotecaweby | e

Vincuos ”‘ Lo} 3|

~|| PBuscar - #resakar | plopciones | ventanas emergertes admitidas ~ < Hotmal 3 Messenger </ Noticias

INFORMACION DOCTRINARIA -
SID

Libros v Revistas

INFORMACION NORMATIVA, -
SIN

Constitucion Palitica, Leyes,
Decretos, Resaluciones, etc

MOTOR DEBI:ISQI_IED.“ ! ! e e | T et
Archivos poblicadas por secciones

™ N°Top. Operaciones
w e cigfo de procedimiento civil colombiano W Selicitar
345.5 ifez Gomez, José Fernanda
R173c olombia. Cadiga de procedimiento civi
1985
Medelin (Colombia) : Coleccin Pequefio Foro, 1985 W Comentar
Libros 632p.
Salade Serie(s) : Calectién pequefia fara

Referenci

[Bibliot=ca Entique Low Murtra > Disponible = |

('Z_) Comentaric a la ley sobre contrato de agencia ‘3 Solicitar
347.394 6 Martinez Sanz, Fernando
i sl
Libros rid (Espafia) : Civitas, 2000 W Comentar
General S
B [Biblioteca Enrqunmh\e = o
€] javascript:window.histary. back(} O — e | [ [ (g Intemet >
e. Si desea solicitar el libro encontrado, pulse sobre el boton solicitar
f. Si se realizd correctamente la transaccion, aparece la siguiente ventana de

informacién

rosoft Internet Explorer x|

La Operacin no fue llevada a cabo.¥a tiene reqistrada una solicitud de este mismo material

Acepkar

g. Pulse sobre el botén “Aceptar”.
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CONSULTA - INFORMACION NORMATIVA NACIONAL - SIDN

Es un formulario de consulta de legislaciones existentes dentro del sistema nacional de
bibliotecas. En “Informacion Normativa Nacional - SINN” se debe buscar por alguno(s) de

los criterios, seleccionar algun tipo de consulta y pulsar en:

e Vista de Impresion: muestra una ventana con registros seleccionados previamente para
luego ser impresos.

¢ Limpiar Formulario: limpia todos los controles del formulario para ingresar una nueva
busqueda.

e Ocultar: oculta el formulario de consulta para facilitar la visualizacion de los
resultados de la misma.

e Mostrar: permite la visualizacion de los campos de consulta para realizar una nueva
busqueda.

e Guardar Seleccion: almacena temporalmente los registros seleccionados por el usuario
para luego ser visualizados o impresos

e Ver Seleccion: permite la visualizacion de los registros seleccionados al guardar
seleccion.

e Limpiar Seleccion: borra la seleccion previa de registros.

e Acercar: permite una mejor visualizacion de la informacién para personas con
problemas visuales, aumentando el tamafio de la letra.

e Alejar: permite una mejor visualizacion de la informacion para personas con
problemas visuales, reduciendo el tamano de la letra.

e Consultar: realiza la busqueda de registros de acuerdo a los criterios ingresados.

e Atras: permite visualizar resultados de una buisqueda anterior.
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Este formulario tiene dos tipos de consulta y cada tipo tiene los siguientes parametros de

consulta:

e Consulta Simple:

o Tipo: Permite consultar por tipos de norma tales como acto legislativo, acuerdo,
boletin, carta circular, circular, circular externa, constitucion politica, decision, decreto,
directiva presidencial, escritura publica, instruccion administrativa, ley, objeciones

presidenciales, ordenanza, proyecto de ley, resolucion y resolucién organica.

o Numero: Permite consultar por el nimero asignado al tipo de norma, por
ejemplo, Ley 100.
o Ano de Expedicion: Permite consultar por el afio de expedicion de la norma,

por ejemplo, Ley 100 de 1990.
o Entidad Generadora: Permite consultar por el nombre de la entidad que generé

la norma, por ejemplo: Congreso de la Republica.

o Tema: Permite consultar por el tema que trate la norma.
o Biblioteca de la Red: Todas o cualquiera de las bibliotecas del sistema.
o Organizar Por: Permite ordenar los registros resultantes de la consulta de

acuerdo a criterios como titulo, tipo, nimero, afio de expedicion, entidad generadora y
fuente oficial de publicacion.

o Resultados/Pagina: Permite visualizar 10, 20, 30 6 40 registros por pagina.

e Consulta Avanzada:

o Tipo: Permite consultar por tipos de norma tales como acto legislativo, acuerdo,
boletin, carta circular, circular, circular externa, constitucion politica, decision, decreto,
directiva presidencial, escritura publica, instruccién administrativa, ley, objeciones
presidenciales, ordenanza, proyecto de ley, resolucion y resolucién organica.

o Numero: Permite consultar por el nimero asignado al tipo de norma, por

ejemplo, Ley 100.

133



Plan de Formacion de la Rama Judicial
Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”
o Afo de Expedicion: Permite consultar por el afio de expedicion de la norma,

por ejemplo, Ley 100 de 1990.
o Entidad Generadora: Permite consultar por el nombre de la entidad que genero

la norma, por ejemplo: Congreso de la Republica.

o Tema: Permite consultar por el tema que trate la norma.
o Titulo: Permite consultar por el titulo oficial de la norma.
o Fuente Oficial de Publicacion: Permite consultar por la fuente oficial de

publicacioén, por ejemplo, Diario Oficial.

o Fecha de la Fuente Oficial de Publicacion: Permite consultar por el dia, el mesy
el afio en los cuales fue publicada la norma.

o Biblioteca de la Red: Todas o cualquiera de las bibliotecas del sistema.

o Organizar Por: Permite ordenar los registros resultantes de la consulta de
acuerdo a criterios como titulo, tipo, numero, afio de expedicion, entidad generadora y
fuente oficial de publicacion.

o Resultados/Pagina: Permite visualizar 10, 20, 30 6 40 registros por pagina.

Los campos que se presentan en cada registro resultante de la consulta por criterios

diferentes al tema son los siguientes:

. Una columna con una casilla de verificacion para seleccionar los registros que
van a ser impresos.

. Informacién de la Publicacion/Documento: En esta columna se muestra el, el
numero, la fecha de expedicion, el titulo, la fuente oficial de publicacion, la entidad
generadora, el desarrollo normativo, las modificaciones, las derogatorias, la vigencia, los
antecedentes legislativos, la jurisprudencia, las fuentes alternativas de consulta y las
observaciones de la norma, junto con una lista con las bibliotecas del sistema en las cuales

se halla la norma.
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° Operac1ones: En esta columna aparecen varios botones Ppara realizar diversas

operaciones dentro del sistema, como por ejemplo, un boton para realizar solicitudes de
préstamo o reserva de normatividad para luego ser procesadas por el usuario
administrador, un botén para realizar comentarios de una norma en particular y
finalmente otro para ver todos los comentarios que han sido realizados a una norma en
particular.

Los campos que se presentan en cada registro resultante de la consulta por tema o materia
son los siguientes:

J Tema, Descriptor-Restrictor: En esta columna se muestra el tema o el descriptor

junto al restrictor del material, los cuales deben ser pulsados para observar los registros

que cumplen con esos criterios.

2 Biblioteca Enrique Low Murtra .:: Palacio de Justicia - Sistema de Infarmacion Doctrinario y No - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicién  Yer Favoritos  Herramientas  Ayuda

@Atrés - @ - D @ ;j ;\Jﬁusquada \;n:(‘Favnrltns & t’:{~ :_\; - J @!; ﬂ

Direccidn |@ hitp:d200,21, 19, 140)sidn15/Bibliotecateb, V| i Winedlss T
F - & || search weh |v B #- | E@mal » @ wyvahont B arswers - g Gomes + ¥@Hotbs + T busic - @ Personals - >

mywebsearch ~

 Pbua - © @A
e BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA

. e
xs Consejo Superior de la Judicaura - Sala Administrativa " (o)
.,\_4’3 Centro de Documentacién Judic PALACIO DE JUSTICIA m
vl Sisiema de Inform rinario wativa (SIDN)

INFORMACION DOCTRINARIA -
SID
Libros y Revistas

INFORMACION NORMATIVA, -
SIN

Constitucion Politica, Leyes,
Decretos, Resoluciones, ste.

Comeitar

MOTOR DE BI:ISQUED.R T s e e S
Archivos publicados por secciones
Consulta Simple || Consulta Avanzada
Tipa: Ley v | momera: | Afiode
Expedicion:
Codigos de Diferentes Paises 5
Entidad |
Constituciones del Mundo Generadora:
- Tema: |derecho
Convenios Internacionales
becisianes Acuerdo de Cartagena Biblioteca ds la Red Organizar Por ResuktadasiPégina:
- Tados - v [ ~|[10 v
R ltad trados: 764 - Pagina 1 de 77

Constitucién Politica y Actos esutadas encontrados: QQNatice
Legislativos [~ Informacién de la Publicacién / Documento Operaciones
Cadigos y Estatutas [~ Tipo: Ley

Nmero: 79
Decretos Fecha de Expedicin: 20 de octubre de 1993

Ttulo: Par la cual se requla la realizacidn de los Censos de Poblacidn
Leyes de Colombia v Wivienda en toda el territorio nacional,

Publicado en: Diario Oficial 41083 Pag, 1

Gl e I 20 de ockubre de 1993

Entidad Generadora:  Congreso de la Republica
Corte Interamericana de Derechos
Humanos Dbservaciones :
S = « Esta norma deroga sl articulo 11 de ls Ley 67 de 1917, |-

&) Bierwenido a la Biblioteca Enrique Low Murtra (Sistema de Informacian para Bibliotecas) ® Internst
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Los pasos a seguir para llevar a cabo una consulta de libros y revistas son los siguientes:

a. Inicialmente pulse sobre el boton “Servicios de Consulta”, del ment ubicado a la
parte izquierda de la pantalla.

b. Pulse ahora sobre el link “Informacion Normativa”

C. Digite el formulario de consulta, de acuerdo al tipo de consulta.

d. Pulse sobre el botén consultar. De esta manera se genera un listado con el nimero

de datos que coinciden con la busqueda.

A biblioteca Enrique Low Murtra .:: Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Doctrinario y No - Microsoft Internet Explorer =10l x|
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IBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTR
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INFORMACION NORMATIVA -
SIN
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Gocetos Resokiones, o (Qj L? L;‘l 0 EIEE <=

MOTOR DE BOSQUEDA
O3 ECONGHICOS, SOCALES 1 \

Avchivos publicados por secciones
105 TRATADOS INTERMACIONALES
Decisiones Acuerdo de Cartagena | CONVENCION SOBRE LA PROTECCIIPE L oS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES MISRATORIOS
T | COMVENIO 151 DE LA 01T 5otrgg PROTECCION DEL DERECHO DE SINDICACION
CONVENIO SOBRE RECONOCJENTO INTERNACIONAL DE DERECHOS SOBRE AERONAVES

Resultados encontrados: 22 - Pagina 1 de 3

Tema, Descriptor-Restrictor

Codigos de Diferentes Paises COMVENCION AMERICANA SOBRE DERECHOS HUMANOS EN M
CULTURALES -Protocalo Adicional

CONVENCION DE VIENA SOBRE DERECHO DE L
CONVENCION DE VIENA SOBRE EL DERE(

Constituciones del Mundo

Convenios Internacionales

Constitucian Poltica v Actas

DERECHO A LA RECTIFICAGHPN -Televisiin
Leglatiios
X DERECHO AL DEPORTE ¥ Al RECREACION Reforma Constiucional
Codigos y Estatutos DERECHO AL RECCNOCTMIENTO DE LA INDEMNIZACIGN SUSTITUTIVA
Decetos DERECHO DE REPLICA EN L CAMPATIAS A LA PRESIDENCIA DE L REFUBLICA

Leyes de Colorbia 3

Corte Interamericana de Derechos
Humanos

Corte Penal Internacional

Decisiones Acuerdo db Cartagens /

€] hitp:/i200.21.19. 140fsidn1 S/ ArchivosBibloteca(Informacion; [ | [ mtemer 7

e. Si desea observar la normatividad encontrada en la lista, pulse sobre ella. A
continuacion se despliega la informacion de la publicacién. Con la opcioén de solicitar si

hay existencias disponibles. De lo contrario el boton “Solicitar” no aparece.
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(ol x|
B P
wpack - = - (D [2] @ | Qoearch CalFavoites @ntedia B | BN S vl - 5] &
Address [{€] http:/]200,21,19, 40]sidn1S[Bbiotecaieby = @0 | vinies ”‘ q Q

idas - . Hotmail g Messenger  ifNoticias
fURTRA

PALACIO DE JUSTICIA

|| Buscar + PResakar | 4)opriones | [ventanas emergentes ad

BIBLIOTECA ENRIQUE LO

Consejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa
ntro de Documentacion Judicial

INFORMACION DOCTRINARIA -
SID

Libros y Revistas - n Doctrinario y Nermativo (SIDN)

INFORMACION NORMATIVA -
SIN

Constituciér Poiltica, Leyss,
Decretos, Resoluciones, etc.

MOTOR DE BUSQUEDA S (SN _____T | S SE— - |
archivos publicadss por secciones

Resultados encontrados: 1 - Pagina 1 de 1

[~ Informacién de la Publicacion / Documento Operaciones
Codigos de Diferentes Paises
Tipo: Ley
Constituciones del Mundo Nmerac A
D Fecha de Expedicin: 20 de septiembre de 1996
tulo:

Convenios Inkernacionales For medio de |a cual s= aprusba el Protocole Adidonal a la
Convencitn fmericana sobre Derechos Humanos en Materia

Decisiones Acuerdo de Cartagena de Derechos Econdmicos, Sociales y Culkurales, "Protocolo de
San Salvador', suscrito en San Salvador el 17 de noviembre
de 1908,
Publicado en: Disrio Ofcial 42884 Pég. 3
Constitucién Poltica y Actas 24 de septiembre de 1996

Legislativas Entidad Ge:

Cédians v Estatutos

Decretos

Layes de Colombia

Carte Inberamericana de Derechos
Humanos

Carte Penal Internacional

Decisiones Acuerdo de Cartagena

&) Bienwenido a la Bibliateca Enrius Low Murtra (Sistema de Informacion para Bibliotecas) [ @ meermer 7

LEGISLACION INTERNACIONAL

En el servicio de consulta también se puede encontrar diferentes items de consulta, como
lo es la Legislacion Internacional, en este link, se puede consultar:

e Cddigos de diferentes paises

e  Constituciones del mundo

e  Convenios Internacionales

e  Decisiones Acuerdo Cartagena
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Si desea consultar alguno de los temas mencionados anteriormente, realice los siguientes

pasos:

a.

despliega un listado de opciones para consultar.

b.
c.
encuentran, de acuerdo a la consulta

d. Finalmente pulse sobre el documento de interés.

/7 Biblioteca Enrique Low Murtra .:: Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Doctrinario y No - Microsoft Internet Explorer

Pulse sobre el link que desea consultar del ment “Legislacién Internacional”

=o0jx|
Fle Edt Vew Favortes Tooks Help ‘i
EBack - = - @ (2] 4| Qoearch GlFavories Pvedia B | B S ] - 5 4
Address [&] htep://200.21.19.140sich 15/Bblotecatieb =] @0 | vinculos g Q
msn -|

Buscar - #Resakar | ) Opriomes | [Jventanas emergentes admitidas - . Hotmal 3 Messenger <o Noticias

oz dece BI3LIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA
INFORMACION DOCTR a CSJ

onsejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa
PALACIO DE JUSTICIA
Libros v Revistas

INFORMACION NORMATIVA, -
SIN

Constitucian Paltica, Leyes, Modulo Consultas: Listade de Carpetas
Decretos, Resaluciones, etc

Valver a la carpeta anterior |
MOTOR DE BUSQUEDA ——
Archives publicadas par secciones r

Archivos:
=) CODQ czﬁ BOLIVIA-1976 dos
= copieo CHILE 2000.doc
Constitucions del Mundao

Convenios IntNgacionales i CODIGRATVIL ECTTADCOR-1982 doc

Codigos de Cjffrentes Paises

Decisiones Acuerdo

GO PERT-1998 doc
| Legislacién Nacional | i CODIGO CIW\LENEZUELA-]QBZ dot

Constitucidn Paliica y Actos
Legislativos

Coidigns  Estatutos
Decretos
Leyes de Colombia

Corte Inkeramericana de Derechos
Humanos

Carte Penal Internacional

Decisiones Acuerdo de Cartagena

|&] Bienvenida 2 la Biblioteca Enrique Low Murtra (Sistema de Informaion para Bibliotecas)

[ [ | |4 mnternet >

Inicialmente pulse sobre el botén “Servicios de Consulta”, de esta manera de

A continuacidén, se despliega en la parte central de la pantalla los archivos que se

138



Plan de Formacién de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Illdi(‘hll
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

CONSULTA- LEGISLACION NACIONAL

En este Mend, se puede consultar las normas nacionales e internacionales accediendo a los
textos completos mediante una navegacion de carpetas y archivos dentro de ellas con los
numeros y nombres de la norma, tales como:

e  Constitucion Politica y actos legislativos
e (Cddigos y Estatutos
e  Decretos

e Leyes de Colombia
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Si desea consultar alguno de los temas mencionados anteriormente, realice los siguientes

pasos:

a. Inicialmente pulse sobre el botén “Servicios de Consulta”, de esta manera de

despliega un listado de opciones para consultar.
b. Pulse sobre el link que desea consultar del ment “Legislacién Nacional”

C. A continuacién, se despliega en la parte central de la pantalla los archivos que se

encuentran, de acuerdo a la consulta

d. Finalmente pulse sobre el documento de interés.

ioteca Enrique Low Murtra .: Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Doctrinario y No - Microsoft Internet Explorer =10] x|

Ele Edt Vew Favortes Took Help ‘
daBack - = - (@D (2] 4| Qoearch GFavoites Fveda B | B S ] - 5] 4

Addrass [&] http:/200.21.19.1407sich15/Bbliotecatiebi )

- »
Winculos

b &4
| Peuscar - #resabar | )oprones | [ IVentanas emergentes admbidas ~ o Hotmal g Messenger < Noticias

¥ BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA [P

onsejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa s CyJ;
Centro de Documentacion Judicial PALACIO DE JUSTICIA

INFORMACION DOCTRINARIA -
SID

Libros y Revistas

INFORMACION NORMATIVA -
SIN

Constitucién Poliica, Leyes, Module Consultas: Listade de Carpetas

Decretos, Resolucionss, eic,
“olver 3 |a carpeta anterior

MOTOR DE BUSQUEDA "
Archivos publicados por secciones r Archivos:

| | caislacion Internacional |
Zﬂ CODIGODE MINAS TEY 685 DE 2001 rif

Caodigas de Diferentes Paises i
= CODIGOOE PROCEDIMIENTOC PENATL. LEY £00 DE 2000 CON CORDADC CON JURISPRUDENCIA doc
Constituciones del Munda

Zﬂ CODIGOPENAT MITITAR. LEY 522 de 1995.rf

Conwenios Internacionales

Deisiones Acuerda de Cartagen, i CODIGOPENAT, LET 539 DE 2000 CONCORDADO CON JURISPRUDENCIA doc

DE LOS MECANISMOS ATTERMATIVOS DE LA SOLUCION DE CONFLICTOS (DECRETO
DE 1998) dec

QORGANICO DEL PRESUPUESTC. DECRETO 111 DE 1396 doc
TUTARTA DE ADMINISTRACION DE JUSTICLA Ley 270 de 1996 doc

Canstitucicn Palitigffy Actos
Legislatives

Cédigns v Estatufs

Decretos

Leyes de Colombia

ODIG0 DE PROCEDIVIENTO PENAL, Ley 306 de 2004 doc

ODIGO DISCIPLIMARTO. Ley 734 de 2002 doc

Carte Interamericana de Derechos
Humanos

Corte Penal Internacional

Decisianes Acuerdo de Cartagena

] hetp:fj200.21,19. 140/SIDM15 BibliotecawebyCapa_Presentacion PrincipalfPublicacion/ExploracionCarpetas, aspx7carpeta_salictada=( | [ | |4 mntemet
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MODULO DE OPCIONES DEL SISTEMA

CERRAR SESION
Cierra la sesion del usuario activo. Para realizar esta operacion se debe pulsar el vinculo

respectivo.

INICIAR SESION

Inicia la sesion del usuario. Solamente se solicita el login y el password del mismo.

INICIAR SESION

=10l x|

Fle Edt View Favortes Tools Help |

wBak - = - (D [2] 4| Gsearch GaFavortes Fveda F | B S v - 5 4

Address [{&] http:/(200.21.19.140]sidn15{BibliotecaWweb; x| P

) 3|
Vinculos

|| Jeuscar - #Resabar | (Joprones | wenkanas emergentes admiidas - Hatmal 3§ Messenger L Moticias

BIBLIOTECA ENRIQUE LOW MURTRA

Consejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa i
Centro de Documentacion Judicial PALACIO DE JUSTICIA

nativo (SIDN)

gPntrasedia:

a la Biblioteca Enrique Low Murtral

Iniciar Sesidn

Olvide mis Datos

La Biblioteca Enique Low Murtra fue creada por el Acuerdo 1717 de 2003, expedido por
la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura,

Su nombre fue dado por mediante Ley 46 de: 1993 en su articulo 4°, rindiendo un

Opcil homenaje al iustre Académicn, Ex-Consejero de Estadn, v Ex-Ministro de Justicia.

REGISTRESE AQUI
Diligencie su Solicitud de Registra,
Empiece a disfrutar ahora

Recursos Bibliagr Sficos:
# Coleccidn Doctrinaria: Libros, Revistas
# Coleccion Mormativa: Legislacion Colombiana desde 1619

El Sistema de Informacisn Doctrinaria y Normative surge come medio de apoyo a
I Investigacién Documental, v acceso a las fuentes formales del Dereche.

Nuestros Servicios

Conazca los Servicios que brinda el
Sistemna de Infarmacién - SIDN15 -

Catlogo Electrénico

Préstamo a Dormicilio

Reserva de Documentos

Solicitud de Documentas en Linea

Consulta del Catélogo Electrénico

Consulta de Normas en Lines

Consulta de Redistro Personal (BiblioDates)

Salas:

® General
* Referenca

K

| €] Bierwenido a |a Bibliotsca Enrique Low Murkrs (Sistema de Informacion para Bibliotecas) [ | g interner
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Para iniciar sesidn, se debe realizar los siguientes pasos:

a. Hay dos opciones para ingresar al Inicio de Sesion:

J Menu “Opciones del sistema”, el cual se encuentra en la parte izquierda de la
pantalla

J Iniciar Sesion del ment de la parte superior de la ventana.

ue Low Murtr. tema de Informa ernet Explorer ol x|
File E Wiew Favortes Tools Help |
dpack + = - (D 7at | @search [GFavorites EfMedia 4 ‘ B S ] - H &
Address [&] http://200.21.19. 140jsidn15{Bibloterateh] =] @eo | vinculos »| C& Q

AYUDA
Como hacer uso de nuestrn sistema

INFORMACION DOCTRINARIA, - |+ |
51D
Libros v Revistas Bienvenido a la Biblioteca Enrique Low Murtral

La Biblioteca Enrique Low Murtra fue creada por el Acuerdo 1717 de 2003, expedido por

INFORMACION NORMATIVA la 5ala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

NACIONAL - SINM
Canstitucidn Palitica, Leyes,

Su nombre fue dado por mediante Ley 46 de 1993 en su articula 42, rindiendo un
Decretos, Resoluciones, etc,

homenaje al ilustre Académico, Ex-Consejero de Estado, v Ex-Ministro de Justicia,
MOTOR DE BUSQUEDA
archivos publicados por secciones Recursos Bibliogr&ficos:

& Coleccidn Doctrinatia: Libros, Revistas

e ® Coleccion Mormativa: Legislacion Colombiana desde 1519

PRESTAMO
INTERBIBLIOTECARIO
Informacion del Servicio

' ICIAR SESION

Consulte su registro persanal,
Salicite y Reserve Material

El Sistema de Informacién Doctrinario y Mormativo surge como medio de apoyo a
la Investigacidn Documental, v acceso a las Fuentes formales del Derecho.

Nuestros Servicios

iZonozca los Servicios que brinda el
Sistema de Informacidn - STOM1S -

REGISTRESE AQUL

. 0 Catalogo Electrdnica
Empiece a disfrutar shora

.
* Préstamo a Domicilio

* Reserva de Documentos

» Solicitud de Dacumentos en Linea
» Consulta del Catélogo Electrénica
.
.

ADQUISICIONES iZonsulta de Mormas en Linea
Libros, Revistas, Legislacidn Consulta de Registro Personal (BiblioDatos)
Salas:
* General
& Referencia !
‘a Bienvenido a la Biblioteca Enrique Low Murtra (Sistema de Informacion para Bibliotecas) “ |O Internet 4
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b. En la parte superior 1zqu1erda, aparece los campos Usuario y Contrasena, para que

sean diligenciados

C. Pulse sobre el boton “Iniciar sesién”

Si no recuerda la clave, pulse sobre el botéon “Olvidé mis Datos”, a continuacion se
despliega la ventana donde se solicita el email, en esta casilla debe utilizar la misma
direccidn de correo con la cual se registré. Los datos de ingreso a la sesion seran enviados

a cuenta de correo.

3l Biblioteca Enrique Low Murtra .:: Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Dactrinario y No - Micrasoft Internek Explorer -[of x|

Ble Edt Vew Favortes Took Help ‘

GBack + S - @D 4t | Qsearch CiFavorites livedia (B | BN- &b ] - 5] A

Address [] huep:j200.21.19.140/sich15/Bblotecaweb] =] @0

N »
Winculos

OBuscar - #Resabar | )Cpciones | [ |¥entanas emergentes admiidas ~ - Hotmal 3§ Messenger  <Noticias

BIBLIOTECA ENRIQUE LOW

: . 2 B Consejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa i
Usuario (login): Centra de Documentacion Judicial PALACIO DE JUSTICIA

Contrasefia:

. Dilgencis s direccién de Correa electrénico (Emai) que diigencis en el pracesa de registra para enviarle, par medio de
Iniciar Sesidn I s datos de usuario,

Olvide mis Dak

0% no recuerde dicho correa scerquese s las instalaciones de la Biblioteca con su documento de
identificacion para resalver sus datos de Lsuario.

REGISTRESE AQUE Todos fos campos marcados con ¥ 5on requendos.

Diigendie su Solciud de Registro, Informacién para Recuperar =0 por medio del Email
Empisce a disfrutar shora
Email *: I
Enviar los Dakos de Usuario al Emal |

|&] Bienvenido 2 la Biblicteca Enrique Low Murtra (Sistema de Informacion para Bibliotecas) [ [ | |4 mtemet 7
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PERFIL DE USUARIO
Permite consultar y editar los datos del usuario activo. Para hacer esto se deben ingresar
los datos que se quieran modificar (con los cuadros de texto y de seleccién del formulario

y pulsar sobre el boton “Actualizar”

AYUDA

Muestra un formulario con la ayuda basica para utilizar el sistema.

Palacio de Justicia - Sistema de Informacion Doctrinario y No - Windows Internet Explorer

3@ v (&) hipi)j200.26.152 57 0015 ol ovecaneb] /[ %][x] oo (2]

ix & -

Archivo  Ediciin  Wer Favoritos  Herramientas  Avuda
c e ———
L x [ -
gB\inUtecaEnriuueLUWMurtra PalaciUdEJustic\a-...| | ﬁ i = @ h

Pagina = Seguridad +  Herramientas - @v i ﬁ 3

ogrior de la Judicatura - Sala Administrativa 5
Dx, “umentacian Judicial PALACIO DE

AYUDA
Como hacer uso de nuestro sistema

INFORMACION DOCTRINARIA -
51D
Libros v Revistas

RMACION NORMATIVA
i i las caracteristicas de la distribucién y uso de los componentes del SIDN para realizar sus consultas y

Constitucién Politica, Leyes, operaciones con |a Biblioteca, De dick sobre los siguientes tdpicos para leer su contenido.

Decretos, Resoludones, etc,

Como 5 el SIDN

Como Registrarse

Como Iniciar una sesidn

Como consultar un material

Cémo soliditar y recoger un material

INFORMACION AUDIOVISUAL
Videos y Mlsica.

MOTOR DE BUSQUEDA
Archivos publicados por secciones

Como es el SIDN

fn?a”;i::gn El SIDM (Sistema de Informacién Doctrinario y Mormativo) esta distribuido en 5 divisiones:
e & Men(: Ofrece scceso 3 las operaciones del sistema, aparece a |3 izquierda.
Y # Titulo: Presenta I3 imagen institucional del SIDN, aparece en la parte superiar,
PRESTAMO # Enlaces: Es |a barra de enlaces que aparece bajo el Titulo, permite navegar de forma general el sistema y contiene
INTERBIBLIOTECARIO al momento de iniciar sesién un enlace para observar las operaciones del usuario identificada por su login.

# Contenido: Corresponde & la parte interior derecha, con el drea mds grande, le permite acceder al contenido de

Informacion del Servicio ! ! . :
las operaciones de su usuario tales como los formularios de consulta, las noticias y los boletines,

Cémo Registrarse

INICIAR SESION
gnlns;le\te SRU rEg\strn?I pheersn‘nal, Para registrarse de dlick en este enlace (en la pagina principal lo puede ver como Registrese Agu’™) a continuacion
ol y Reserve Matena siga |as instrucciones para completar su registro,
REGISTRESE AQUT Al completar este paso usted recibird tan pronto sea activada su cuenta una confirmacidn por medio de su corren
Q! electrdnico yfo por via telefdnica con los detalles de su cuenta, dentro de esta informacidn aparecerd su login ¥ ﬂ

Empiece a disfrutar shora Frntracefia aue la servirin nars arrarer  Ing sarvicing e |2 Riblintera = (2 misl e afiid

& Internet i Hioew -

_‘r'.,_. inicio » o o R O Manual
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MODULO DE PRESTAMO

Este modulo es accedido tinicamente si se ingresa como usuario administrador.

PROCESAR SOLICITUDES DE PRESTAMO

Permite descartar o tramitar las diferentes solicitudes de préstamo realizadas por los
usuarios de la aplicacion.

Este formulario muestra las solicitudes de préstamo realizadas para la parte Doctrinaria y
Normativa por aparte, para poder procesar las solicitudes de préstamo, primero se debe
seleccionar la casilla de verificacion correspondiente a la solicitud que se desea procesar y
seguin sea el caso pulsar en los botones “Descartar Solicitud” o “Tramitar Solicitud”, el
primero de éstos elimina la solicitud de la base de datos y el otro permite que la solicitud
sea aprobada para posteriormente realizar el préstamo del material correspondiente en el

ment Realizar Préstamo.

Realizar préstamo
Permite realizar el préstamo de existencias solicitadas por los diferentes usuarios de la
aplicacion a estos mismos.

Para poder realizar el préstamo del material primero se debe consultar si existe el usuario
que solicitd el préstamo, se puede consultar por los nombres o por el nimero de
identificacion, posteriormente se debe seleccionar el usuario correspondiente y obtener la
informacion de las solicitudes de préstamo actuales, el historial de préstamos realizados y
las solicitudes de reserva actuales; luego se selecciona el tipo de material que va a devolver
y se ingresa el nimero de inventario correspondiente a ese material, por tltimo se pulsa
clic sobre el boton “Realizar Préstamo” o “Enviar Solicitud Reserva” segun sea el caso,
cuya accidon genera un mensaje de confirmacion del préstamo o reserva y muestra en la
tabla de Historial de Préstamos, el préstamo recién realizado, si se desea se puede pulsar
clic en el boton Imprimir para como su nombre lo dice, imprimir un resumen de la
informacion del material del préstamo hecho.
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MODULO DE DEVOLUCION

Este mddulo es accedido tinicamente si se ingresa como usuario administrador. Permite
realizar la devolucion de existencias prestadas por la Biblioteca de la Red a los diferentes

usuarios de la aplicacion.

Para poder realizar la devolucion del material primero se debe consultar si existe el
usuario que va a realizar la devolucion, se puede consultar por los nombres o por el
numero de identificacion, posteriormente se debe seleccionar el usuario correspondiente y
obtener la informacion de los préstamos para devolucion que tiene en este momento,
luego se selecciona el tipo de material que va a devolver y se ingresa el niumero de
inventario correspondiente a ese material, por ultimo se pulsa clic sobre el botén
“Devolver Material”, cuya accion genera un mensaje de confirmacion de la devolucion y
muestra en la tabla de Devoluciones Realizadas, la devolucion recién realizada, si se desea
se puede pulsar clic en el botén Vista de Impresion para imprimir un resumen de la

informacién del material de la devolucion hecha.

MODULO DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Este modulo es accedido tinicamente si se ingresa como usuario administrador.

SOLICITUDES DE PRESTAMO INTERBIBLIOTECARIO

Permite al usuario final realizar una solicitud de préstamo a una biblioteca del sistema

diferente a la propia.

Para realizar correctamente una solicitud de préstamo interbibliotecario se deben ingresar

los datos del o de los materiales solicitados (No. de Clasificacion, Titulo y Autor),
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mediante el boton “Registrar Material Solicitado”, ademas de la biblioteca que posee el

material que se estd solicitando, posteriormente se debe pulsar clic en el botéon “Guardar”

y se abrird una ventana mostrando el resumen de los datos que han sido ingresados para

luego ser impresos.

blioteca Enrigue |ow Murtr

a - Sistema de Informa

g\:—;’ L4 \g, hitp:)200.26.152.57sidn 15 bibliotec aweb)

x @& -

Edicién  Wer

Archivo

Favaritas

Herramientas  Ayuda

7 Favoritos

@B\hlmteca Enrique Low Murkra .:: Palacio de Justicia - ... | ‘

INFORMACIGN DOCTRINARIA -
SID
Libros ¥ Revistas

INFORMACION NORMATIVA
NACTONAL - STNN
Constitucion Politica, Leyes,
Decretos, Resoluciones, etc.

INFORMACION AUDIOVISUAL
Videos y Misica.

MOTOR DE BUSQUEDA
Archivos publicados por secdones

Patrimonio de

CONSULTA
Imdgenes.

S

Consejo Superior de la Judicatura - Sala Administrativa
Centro de Documentacion Judicial

wive (81D

irectorio Wek

PRESTAMO

INTERBIBLIOTECARIO
Informacion del Servicio

-~ ~~nes del Sistem= x
INICIAR SESION

Cansulte su registro persaonal,
Solidite y Reserve Material

REGISTRESE AQUI
Empiece a disfrutar ahora

Novedades

ADDUTSTCTONFS

[>]

B selas:

Bienvenido a la Biblioteca Enrigue Low Murtra!

La Biblioteca Enrique Low Murtra fue creada por el Acuerdo 1717 de 2003, expedido por
la Sala Administrativa del Consejo Superior de la Judicatura.

Su nombre fue dado mediante Ley 46 de 1993, la cual en su articulo 4° rinde un
homenaje al ilustre Académico, Ex-Consejero de Estado, y Ex-Ministro de Justicia.

Recursos Bibliograficos:
& Coleccidn Doctrinaria: Libros, Revistas
» Coleccion Mormativa: Legislacion Colombiana desde 1819

El Sistema de Informacién Doctrinario y Normativo surge como medio de apoyo a
la Investigacidn Documental, y acceso a las Fuentes Formales del Derecho.

Conozca los Servidos gue brinda el
Sistema de Informacion - SIDN -

Catélogo Electrénico

Préstamo a Domidlio

Reserva de Documentos

Solicitud de Documentos en Linea

Consulta del Catalogo Electrdnico

Consulta de Normas en Linea

Consulta de Registro Personal (BiblioDatos)

43 - Hion -

0 Internet

ca Envique Lo. . & WL 'Y, 07:44 am.
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10.5. Sistema de Gestion de Correspondencia SIGOBius

Introduccion Sistema de Gestion de Correspondencia SIGOBius
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SIGOBius
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>

(i) GESTION PARA LA

‘¥ GOBERNABILIDAD
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GUiIiA DE TRABAJO
|
D[P
fndicedecontenido
0 Objetivo de esta guia.................. -4
0  Como leer las fichas de la guia I-5
O Mapa conceptual y codificacion  1-7
de fichas
0 indice de fich@s.....ccceuueeveveeeeenn.... I- 9
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius -3
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GUIiA DE TRABAJO

Objetivo deesta guia

El objetivo de este documento es facilitar la
navegaciéon a través de todas las opciones
del sistema, brindando simultdneamente
informacién conceptual que contribuya a
una mejor aplicacién del mismo en la rutina
de frabajo diaria de cada usuario, y a un
mejor entendimiento de la importancia de su

rol en el marco del proceso integral.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius

=

e

D]P

RLA 00/001
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iA DE TRABAIJO

CoOoOm o leer las fichas?

La herramienta informdtica que brinda soporte a la GC tiene una variedad
de funciones. Para una mejor comprension del rol que estas cumplen al
interior del sistema, se ha estructurado para cada una de ellas, una ficha
con informacién sustantiva y operacional, y otra con las pantallas del
sistema con el objetivo de facilitar la navegacién.

Estas fichas tienen elementos comunes que se detallan a continuacién:

ENCABEZADO Y TITULO
El encabezado nos muestra cual de los CULADETRASAIO
siete documentos testigos nos

encontramos. Bandeja Correspondencia —

(Guia de Trabajo-Doc 4) Origen Externo
El fitulo nos muestra la ficha que se estd

frabajando

(Bandeja de Correspondencia-Origen

externo))

MAPA CONCEPTUAL

MAPA CONCEPTUAL

Aparece siempre el mapa conceptual de la
Correspondencia oficial y Archivo a modo
de referencia, destacando el momento en
el cual se utiliza la funcién que se estd
detallando.

0

| TRansrerinos | penmienTes

vy

CAMPOS DESCRIPTIVOS
Las fichas tienen 4 campos descriptivos
donde se explica: en qué consiste la funcion

=5

=

7
o=

EE
| Z]

B COEX COEL =

que se estd detallando, en qué momento se
realiza, cdmo se realiza operacionalmente
en el sistema vy si existen documentos que

ayudan a su mejor comprension y ejecucion.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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GUiIiA DE TRABAJO

PANTALLAS

Se muestra la secuencia de operaciones
a seguir para utilizar una opcién
determinada.

CODIFICACION
La codificacién de la ficha se ubicard siempre en la esquina
superior derecha de la pdgina. Esta consta de 2 partes:

La divisién superior, que contiene la informacién de referencia
de la ficha:

1. Nos indica en qué documento nos encontramos
dentro de la serie:

D4 Guia de trabajo
2. Nos indica en qué parte nos encontramos

A Bandejas

La divisién inferior, que contiene la informaciéon de la propia
ficha

3. Nos indica el nUmero de la ficha
2 Ficha N°2

Las fichas de pantalla tienen la misma codificacion que las
conceptuales, agregdndoseles “-P", lo cual quiere decir por
ejemplo:

La ficha 1 “Ingreso a Correspondencia - Bandeja Todos”
(conceptual), tiene su simil (pantalla) 1-P donde se muestra
como usar esa opcion en el sistema.

La codificacion de las fichas de Gestion de Correspondencia se

orienta bajo el esquema que se presenta en la siguiente pdagina,
el cual organizard toda la documentacién de la GC.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius

BANDEJAS

2
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GUIA DE TRABAIJO

M apaconceptualy
Codificacion de fichas

MAPA CONCEPTUAL

ME " COEX

TRANSFERIDOS PENDIENTES

ARCHIVO

vy

BANDEJAS

COREX

Correspondencia
de origen Externo

Correspondencia
en Elaboracién

|

Ly
ME :' COEX|
— i

Registro de ICorrespondencia

correspondencia N Salida
ex’remﬁ (Mesa de lde Origen-Interno. :
En!rodo) 1
]
' |
! F-- - ACCIONES
|
- | |
! 1 |
' 1 1
! 1 |
! 1 |
! | |
: | |
1 |
E : TRANSFERIDOS PENDIENTES A.RCH|V0
| | |
: 1 |
| v |
]
ARCHIVO fe- -
Archivo de Correspondencia y Trdmite Documentario
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius 1-7
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G UiA

D

E

TRABAIJO
1

ndice de fich as

i
D4 -Bandejas

MAPA CONCEPTUAL

v
v

as ,
Bt = | !
b !
1 | |
1 \ |
Lo !
1
o | :
e :
L_23 fe--
PROCESO N° NOMBRE DE LA FICHA
1 INGRESO A CORRESPONDENCIA — BANDEJA TODOS
2 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — ORIGEN EXTERNO
3 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — ORIGEN INTERNO
4 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — EN ELABORACION
A 5 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — TRAMITADA A
CONFIRMAR
BANDEJAS
(1-Consultas) 6 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — PENDIENTES
7 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — TRANSFERIDAS
8 BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS — CON PLAZO DE

GESTION

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius

155



Plan de Formacion de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

G UI A D E TRABAIJO
I ——

Indice de fichas
D4 -Acciones

2 &

RLA 00/001

PROCESO N° NOMBRE DE LA FICHA

1 ELABORAR UNA NUEVA CORRESPONDENCIA

2 VER INFORMACION GENERAL DE UNA CORRESPONDENCIA

3 VER EL/LOS EMISORES DE LA CORRESPONDENCIA

4 VER EL/LOS DESTINATARIOS DE LA CORRESPONDENCIA

5 VER LOS DOCUMENTOS DIGITALIZADOS DE LA CORRESPONDENCIA

6 EDITAR EL TEXTO DE LA CORRESPONDENCIA

7 VER LAS ANOTACIONES DE LA CORRESPONDENCIA

8 VER LA CLASIFICACION MULTI-TEMATICA DE LA CORRESPONDENCIA

9 VER/AGREGAR DOCUMENTOS ANEXOS DE LA CORRESPONDENCIA

B 10 VER/AGREGAR MENSAJES ASOCIADOS A LA CORRESPONDENCIA
" VER EL RECORRIDO DE LA CORRESPONDENCIA
ACCIONES
(2-Operaciones) 12 VER LOS COMENTARIOS DE TRANSFERENCIA DE LA CORRESPONDENCIA

13 VER LAS RESOLUCIONES OFICIALES DE LA CORRESPONDENCIA

14 VER/AGREGAR CORRESPONDENCIAS RELACIONADAS-PRECEDENTES DE LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION

15 VER/AGREGAR CORRESPONDENCIAS RELACIONADAS-DERIVADAS DE LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION

16 IMPRIMIR LA CORRESPONDENCIA

17 TERMINAR LA GESTION DE LA CORRESPONDENCIA

18 ELABORAR RESPUESTA Y/O DERIVACION DE LA CORRESPONDENCIA

19 TRAMITAR LA CORRESPONDENCIA EN ELABORACION

20 ELIMINAR LA CORRESPONDENCIA EN ELABORACION

2] ANULAR LA CORRESPONDENCIA ARCHIVADA

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius 1- 10
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G U i

fndicede fichas
D4 -Archivo y Corex

A D E TRABAIJO

o
2
>

e

=)
Q
S
S
2

PROCESO N° NOMBRE DE LA FICHA
1 CONTROL DEL ARCHIVO
1.1-P BUSQUEDA EN TODO EL ARCHIVO
1.2-P BUSQUEDA EN CORRESPONDENCIA EXTERNA
C 1.3.p BUSQUEDA EN CORRESPONDENCIA INTERNA
ARCHIVO 2 ACCIONES EXCLUSIVAS DEL ARCHIVO
o1 VER EL RECORRIDO DE LAS COPIAS DE UNA
CORRESPONDENCIA
22 TRANSFERIR UNA COPIA DE LA CORRESPONDENCIA
1 REGISTRO DE INSTITUCIONES Y EMISORES
1.1-P REGISTRO DE INSTITUCIONES Y EMISORES
1.0p BUSQUEDA Y CARGA DE DATOS DE EMISOR/DESTINATARIO
D 2 REGISTRO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL EXTERNA
corx 21-P CARGA DE DATOS DEL EMISOR
20p FICHA EXPLICATIVA PARA EL PROCESO DE REGISTRO
23P OPCIONES PARA ANEXAR DOCUMENTOS
3 TRANSFERENCIA DE CORRESPONDENCIA OFICIAL EXTERNA

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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GUIiA DE TRABAJO
M AP A CO

ME

]

: E TRANSFERIDOS PENDIENTES i
Lt ARCHIVO L
(Bandejas de
Correspondencia)

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-A13
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G UIA D E TRABAIJO

Ingresoa Correspondencia —

Bandeja Todos

MAPA CONCEPTUAL

D4A

BANDEJAS

1

DESCRIPCION SUSTANTIVA

LA BANDEJA DE CORRESPONDENCIA TODOS LE PERMITE
VER UN LISTADO DE LA CORRESPONDENCIA EN GESTION
QUE SE ENCUENTRAN EN SU DESPACHO, ES DECIR ESTO
LE POSIBILITA TENER UN LISTADO QUE ENGLOBE TODA LA
CORRESPONDENCIA QUE ESTA GESTIONANDO.

OPERACIONAL

1. PARA INGRESAR AL SISTEMA DE CORRESPONDENCIA,
PRESIONE F1 PARA VER LA SITUACION DE SU DESPACHO
Y LOS INSTRUMENTOS QUE LO COMPONEN, UNA VEZ
ABIERTA ESTA VENTANA HAGA CLICK EN LA OPCION
CORRESPONDENCIA

2. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, LE
APARECERA POR DEFECTO (DEFAULT) SU BANDEJA DE
CORRESPONDENCIA TODOS.

3. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA TODOS HAGA DOBLE CLICK
SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA CONSULTAR.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

INGRESE AL SISTEMA CUANDO REQUIERA CONSULTAR O
GESTIONAR SU CORRESPONDENCIA.

PUEDE CONSULTAR LA BANDEJA TODOS AL MOMENTO
QUE DESEE OBTENER UN LISTADO DE TODA SU
CORRESPONDENCIA EN GESTION.

REFERENCIA DE AYUDAS

VEA EL CAPITULO B: ACCIONES DE CORRESPONDENCIA
VEA EL DOCUMENTO: GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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GUIiA DE TRABAIJO
|

D4A

H BANDEJAS
Ingresoa Correspondencia —
Bandeja Todos 1-P
=lslx)
Doldan, Diana
Asistente TIC
Proyecto Regiona estion para la Gobemabilidad
D
x|
Situacién actual del Despacho
NoRevisadas | Revisadas
Participacién en Eventos originados en:
Centro de Gestion -
Programas Calendarios| 20,6 LOIIEEPONCENcia . LaIceCo MonNzaa, LaTes ANCIE .
Agenda Personal ol Bandeja de Correspondencia
Ejecucién de activid: e CoNUTA 73 Yer resumen
.
Ce tion
Arastre un encabezado de colunna aquipars agrupar por esa columa
o enidiod % = = Procedencia Estada gestion Cédgo Asunto Fecha | Emisor | Destinatario M/a’;duemsnr Revisado  Prioridad | ro.
Trémites Regulares = estinatario Conia
Agenda Personal e 7
| Actividades de Traml % Tterna ) [Intern: :::r ;::‘ha de correspondencia nueva 5/6/2007 :Iaer]nal ;:zs;:reﬂr;, o O E:lr;(uﬂn 2
Por Aprobar % N Interna OFI07-, Oficio interno de prueba 30/5/20... E:ﬁ;;i: 'l‘:;rnézsélez, o O Rutina 2
Correspondencia - Interna OFII7-39631 prusba de ofico para respander 29502007 Caiced Gonzalez, Caros 0 Rutina 2
| Mensajes @ ;‘m::f ‘ Externa -Exm7—417sn TEskn de |5 correspondencia 19{5{2007 |Fernadez, Julia del 0 Der. Peticién 1
Instrume] @ Pendente
@Menda % T
S ] ogems
| Archi
S
2- OPERACIONES
3- ARCHIVD 4 Cortespondencias
TIP’S
LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA
*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.
*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.
IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA Q,UE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-A15
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GUIiA DE TRABAIJO

D4A

Bandeja Correspondencia BANDEJAS

Origen E xterno

MAPA CONCEPTUAL

2

DESCRIPCION SUSTANTIVA

LA BANDEJA DE CORRESPONDENCIA DE ORIGEN
EXTERNO CONTIENE EL LISTADO DE DOCUMENTOS
RECIBIDOS DE OTRAS INSTITUCIONES Y/O OTRAS
DEPENDENCIAS EXTERNAS. ESTA CORRESPONDENCIA ES
RECIBIDA, REGISTRADA Y DISTRIBUIDA POR LA MESA DE
ENTRADA DE LA INSTITUCION.

OPERACIONAL

1. UNA VEZ QUE INGRESO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVOS, DEBE HACER
CLICK EN ORIGEN EXTERNO PARA ACCEDER A ESTA
BANDEJA.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA DE ORIGEN EXTERNO HAGA
DOBLE CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

PERIODICAMENTE DEBERA CONSULTAR SU
CORRESPONDENCIA EXTERNA PUESTO QUE ESTAS
SOLICITAN ACCIONES Y RESPUESTAS DENTRO DE UN
PERIODO O EN UNA FECHA ESPECIFICA.

REFERENCIA DE AYUDAS

VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA

VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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G UI A D E TRABAIJO
1

Bandeja Correspondencia -
Origen E xterno

® Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonz

7, Carlos Andrés

& e remarn

% TExto de la correspondencia

1 - INFORMACION

% por SISTEMAS, .
Ver comentarios de transferencia

PLAZO YENCIDO EL : 6,/5,/2007 23:11

Caracteristicas

Emisares

:l e Bandeja de Correspondencia Externa

Esta correspondsncia s Fus transferida sl 19/5/2007 a las 18:09

YN

BANDEJAS

2-P

Datos principales

Anataciones

Clasificadores. ..

Documentos [TExto de Ia correspandencia
Digitalizados

3f5iz007
2/5i2007
ordinaria

Carren

i

[

Der. Peticidn
2 Documentas
3-ARCHIVO 1 cor anexos
|in Defirr
Recorrido

Comenkario de Resumen realizado por la mesa de entrada

transferencia

&G4 B2 4

Resoluciones

i‘l’extu de la correspondencia

Coesp.
relacionadas

BoOWL=CER D

2 - OPERACIONES

TIP’S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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GUIA DE TRABAUJO
.|
D4A
Bandeja Correspondencia — BANDEJAS
Origen Interno 3

M APA CONCEPTUAL

v
N

vy
a

_____________.’

1

1

1

1

1

1

1

]
(@)
o
=z

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

LA BANDEJA DE CORRESPONDENCIA DE ORIGEN 1. UNA VEZ QUE INGRESO AL SISTEMA DE

INTERNO ES EL LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
CORRESPONDENCIA INTERNA ENVIADA A SU CLICK EN ORIGEN INTERNO PARA ACCEDER A ESTA
DESPACHO POR OTROS DESPACHOS DE LA MISMA BANDEJA.

INSTITUCION.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA DE ORIGEN INTERNO HAGA
DOBLE CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA A
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS
DEBE CONSULTAR SU CORRESPONDENCIA VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA
PERIODICAMENTE PARA QUE LA GESTION SEA OPTIMA Y VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
EFICAZ LLEGANDO ASI AL OBJETIVO DE LA MISMA. LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-A18
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G UI A D E TRABAIJO
1

Bandeja Correspondencia —
Origen Interno

® Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzilez, Carlos Andrés

1-CONSULTA

R Codigo Destinatario Mas de 1 Asunto
T o destinatario

D4A

BANDEJAS

Transferido por Revisado Pricrdad

. Haga clic aquipara definir un fil:ro
Externa
2

Tvon

Eﬁm Gonzdlez, Carlos O 30/5/2007 Oficio interno de prucba Herndndez Chaparro, O Rutina
André

Der, Petician

=

rés ne
‘_ 2 OFII7-39633 art Mosquers, Alejandro o 5612007 RE: prusba de correspondencia nugva versioon  SISTEMAS, .
' Rafael
OFINT-39631 Ceedo Gonedlez, Carlos 28f5f2007 prucha de ofiio para responder

Hermindez Chaparro, Tvonne

% ndracn

Andrés

Rutina

=

Tranitads a

confirmar
@ Pendinte,
% Transferida Q} Caracteristicas

R/ Conplazode
el

or Herndndez Chaparro, Tvanne
Yer comentatios de transferencia

Esta correspondendia tiene prioridad Rutina.

Destinatarios

sk cot ndencia e fue transferida el 30/5/2007 alas 01:11

Datos principales

i

Texto

 [30/5/z007

Anotaciones

Documentos
anexos

Ordinaria

Correo

Ll

._

Recorrid |5in Definir

Comentario de
2 - OPERACIONES . transferencia

3- ARCHIYO ‘3 Cormespondencias

Emisor

Hombre: [Hernandez Chaparra, Tvonne

relacionadas

D e | TN e vt S

‘Area de Informacién v Sistemas

2 - DPERACIONES

Volver

TIP’S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.
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DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA BANDEJA CONTIENE:

-LOS DOCUMENTOS EN ELABORACION QUE USTED HA
PRODUCIDO

- LOS DOCUMENTOS EN ELABORACION TRANSFERIDOS
POR OTROS FUNCIONARIOS PARA QUE USTED TOME
UNA ACCION DETERMINADA.

OPERACIONAL

1. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
CLICK EN EN ELABORACION PARA ACCEDER A ESTA
BANDEJA.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA EN ELABORACION HAGA DOBLE
CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA A
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
CUANDO TIENE CORRESPONDENCIA QUE DEBE
TERMINAR DE ELABORAR PARA MODIFICAR, TRANSFERIR
O TERMINAR DE ELABORAR.

REFERENCIA DE AYUDAS
VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA

VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS
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G UI A D E TRABAIJO

D4A
dejacorrespondencia_ BANDEJAS
E laboraciodn

Destinatario Mas de 1 Asunto
destinatario

Transferido por Revisado Priridad

Haga cic sa.i pars defiir un filro

Arango de Bulrago, Luz Stell

%—b@mamdn
Tramitada &
confimar

% Solicitud de informacidn sobre acuerdo diplomatico

Esta correspondencia le fus transFerida el 17/7/2007 2 las 18:01
% por Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés

Vet comentarios de transferencia
Ultima modificacion el 17/7/2007 a las 18:01 por Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés.

i

Caracteristicas

Pendiente

Destinatarios

Datos principales

% Transferida

lazo de
M Conpl

gestién

Texko h

Correa v

“|

Anatacionss
@5 Topritir,.. *

Clasificadores. ..

Dacumentos
anexos

Fecha respussta:

I

Recorrida

Emisor

Comentario de
transferencia e

[cateedo Ganzdlez, Carlos Andrés v

relacionadas
|Area de Informacion v Sistemas

vl NS i Rl R

2- ARCHIVO

2 - OPERACIONES

v (o )

TIP'S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - A21
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BandejaCorrespondencia —

D4A

BANDEJAS

Tram itadaaconfirm ar 5

MAPA CONCEPTUAL

v

|‘__

DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA BANDEJA CONTIENE LOS DOCUMENTOS QUE
FUERON NUMERADOS Y QUE ESTAN PENDIENTES DE
ALGUNA ALTERNACION ANTES DE SU FINALIZACION Y
PASE AL ARCHIVO.

ESTA OPCION PERMITE CODIFICAR, O NUMERAR, UN
DOCUMENTO Y REALIZAR ALTERACIONES AL CUERPO
DEL DOCUMENTO, SIEMPRE CUIDANDO QUE SE
MANTENGA EL NUMERO ASIGNADO ORIGINALMENTE.

OPERACIONAL
1. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
CLICK EN TRAMITADA A CONFIRMAR PARA ACCEDER A
ESTA BANDEJA.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA EN ELABORACION HAGA DOBLE
CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA A
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

4. PARA FINALIZAR LA CORRESPONDENCIA TRAMITADA A
CONFIRMAR, HAGA CLIC EN MENU OPERACIONES.

5.HAGA CLIC EN LA OPCION TRAMITAR.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
CUANDO SE REQUIERA HACER MODIFICACIONES A UN
DOCUMENTO QUE YA HAYA SIDO NUMERADO.

REFERENCIA DE AYUDAS
VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA

VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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“‘M’ Rama Judicial del Poder Pablico

Consejo Superior Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

ybel oy Sala Administrativa ' “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

G UI A D E TRABAIJO

D4A

BANDEJAS

ja Correspondencia —
aboracion

i ¢ ]

Codigo & Destinatatio Mas de 1 destinatario Priotidad Asunto Transferido por Revisado
7 Haga tlic aqui para defini un fitro

iorTor-3%634 23(7/2007 Arango de 0
Buirago, Luz Stella

icitud de informacion sobre acuerdo diplomatico,

FORMACION Datos principales

2 - OPERACIONES

Caicedh Gonzdez,
Carlos Andrés

Salctud de nformacin sobre
acuerda diplomético

Rutina

|

Interna

En elaboracién

63 <GP w4

confirmar &
D ..
Pendents
Transferda
i 7] Conplazode
R gesn
@§ Inprinir..,
2
3- ARCHIVO
TIP’S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 -A23
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Pendientes 6
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DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
CONTIENE EL LISTADO DE LOS DOCUMENTOS QUE POR 1. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
ALGUNA RAZON PARTICULAR SE HA DECIDIDO SEPARAR CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
DEL PROCESO NORMAL DE GESTION. CLICK EN LA OPCION PENDIENTES PARA ACCEDER A
ESTAS PARTICULARIDADES PUEDEN SER DOS: ESTA BANDEJA.
-POR ALGUNA PRIORIDAD DE ATENCION QUE REQUIERA
EL DOCUMENTO 2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
-POR POSTERGACION DE SU TRAMITE. LISTADO DE LA BANDEJA PENDIENTES HAGA DOBLE
CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA
SE PUEDEN REANUDAR EN EL MOMENTO QUE SE CONSULTAR.
CONSIDERE OPORTUNO.
3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA
MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS
CONSTANTE SOBRE TODO PARA LA ATENCION VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA
PRIORITARIA. VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-A24
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Sala Administrativa

Sala Administrativa

Escuela Judicial
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G UI A D E TRABAIJO

©
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ientes

® Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzilez, Carlos Andrés

Cédigo Errisor | Destinatatio Mas de 1 emisor [
destinatario

Tramitada a
corfmar

[ %

eja Correspondencia —

Haga clc aquipara defi unfitro

Ofico ntemo e prucbs

Esta correspondencia tiene prioridad Rutina.

D4 A

BANDEJAS

6-P

Transferido por Revisado Prioridad

En elaboracién Esta correspondencia le fue transferida el 30/572007 a las 01:11
por Hernandez Chaparro, Ivonne
Wer comentarios de transferencia

s Destinatarios

Datos principales

g% Transferida
A Conplazode
gestign

Q‘g Inprink..

EE—

Anotaciongs

Clasificadores. .,

Docurmentos
anexas

Recortido

Comentario de

transferencia

Emisor

o [ & 1B & & 1 Ry

B corresn.
2- OPERACIONES (7F  relacionadas

3- ARCHIVO “ 1 Carrespordzntias

[ETEEII [rernéndes chapsrs, tvonms

|JEFe Area de Informacién y Sistemas

[fv=a de Informacin  Sotemas

2 - OPERACIONES

Wolver

TIP'S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - A25
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D4A

BANDEJAS
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| TRANSFERIDOS [

DESCRIPCION SUSTANTIVA

CONTIENE EL LISTADO DE LOS DOCUMENTOS QUE USTED
HA TRANSFERIDO A OTROS FUNCIONARIOS Y DESEA
HACERLES SEGUIMIENTO.

PERMITE CONTROLAR SI LA CORRESPONDENCIA SE SIGUE
GESTIONANDO, DENTRO DEL LIMITE DE LA FECHA DE
CONTROL ESTABLECIDA.

OPERACIONAL

1. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
CLICKEN LA OPCION TRANSFERIDOS PARA ACCEDER A
ESTA BANDEJA.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA PENDIENTES HAGA DOBLE
CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA A
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
PERIODICAMENTE, PARA SABER EL ESTADO DE,GESTION
DE LA CORRESPONDENCIA TRANSFERIDA SEGUN LAS
FECHAS DE CONTROL ASIGNADAS.

REFERENCIA DE AYUDAS
VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA

VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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Transferidas 7.p

® Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés:

Transferida

CONSULTA F\nahzada

= Prioidsd | Fechade Cédgo Estado  Fin delPlaza Mas de 1 emisor /| Procedendia Asinto Fetha Transferido a DespachoActud | Finalza
Todo =| control gestion destinataria el

Haga cic aqu para defi n fitra

«

= Finlizada: Falso (2 correspondencias

I gente 217772007 | O Intzrna

2507]2007 | CERTOP-725 I = Inferna

| sistemas

Jyoone HermAnds:

|soicud g inFormanin sobre comunided indigena 18702007 |, SISTEMAS
Certificaciin Morelon, A Contzata N J87-06 1

Rutina

007, Jonoe Herménds;

& Finalizada: verdadero (2
Rutina 23{7/2007 | INVO7-50

Tramkada a —
asifines Rulina [25/7]2007 MEMOT-6465

Cara(tenstl(as

ﬁ@@ﬁ”@@%c@

Pendiente
sferida
@m 5in Definir 5
i /] Conplezode fes | |
Fgl in
Anataciones

Clasificadores..

Docurnentos

._

anexas |Caieddn Gonizalez, Carlos Anciés |
m\msm \
Recorrido
|area de Informaion y Sistemas ‘
Corresp.

relacionadas

2- OPERACIONES 4 Correspondend a:
3- ARCHIVD <

2 - DPERACIONES

TIP'S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ANARANJADO INDICA
QUE LA FECHA DE CONTROL QUE USTED HA ESTABLECIDO AL
TRANSFERIR YA ESTA VENCIDA'Y AUN NO HA SIDO FINALIZADA.

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - A27
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D4A
BandejaCorrespondencia - BANDEJAS
Con Plazode G estidn 8

M APA CONCEPTUAL

DESCRIPCION SUSTANTIVA

CONTIENE UNA LISTA DIFERENCIADA DE LOS
DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO E INTERNO QUE
HAYAN SIDO CATALOGADOS A UNA TIPOLOGIA CON
PLAZO DE GESTION.

ADICIONALMENTE, MUESTRA EL ESTADO DE SITUACION
DE ACUERDO CON EL PLAZO DEFINIDO.

OPERACIONAL

1. CUANDO USTED HA INGRESADO AL SISTEMA DE
CORRESPONDENCIA OFICIAL Y ARCHIVO, DEBE HACER
CLICK EN LA OPQION CON PLAZO DE GESTION PARA
ACCEDER A ESTA BANDEJA.

2. PARA CONSULTAR UNA CORRESPONDENCIA EN EL
LISTADO DE LA BANDEJA PENDIENTES HAGA DOBLE
CLICK SOBRE LA CORRESPONDENCIA QUE VA A
CONSULTAR.

3. VENTANA DE LA CORRESPONDENCIA EN CONSULTA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
PERIODICAMENTE, PARA MANTENER EL CONTROL DE
AQUELLOS DOCUMENTOS QUE REQUIEREN SER
ATENDIDOS EN UN DETERMINADO TIEMPO, QUE PUEDEN
GENERAR INCONVENIENTES EN CASO DE ATRASO.

REFERENCIA DE AYUDAS

VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA
VEA EL DOCUMENTO GUIA PARA LA ORGANIZACION DE
LISTADOS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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$ TExto de la correspandanaia

n elboracién

C% Caractericticas

Pendente
Emisares

Haga chc 3 para defir un ko

PLAZO YENCIDO EL : 6/5/2007 23:11

cia —

Facha Enisor | Destinatario

Més de 1 emisor |

destinatario

1 - INFORMACION Esta correspondenia le fue transferida el 19/5(2007 a las 18:09
por SISTEMAS, .
Ver comentarios de transferencia

D4A

BANDEJAS

Revisadn

Transferida Documentos

Digitalizados

Anotaciones

Documentos
anexos

Recorrido

Comentario de
transferencia

I
Clasfeadorce. . Derecha de Peticién (3 ¢

Resumen realizado por la mesa de entrada

[TExto de la corrsspondsncia

EXTO7-41750

Cantidad de

|in Definir

Resoluciones

Sa = M

Corresp, .
relacionadas

GOl el el R

2 - OPERACIONES

3 - ARCHIVD <

Texto de |la correspondencia

2 - OPERACIONES

TIP’'S

LISTADO DE DOCUMENTOS DE CORRESPONDENCIA

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN NEGRITA ES LA QUE
AUN NO SE HA REVISADO.

*LA CORRESPONDENCIA RESALTADA EN ROJO ES DE
CARACTER URGENTE.

*EN EL CAMPO ESTADO GESTION MUESTRA EN COLOR LA
SITUACION DEL DOCUMENTO.

*EN EL TITULO DE LA VENTANA DE LA CONSULTA DE LA
CORRESPONDENCIA, SE PRESENTA LA FECHA LIMITE PARA LA
GESTION DEL DOCUMENTO, O, EN SU CASO, LA FECHA DE
PLAZO VENCIDO

IMPRIMA EL LISTADO DE CORRESPONDENCIA QUE ESTA
CONSULTANDO HACIENDO CLICK EN LA OPCION IMPRIMIR,
ESTO LE PERMITE TENER UN REPORTE DE LA CORRESPONDENCIA
QUE ESTA CONSULTANDO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA OPCION PERMITE A UN FUNCIONARIO INICIAR EL
PROCESO DE ELABORACION DE UNA
CORRESPONDNECIA PARA LUEGO:

ENVIARLA A OTRO FUNCIONARIO PARA SU
MODIFICACION O FINALIZARLA Y TRAMITAR PARA SU
ENTREGA, YA SEA AL INTERIOR DE LA INSTITUCION O
FUERA DE LA MISMA.

OPERACIONAL

SELECCIONE LA OPCION “EN ELABORACION”

PARA CREAR UN NUEVO DOCUMENTO DE
CORRESPONDENCIA, DEBERA REALIZAR LAS SIGUIENTES
PASOS:

1. SELECCIONAR EL MENU OPERACIONES

2. HACER CLIC EN LA OPCION ELABORAR

3. DEL MENU DESPLEGABLE ELIJA LA CARPETA DE
FORMATOS, ESPECIFICAR EL FORMATO DEL NUEVO
DOCUMENTO (3a)Y ACEPTAR (3a)

4. CARGAREL / LOS DATOS DEL DESTINATARIO Y ACEPTAR
5. ESPECIFICAR DATOS DE LA CORRESPONDENCIA.
SELECCIONAR LA OPCION “EDITAR DOCUMENTO" (5a),
EDITE EL FORMATO QUE ELIGIO EN EL PASO 2, Y ACEPTE
(5b)

6. CUANDO DESEE SALIR GUARDANDO LOS CAMBIOS
HECHOS EN LA CORRESPONDENCIA HAGA CLICK EN LA
OPCION "ACEPTAR"

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
CUANDO EXISTE LA NECESIDAD DE ELABORAR UNA
NUEVA COMUNICACION OFICIAL PARA SER ENVIADA A
OTRA DEPENDENCIA DE LA MISMA INSTITUCION O A
OTRA INSTITUCION EXTERNA.

REFERENCIA DE AYUDAS

VEA EL CAPITULO B ACCIONES DE CORRESPONDENCIA
(PRESTAR ATENCION A LAS FICHAS QUE AFECTAN A LA
CORRESPONDENCIA EN ELABORACION)

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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GUiA DE TRABAJO
E | ., D4B

aboracion deunanueva CCIONES
Correspondencia —
Seleccionadoun form ato

' Gestidn, de Correspondencia - Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés

Bandeja de Correspondencia en Elaboracion

Destinatarin Mas de | hsunto Transferido por Revisada Prioridact
destinatario
Haga lic aqui para defini un fitra
EHED Duarte Toloza, Helia | 0 soliciud de informacidn para decreto \.[—afedn Goredlez, Carlos Lrgerte ]

Andrés

e

Elminar

# Elaborar correspondencia Z

Marcar como
tevisada = =
Seleccionar formato de correspondencia

Warcar como oo
revisada

- Seleccionar carpeta de formatos
arcar todas

@ como revisadas Seleccione la carpeta de Formatos de correspondencia que desea consultar:
En gestién por o form
otros
funcionarios. .

Etiguetas oy
| | IIEEBY “ Seleccionar formato a utilizar
=

sobres

x
=]
&

Seleccione el farmata de correspondencia que va a uklizar coma plantila parals
elaboracidn de la nueva correspondencia:

Hombre Tipo
Haga clic aqui para deFinir un filtro

|oficia

3b

2- ARCHIVO 1 Correspondencias

TIP’S — formatos de correspondencia

*ES POSIBLE DISPONER DE VARIAS CARPETAS PARA AGRUPAR
DIFERENTES FORMATOS.

*EL SISTEMA PERMITE TENER FORMATOS PARA
CORRESPONDENCIA EN MICROSOFT WORD O OPENOFFICE
WRITER.
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oyt Rama Judicial del Poder Piblico

Consejo Superior Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

bl Sala Administrativa ' “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

GUiIiA DE TRABAIJO
|
., D4B
E laboracion de_unanueva__ CCIONES
Correspondencia —E specificar
el/los destinatarios 12P

# Elaborar correspondencia

Agregar destinatarios a la correspondencia

Agregar destinatarios a la correspondencia
s

Puede especificar mas de un destinatario para la correspondencia enell
agregar destinatarios a la corresgands)

&4 paregariFremard € e 53 personas registradss cuyo apelid empieza can gonzalez y su nombre empleza con

F10) - Hana clic aqui para ver la lista

Datas principales \

I

Apelidos Mombres Documen

ﬂ Haga clif definir un
4a

Ho hay registros en esta vis!

“U Destinatarios

® Seleccionar persona

Seleccionar persona
Selermine 5
s enay

 al directorio

Registra

Noregistra Mo
carg Instibucién

S i s Morogsrocagy MoRepsta SABLIS
=T o Noregsracagy NoRessta 5130
mhen
356 Personas ¥
< 3

®  Elaborar correspondencia

Agregar destinatarios a la correspondencia

4d |—FE=-
~7
TI P y s Agregar destinatarios a la correspondencia

Puede especiicar més de un destintario parala correspondentia en elaboracién, También puede
agregar destinatarios a ks cormespandencia desde una lista de correo previamente definida.
DATOS DEL DESTINATARIO

A agregar (B pareger desde [sta G Bininar S

*EL SISTEMA PERMITE ESPECIFICAR MAS DE UN
DESTINATARIO, QUE PERMITE GENERAR UN SOLO

DOCUMENTO PARA LOS MISMOS O UN = Apelidos Normbres Documenta

DOCUMENTO INDIVIDUAL CON EL MISMO TEXTO. b Haga clic aqui para definir un fitro
. |y [Gorzsles dals Crz [ERS

<EL SISTEMA REALIZAR UNA BUSQUEDA RAPIDA DE

DESTINATARIOS CON LA SIMPLE CARGA DE UN
NOMBRE Y/O APELLIDO, LUEGO PRESIONANDO LA
TECLA <F10> TRAE LA LISTA DISPONIBLE.

*PARA ESCOGER MULTIPLES DESTINATARIOS, REPETIR |\1Destinatarius

LOS PASOS 4b AL 4d HASTA COMPLETAR LA LISTA. < il I >
*ES POSIBLE GENERAR “LISTAS DE DESTINATARIOS" 4@ fereo—fcontnar | [ canceler
PARA AGRUPARLOS POR CATEGORIAS Y -

POSTERIORMENTE SELECCIONARLOS EN
CONJUNTO.
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ot Rama Judicial del Poder Pablico

Comsejo Swperior Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

abelrvarons Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

GUIiA DE TRABAJO
|

D4 B
ACCIONES

B Usqueda ycarga de datos
del D estinatario 13P

Destinatario de correspondencia

Datos principales

L ~CJ

G0N

|N° registra carga n |E] Destinatario

Buscar, ..

Buscar persona

|No Registra Institucidn

Direccién

) Comercial

) Particular

O 0tra

[] agregar persona al directorio

INGRESAR CUALQUIERA DE
A LOS SIGUIENTES CAMPOS DE
BUSQUEDA: NOMBRE,
APELLIDO, NRO.DOCUMENTO,

INSTITUCION, E-MAIL

\

DIRECTORIO
INSTITUCIONAL

A 4 y
NO ESTA SI ESTA
REGISTRADO REGISTRADO
A 4 l l
HABILITA PARA LA PUEDE MODIFICAR PUEDE ACEPTAR
— CARGA DE LOS LOS DATOS QUE LE LOS DATOS QUE
DATOS TRAE EL SISTEMA. LE TRAE EL SISTEMA

ESTA ACCION NO MODIFICA EL
DIRECTORIO INSTITUCIONAL

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B5
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Consejo Superior de la Judicatura

Sala Administrativa

Comsejo Superior
de ta Judicatura
Sala Administrativa

Plan de Formacién de la Rama Judicial

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

GUiIA DE TRABAJO

E laboracién deunanueva
D atos de la

Correspondencia
correspondencia

] Nueva correspondencia

D4 B
ACCIONES

1- INFDRMAEIDN Datos principales

C&) Caracheristicas

Destinatarios

‘Sulic\tud de informacian para elaboracion de decreto adminiskrativo

Grada de 1

Ordinaria v
Carreo w

Medio de envio:

L

i
sa) € e

Fecha respuesta:

[ =

|Ca|cado Gonzélez, Carlos Andrés v

T

_|F\rea de Informacién v Sistermnas

i grchivo Edcifn  Yer Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Veptana 2

dﬁﬂdd\duﬂ’fﬁw Ca i o L0 o Ol DL o1

S G g i R

[SIGNATURER]

IABE-4]
rLAS mmm]
[PREFDEA]
[num}

[POECXA]
[COUNTRY-4]

[FAXA]

[EBALL-A) i} )

Solicind e fmencin pars léboraciie, de decrels sduinetrtivo
segmdnteirs, 33 e Julhs de 2007

[patcbormes s N s 1O A B

: Dipujar ~ ¢

Pig. 1 Sec ! 11 Az4m Lln1l o Col1

ARSI IE e

GRE| MCA| [EXT | 508 |Portugu

50

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA -

TIP'S

DATOS DE LA CORRESPONDENCIA

*SE DEBE SELECCIONAR UN TIPO DE DOCUMENTO,
DONDE SE PUEDEN TENER TIPOLOGIA ESPECIFICA
PARA DOCUMENTOS CON PLAZO DE GESTION

*DEBE SER DEFINIDO UN GRADO DE RESERVA,
TENIENDO EN CUENTA LA POSIBILIDA DE QUE OTROS
USUARIOS PUEDAN O NO ACCEDER AL
DOCUMENTO ELABORADO.

*EL SISTEMA PERMITE DEFINIR UNA TIPOLOGIA
ESPECIFICA RELACIONADA CON EL OBJETIVO DE LA
CORRESPONDENCIA, COMO UN CLASIFICADOR
PRINCIPAL.

*IMPORTANTE SELECCIONAR EL EMISOR DE LA
CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA
PERSONA RESPONSABLE DE FIRMAR EL
DOCUMENTO FISICO.

* ALHACER CLIC EN ACEPTAR, EL DOCUMENTO
QUEDARA GUARDADO EN LA BADEJA DE
CORRESPONDENCIA EN ELABORACION.

S1GOBius D4-B6
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:{,\,4' Rama Judicial del Poder Publico .
Comsejo Swperiar Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

de ta Judicaturs
Sala Administrativa

Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

G Ul A D E TRABAIJO
e

D4 2)
ACCIONES

Verinformacidén generalde la
correspondencia 2

1 - INFORMACION

Documentas
is Emisores
(5 cordvee | B i e | D e [ @ e
Mensajes Comentario de A
asociados Recortido. transferencia R

2 - OPERACIONES

Decumentos
@ Anotacianes EE Clasficedores... ﬁ Dncume

A0 comess,
()7 relaconadas

G . | @F T |% e o | — |@ - - ‘|
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
PERMITE CONSULTAR LA INFORMACION | 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
GENERAL DE LA CORRESPONDENCIA, CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
COMO SER EL TITULO, TIPO DE SOBRE EL.

DOCUMENTO, PRIORIDAD, FECHA DE
REGISTRO, ETC.

SELECCIONE “CARACTERISTICAS”.

EL SISTEMA MUESTRA LAS
INFORMACIONES GENERALES DE LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION QUE
ESTA CONSULTADO.

4. PARA SALIR DE LA VENTANA HAGA
CLICK EN LA OPCION “VOLVER".

w N

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA REFERENCIA DE AYUDAS
ACCION
VER FICHA DE TRANSFERENCIA (FICHA B/9)
CUANDO SE RECIBE UN NUEVO LOS COMENTARIOS DE TRANSFERENCIA
DOCUMENTO DE CORRESPONDENCIA. TAMBIEN SE PUEDEN LEER DESDE LA
OPCION “ VER RECORRIDO DE
DOCUMENTO"
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B7
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Rama Judicial del Poder Publico

Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
Sala Administrativa ' “Rodrigo Lara Bonilla”

Sala Administrativa

GUIiA DE TRABAJO
|

D4 B
ACCIONES

Verinformacion generaldela
correspondencia

| Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzélez, Carlos Andreés

Procedencla Estato gestién  Cérdign Asnto, Fecha  Emisor | Destinatarin  Masde 1 ewisor | Revisado | Prioridad
] destinataria
Exterma

2 Haga cle aquipara defint un ilro
B » Interna solickud de informacion para decreto [23(72007 Duarte Toloza, Helo [Rutina
i Tnterns Solickud de nformacion para eldboracion e 23{7/2007  Gonaslea de a Cruz,
_ foterna % Remite invitacion a una recepcion con motivo de la conmemoracion delDia de
Tratodaa Externa P — Esta correspondencia le fus transferida el 18/7/2007 a las 17:16
F

% por SISTEMAS,
Wer comentarios de transferencis

Esta correspondencia kiene prioridad Rutina,

Externa

Caracteristicas

Externa
Transferida @ Emisores
Interna MEMO7-6455

Datos principales

Con plazo de
gestion Interna OFI07-39625

Eu::nln_en;ws emite invikacion & Una recepeion con mativo de |a conmemor acién del Dia ds‘
igitalizados

s Interna CFI07-39631 15/1/2007
¥ Anotaciones
Interna COFI07-39632) 15/1j2007
sificadores. ..
imentos
%05
Mensajes
asociados
Recortido Resumen realizado por la mesa de entrada
3- ARCHIVO 12 Carrespar Comentario de AL

transferencia . . . . .
Flemite imvitacién a una recepcién con mativa de la conmemaracian del Dis de |a Repiblics de

la India
Resoluciones Yietmes 26 de enena 2006
0

Hatel la Fontana
Carresp.
relacionadas

o lh&

2 - OPERACIONES

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B8
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de ta Judicatura

Sala Administrativa

Plan de Formacién de la Rama Judicial

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

G UIA D E TRABAIJO

Verel/llos Em
correspondencia

isores deuna

D4 B
ACCIONES

K

1 - INFORMACION

ﬁé Caracterfsticas @ Enisbres

Documentos Documentos.
X m 1 e |@ TSN | T s
Mensales Comentario de ] B corresp A comesp

asociados Recorrido transferencia Fiesaluanzs D) relacionadas D’ relacionadas

Z - OPERACIONES

Tertinar Elsborar 5
— |@ rener |% B | (B renne

e =l

DESCRIPCION SUSTANTIVA

DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS DE
ORIGEN EXTERNO E INTERNOS
NUMERADOS Y TRANSFERIDOS DE OTRO
DESPACHO.

MUESTRA LA INFORMACION DEL O LOS
EMISORES DE LA CORRESPONDENCIA DE
ORIGEN EXTERNO QUE USTED TIENE EN
GESTION.

OPERACIONAL

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
SOBRE EL.

2. SELECCIONE “EMISORES".

3. ELSISTEMA LE MOSTRARA LA LISTA DE
DEL O LOS EMISORES DE LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION QUE
ESTA CONSULTANDO.

4. PARA SALIR DE LA VENTANA HAGA
CLICK EN LA OPCION “VOLVER".

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA

REFERENCIA DE AYUDAS

ACCION

CUANDO SE RECIBE UN NUEVO
DOCUMENTO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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EL ﬁ\ Plan de Formacion de la Rama Judicial
"‘M’ Rama Judicial del Poder Pablico
Comsejo Swperior Consejo Superior de la Judicatura
belrparinn Sala Administrativa
Sala Administrativa

Escuela Judicial

' “Rodrigo Lara Bonilla”

GUIiA DE TRABAJO
|

Ver el/los Emisores de una

correspondencia

Entisor | Destinatario

Més de 1 emisor | Revisado

] destinataria

D4B

ACCIONES

3-P

Prioridad | o,
opia

[23(72007 Duarte Toloza, Helo |

Esta correspondenia tisne prioridad Rutina.

1 - INFORMACION Esta correspondencia le Fue kransferida el 16/7/2007 a las 17:16

Hombres

Documento
f nara defini

Institucidn

EMEAJADA DE LA TNDLA

3

= Procedencis Estadgestién  Codgs asunto Fetha
% ELee) = Haga clic aqui para definir un Fitro
» Interna solickud de informacion para decreto
Interna
Interna
% En elaboracién Interna
@ Tramitadaa Externa
E % por SISTEMAS, .
@ LB % s Vet comerkarios de bransferencia
Externa
Transferida
Emisores
Interna
R/ Conpleeo ds
o s Beris
P Digitalizados
& e Interna CFI07-39631
L & :
Interna CFIN7-39632 Anotaciones
Interna CFINZ-39633
lasificadares..,
Interna CFIZ-4581
umentas
nexos
E Mensajes
asociados
% Recorrido
3- ARCHIYO 12 Carrespandsf Comentario de
transferencia
o comess.
[3F  relacionadas ngmwes
2 - OPERACIONES

TIP'S

*HACIENDO "DOBLE CLIC" SOBRE EL EMISOR PUEDE
CONSULTAR TODA LA INFORMACION DISPONIBLE DEL MISMO.

*EN CASO DE VARIOS EMISORES, AL MOMENTO DE ELABORAR
LA RESPUESTA EL SISTEMA PERMITIRA ESCOGER ENTRE GENERAR
UN SOLO DOCUMENTO PARA LOS MISMOS O GENERAR UN
DOCUMENTO POR CADA UNO CON EL MISMO NUMERO
OFICIAL. (MAILING MERGE)

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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:{,\,4' Rama Judicial del Poder Publico .
Comsejo Swperiar Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

de ta Judicatura 22

Sala Administrativa

Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla

GUiIA DE TRABAJO

D4 B
ACCIONES

Verel/llos Destinatarios de un a
correspondencia 4

1 - INFORMACION

. Documentos

@ Anctaciones TZE Clasficadores...
oD coresp. oQ coresp.
[)F  relacionadas [ relacionadas

ﬁ Documentos

(eSS Comentario de-
asaciados Recorrido e Resoluciones

2 - OPERACIONES

B o |@% e |% et | o |@ . — ‘|

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

DISPONIBLE EN DOCUMENTOS DE 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE

ORIGEN INTERNO O EN ELABORACION. CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
SOBRE EL.

MUESTRA LA INFORMACION DEL O LOS 2. HAGA CLIC EN EL BOTON

DESTINATARIOS DE LA “DESTINATARIOS". )

CORRESPONDENCIA DE ORIGEN 3. ELSISTEMA LE MOSTRARA LA LISTA DE

INTERNO QUE USTED ESTA ELABORANDO. DEL O LOS DESTINATARIOS DE LA
CORRESPONDENCIA EN_
ELABORACION QUE ESTA
CONSULTANDO.

4. PARASALIR DE LA VENTANA HAGA
CLICK EN LA OPCION “VOLVER".

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA REFERENCIA DE AYUDAS
ACCION

CUANDO SE QUIERE CONFIRMAR EL O
LOS DESTINATARIOS PARA LA
CORRESPONDENCIA DE ORIGEN
INTERNO O EN ELABORACION.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B11
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Plan de Formacion de la Rama Judicial

"‘M’ Rama Judicial del Poder Pablico

Consejo Superior Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

ablzvaion) Sala Administrativa ' “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

G U Il A D E TRABAIJO
|
D4 B
Vv I/los D estinatarios d
® Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzlez, Carlos Andrés
ﬁ Salr Bandeja de Correspondencia
¢ £ e resumen
1 - consuLTA
ocedentia Estada gestion Cédigo Asunto Fecha Emisor | Destinstario | Mss de 1 emisor Revisado  Prioridad Mo,
| destinatario Copia
% Laans Haga clic aqui para definir un fitro
o » dnterna |soliciud de informacién para derreta 123(702007 | Duarte Toloza, Helo |
s Interna Solckud de nformacin para esboracinde | Z97/2007  Gonzalez de b Cruz,
% En ebborarcn Interna ® Solicitud de informacitn nara elaharacian de decreto adm
@ L e 1 - INFORMACION % Esta correspondencia le Fue transferida el 23/7/2007 a las 18:37
o por Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés
@ e C&) Corartaristicas Ver comenkarios de transferencia
Ultima madificacion el 23/7/2007 a las 18:37 por Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés.
Externa
G oo i
. Interna & pgregar @3] Agregar desde fists | G Eiminar | S
gestitn Interms (OFI07-39625| @ - &
&% 1. - Interna oFI7-39831
= apellidos Nombres Documento
Interna OFI07-39632] Anotaciones B
Haga clic aqui para definir un filtro
o P s —
5 calde
Interna OFI07-4881
Gonzalez de la Cruz | Alfonso Mo registra cargo | Mo Registra In
E Merisajes
asociados
% Recorrido
oH
3- ARCHIVD 12 Correspor Comentario de
transFerencia
3] comesp, .
)7  relacionadas
“2 Destinatarios
2 i ] Y
2 - DPERACIONES e
TIP’'S
*HACIENDO “DOBLE CLIC" SOBRE EL DISTINATARIO PUEDE
CONSULTAR TODA LA INFORMACION DISPONIBLE DEL MISMO.
*PARA LOS DOCUMENTOS EN ELABORACION, PUEDE AGREGAR
MAS DESTINATARIOS A LA CORRESPONDENCIA HACIENDO CLIC
EN EL BOTON “AGREGAR" DE LA BARRA SUPERIOR.
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B12
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Comsejo Swperiar Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

de ta Judicatura 22

Sala Administrativa

Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla

GUiIA DE TRABAJO

D4 B
ACCIONES

Ver documentos digitalizados 5

1 - INFORMACION
DY PR = - |y oubercs |‘ T e |‘ BN Amtares | [
(eSS Comentario de- "D Corresp.
asaciados |‘ % Recorrido D e Resoluciones

ﬁ Documentos

B o
D) relacionadas

(37 relacionadas

2 - OPERACIONES

B o |@% e |% et | o |@ . — |
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
DISPONIBLE PARA CORRESPONDENCIAS DE ORIGEN | 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE DESEE
EXTERNO SOLAMENTE. CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK SOBRE

EL.

PERMITE CONSULTAR LOS DOCUMENTOS 2. HAGA CLIC EN EL BOTON “DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS DE LA CORRESPONDENCIA DE DIGITALIZADOS"
ORIGEN EXTERNO, QUE FUERAN AGREGADOS AL 3. ELSISTEMA MUESTRA LA LISTA DE
MOMENTO DE SU REGISTRO EN LA MESA DE DOCUMENTOS DIGITALIZADOS QUE FUERAN
ENTRADA DE LA INSTITUCION. AGREGADOS AL MOMENTO DEL REGISTRO

EN LA MESA DE ENTRADA.

4. PODRA EXPORTAR EL DOCUMENTA PARA UN
DOCUMENTO _TIF O, SI PREFIERE, PUEDE
IMPRIMIR EL DOCUMENTO DIGITALIZADO.

5. HACIENDO CLIC EN EL BOTON "“VOLVER"
PUEDE SALIR DEL SISTEMA.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS

*CUANDO SEA NECESARIO CONOCER O REVISAR
EL CONTENIDO DEL DOCUMENTO ORIGINAL

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B13
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vt Rama Judicial del Poder Publico

Comsejo Swperior Consejo Superior de la Judicatura

et Judicatura

P Sala Administrativa

Escuela Judicial
' “Rodrigo Lara Bonilla”

# Gestisn de Correspondencia - Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés
Bandeja de Correspondencia

| G e resumen

D4B

ACCIONES

o-P

Todo
= Frocedencis Estadogestin  Codge #sunto Fechs  Emisor/Destnatarin  Misde | emsr Revissdo Frioddsd o
= | destinatario Copia
(= oo
:’% Intema
% En elshoraciin Interna 1 - INFORMACION Esta correspondencia le fue transferida el 18/7/2007 a las 17:16
% por SISTEMAS, .
@ Tramitada 3 Externa /
; -i) Caracteristicas
@ |_lexderna, = A issidad ki
Qﬁ Tarsterica Externa @' Emisores R "
rr— Documentos  Digitalizaciog
Cor de
B st - Documentos & B @ ® | © rignatdet
Digitalizados
= Ink 1
@ Imprimi.. e Pagina 1
Interma Anotaciones !
Interma -4
Intema Tﬁ Clasificadores. ., oy~ ey
5r. Daspak Bojuani y S Shpells
o Timan ofplece i viterof
Eaprientinmo 5r Afvarw Unite y Sodore
= T of s s 38 o v 4501 8 o 163 o
] e P -
Rzt Srrasns A e g0
2 - OPERACIONES
o n % e o T R P —
Comentario de
transferencia
Resoluciones
r*D Corresp. =
)?  relacionadas
2 - DPERACIONES Yoo

TIP'S

DOCUMENTOS DIGITALIZADOS DE LA CORRESPONDECIA

*PARA UNA MEJOR VISUALIZACION DEL DOCUMENTO DIGITALIZAD O, PUEDE
UTILIZAR LAS HERR AMIENTAS DE LA BARRA EN LA PARTE SUPERIOR PARA REALIZAR
IOM + O I0M-.

*TAMBIEN PUEDE NAVEGAR ENTRE LAS DIFERENTES PAGINAS DE UN DOCUMENTO
QUE CONTENGA MULTIPLES PAGINAS.

OLO IMPRIMA EL DOCUMENTO EN CASO NECESARIO, RECUERDE
DE DOCUMENTOS DIGITALZADOS ES PARA EVITAR LA
E DOCUMENTOS FISICOS Y PAPELES.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G OBius D4-B14
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Plan de Formacién de la Rama Judicial
Rama Judicial del Poder Pablico

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Administrativa

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla

Ver oeditar eltex to del

iA DE TRABAJO

docum ento

1 - INFORMACION

C&) Caracteristicas @ Emisores

D4B

ACCIONES

6

Documentos
Destinatarios Digtaizados

Bt

Documentos

|‘ @ Anotaciones | T‘;g Clasficadores. .

Mensajes
asociados Recorrido

Comentario de Resoluciones
ransferenda

Bl e
D} relacionadas

78] @
D) relacionadas

2 - OPERACIONES

<7

e Terminar
@. Imprimir.. @% gestién.

Elaborar >
% respuesa via 2 Tramitar...

DESCRIPCION SUSTANTIVA

DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS EN

ELABORACION Y DOCUMENTOS DE ORIGEN

INTERNO YA NUMERADOS O CODIFICADOS.

CUANDO SE ESTA ELABORANDO UN
DOCUMENTO, ESTA OPCION PERMITE EDITAR EL
TEXTO DE LA CARTA O OFICIO, AL TIEMPO DE
UTILIZAR CAMPOS DE REEMPLAZO AUTOMATICO
SEGUN LOS DATOS QUE FUERAN DEFINIDOS EN
LA PANTALLA DE “"CARACTERISTICAS” DE LA
CORRESPONDENCIA.

PARA DOCUMENTOS YA CODIFICADOS O
NUMERADOQOS, SIENDO ESTOS CONSULTADOS EM
LA BADEJA DE CORRESPONDENCIA INTERNO O
DESDE EL ARCHIVO, ESTA OPCION PERMITE
CONSULTAR EL DOCUMENTO INTERNO QUE FUE
GENERADO POR EL FUNCIONARIO RESPONABLE.

OPERACIONAL

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
CONSULTAR O EDITAR SEGUN SEA EL
CASO.

2. SELECCIONE LA OPCION “VER O EDITAR
DOCUMENTO™’

3. VISUALICE O EDITE EL DOCUMENTO.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

REFERENCIA DE AYUDAS

CUANDO SE ESTA EDITANDO EL CONTENIDO DEL
DOCUMENTO EN ELABORACION O CUANDO SE
QUIERE CONSULTAR EL DOCUMENTO INTERNO
YA ELABORADO.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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D4 B
ACCIONES

Ver oeditar eltex to del
documento 6-P

# Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

t' Salir Bandeja de Correspondencia

£ Ver resumen

1- CONSULTA

Procedendia Estado gestién ~ Cddigo A Asunko Fecha Emisor | Destinatario  Mésde femisor Revisado | Prioridad  Wro,

| destinatario opia

® Solicitud de informacion para elaboracion de decreto administrativo

Esta cotrespondencia le fue transferida el 23§7/2007 a las 15:37

por Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés
Wer comentarios de transferencia
Ultima modificacidn el 23/7/2007 a las 18:37 por Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés,

rkerma

Interna
Irterna

Tral Externa
confrmar

1 - INFORMACION

‘ C&) Caracteristicas

Destinatarios

Externa

o

Bendierte

Trgnsferida

N% Aplicar Formata,.,  Shift+Cerl+L

Ordinaria -

> Con plazo de

gestion Tntema ‘ :
prrerna I TEE Clasificadores. ., ~ F
e : gl A2 B L L2t Rl g = -
Tnterna " ﬁ Dacumentas 3
anexos e
Mensajes Zl :
asaciados |
1 g D
% Recortido HEMORANDO |
S El
C ario d 3
| E] e st 1 F
o coresp. g S [
D) relacionadas e ALBHIT Hhavn S0t
B ASHNTD © Coardinscidn seubik wcén puestes de Bakaje Fasniera
@ b e e
B T o semnends ) i
2 - DPERACIONES j - . o Q
. s |—
ipbmc ) Asctomass S s (10 <)l S O A=
P | s i Wl Asom  tni et
TIP'S
VER O EDITAR DOCUMENTO
* PARA LOS DOCUMENTOS EN ELABORACION, USTED PODRA
EN CUALQUIER MOMENTO APLICAR NUEVAMENTE EL
FORMATO PARA EL DOCUMENTO. ESTA FUNCION ES MUY UTIL
CUANDO SE DESEA CAMBIAR EL FORMATO ESCOGIDO
INICIALMENTE. ATENCION: DEBE COPIAR PREVIAMENTE EL
TEXTO DEL DOCUMENTO, PUESTO QUE APLICANDO EL
FORMATO NUEVAMENTE ESTARA DEJANDO EL DOCUMENTO
EN BLANCO.
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4-B 16
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iA DE TRABAJO

E scribiranotaciones yl/o

D4 B
ACCIONES

Dejar docum entos en estado de 7
pendiente

1 - INFORMACION

[ G oo |y e |‘ 1 oo |‘ D rckocores | T comrescerns | ) oo
Wensajes Comertorio o0 canes o) comes
omentario de B P L
asociados |‘ % Recorido D transferendia ResErs D@ e [ relocionadas
- OPERACIONES
< . Terminar Elaborar S, =
Imprimir (&) gestidn.. el 7 Tramitar... Elminar oy Andar

DESCRIPCION SUSTANTIVA

LAS ANOTACIONES SON REGISTROS QUE
REALIZA EL FUNCIONARIO PARA DAR CUENTA
DE LAS ACCIONES REALIZADAS DURANTE SU
GESTION EN RELACION A LA
CORRESPONDENCIA.

DEJAR PENDIENTE PODRIA SER UNA DE LAS
ACCIONES A TOMAR. ESTA OPCION PERMITE
DEJAR EN “STAND BY" DOCUMENTOS DE
CORRESPONDENCIA INTERNA O EXTERNA, QUE
NO PUEDEN SER GESTIONADOS DE INMEDIATO.
(LOS SACA TEMPORALMENTE DEL PROCESO
DE GESTION)

ESTOS QUEDAN POSTERGADOS PARA TOMAR
ACCION SOBRE ELLOS EN EL MOMENTO QUE
SE ESTIME CONVENIENTE.

DEBE QUEDAR UNA ANOTACION COMO
RECORDATORIO DEL TIPO DE ACCION A
TOMAR CUANDO SE REINICIE EL PROCESO DE
GESTION.

OPERACIONAL

1.

INGRESE AL DOCUMENTO SOBRE EL
CUAL DESEA REGISTRAR UNA
ANOTACION

SELECCIONE LA OPCION
“ANOTACIONES".

APARECE LA VENTANA DE
ANOTACIONES. ESCRIBA SU
ANOTACION. ACEPTE PARA GUARDAR
LOS CAMBIOS (A)

SI SU DECISION ES DEAJAR EN ESTADO
PENDIENTE, SELECCIONE DEJAR
PENDIENTE, Y A PARTIR DE ESTE
MOMENTO EL DOCUMENTO SE
GESTIONARA EN SU BANDEJA DE
PENDIENTES.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

*PUEDE ESCRIBIR ANOTACIONES RELACIONADAS A LA CORRESPONDENCIA EN CUALQUIER
MOMENTO QUE LO REQUIERA DENTRO DE SU GESTION.
*PUEDE DEJAR COMO PENDIENTE UNA CORRESPONDENCIA CUANDO DEBE DAR TRATAMIENTO

ESPECIAL A LA GESTION DE LA MISMA.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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TRABAIJO

E scribir anotaciones yl/o

Dejar docum entos en estado de
pendiente

' Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

D4B

ACCIONES

7-P

1- CONSULTA

Bandeja de Correspondencia

v«

i Ver resumen

Procedencia Estado gestién

Codige

. Asunto

Haga clic aqui para defirir un filro

Fecha Emisor | Destinatario

Més de 1 emisor Revisado
] destinatario

Prioridad

hiro,
Copia

Interna

Interna

1 - INFORMACION

Pendente

@s
@

&

Caracterfsticas

Qg Transferida

i

7] Conplazade
& cesn

Externa EXTO7-41750
Extemna INO7-31
Extema w078
Interna MEMDP-646:
Interna OFI07-39625

=

@g Inprinir.., ~

Interna

07-39631

Interna

Interna

39633

Esta correspondencia le fue transferida el 18/7/2007 alas 17:18

por SISTEMAS, .
“Wer comenkarios de bransferencia

Esta correspondencia tiene prioridad Rutina.

_$ Dejar pendiente

A |Aria|

|10

Anctaciones

Interna

Hmnmam

©
b

Clasificadores, .

2-

Documentos

3- ARCHIVD

12 Correspondef

Recarrida

Comentario de
transferencia

Resdluciones

w5 9 [ &b

Corresp,

relacionadas

2 - DPERALCIDNES

v| B 7 u [E]

TIP’S

DOCUMENTO PENDIENTE

*PUEDE TRANSFERIR UNA CORRESPONDENCIA DE LA BANDEJA DE PENDIENTES Y EL RECEPTOR LO
RECIBIRA EN SU LA BANDEJA DE ORIGEN (EXTERNA O INTERNA)

*CUANDO SE USA ESTA OPCION PARA UN DOCUMENTO EN ELABORACION, SOLO ESTA

ACTIVADA LA VENTANA PARA HACER ANOTACIONES, YA QUE ESTE NO PUEDE PASAR A UN
ESTADO PENDIENTE.

*PUEDE REANUDAR SU GESTION HACIENDO CLICK EN “ACTIVAR” DENTRO DE LA VENTANA DE
ANOTACIONES Y ASi TRASLADARA ESTA CORRESPONDENCIA A SU BANDEJA DE ORIGEN .

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

S1GOBius
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D4 B
ACCIONES

Ver losclasificadores asociados
aldocumentoen consulta 8

1 - INFORMACION

% Caracteristicas

Mensajes
asociados

|‘ % Recorrida

Documentos
Destinakarios Bl s =D

Comentario de RN — o coresp |
wansferenda 47 relorionedas

Documentos
anexos

P
|‘ Anataciones | TEE asificadores.

o) coren.
7 relacionadas

2 - OPERACIONES

@% Terminar Elaborar ¥
estidn.. respussta yfo =t Tramkar.
g derivacion

@g Trnpririr, ..

| By o

DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA OPCION PERMITE VISUALIZAR O
ALTERAR LOS CLASIFICADORES ASOCIADOS
A LA CORRESPONDENCIA EN GESTION.

LOS CLASIFICADORES SON ORDENADORES
POR CLASES. ESTOS CLASIFICADORES SON
COMUNES A TODO LA INFORMACION DEL
SIGOB Y SE CONSTITUYEN EN EL TESAUROS
INSTITUCIONAL.

SON UTILIZADOS PARA EL CONTROL Y
UBICACION DE LA CORRESPONDENCIA.

OPERACIONAL

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE DESEA
CONSULTAR .

2. HAGA CLICK EN LA OPCION
"CLASIFICADORES".

3. INGRESE A LA PANTALLA DE LOS
CLASIFICADORES PARA CONSULTAR O
MODIFICAR.

4. PARASALIR, HAGA CLIC EN EL BOTON
"CACELAR" DE LA VENTANA DE
CLASIFICADORES.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA
ACCION

*SE CONSULTA : CUANDO SE DESEE
CONOCER QUE CLASIFICADORES ESTAN
ASOCIADOS AL DOCUMENTO.

«SE CLASIFICA: CUANDO ESTA
ELABORANDO UN DOCUMENTO, O
CUANDO SE ESTA EN EL ARCHIVO,

REFERENCIA DE AYUDAS

VER CLASIFICADORES EN DOCUMENTO 1

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - SI1G O Bius
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G Ul A D E TRABAIJO
e

D4 2)
ACCIONES

Ver losclasificadores asociados
aldocumentoen consulta 8-P

™ Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

Bandeja de Correspondencia
{5 Yer resumen

Procedencia Estado gestién Cédign 5 Asunto Fecha Emisor [ Destinatario  Mdsde | emisor  Revisado  Prioridad  Mro.
| destinatario Copia

Haga clic aqui para defini un filr

E
b {Interna i de ato 55175007 Duiarte Toigza. Hela i
Interna o
ntema 1 o s 5
™ Coordinacidn reubicacitn puestos de trabajo Financiera
% : 1 - INFORMACION " :
Externa EXT07-41750 Clasificadores correspondencia actual
confirmar Ee
Externa Vo731 Cararteristicas Elegidos: Dispornibles:
@ Pl = Consejeria para la Competitividad

~ Agenda Interna

Destinatarios . Competitividad

3a ———— Derechos de Petician
~ Inversidn

o Invitaciones

Externa INVO7-G
Trasferida

Interna MEMO?-6485
7 Conpezode
& estin

Interma OFI07-39625 Texto

Anataciones \3}9—;

O "y L

Plan Pugbla Panamé
o Warios
- Control de correspondencia envisds
Instituciones Estatales v Societales
calizaciones Territoriales

Intema

@5 Imprimir... ~

Intema

i@

Interna

Interna | oFI07-4881 adares... aterias
! Tablas de Retencidn Documental
Documentos /
anexns =
Eliminar
Mensajes
asociadas
2 T Recarrido
3 - ARCHIVO | 12 Correspondef

Eiran 0 Clasificadores
transferencia

-
Resoluciones
Carresp,
refacionadas

TIP'S
BOTONES

*AGREGAR =il 2 - DPERACIONES

-QUTAR  EF

Te & K

+PRESIONANDO (+) DESCIENDE AL NIVEL DE DESAGREGACION INMEDIATO
+PRESIONANDO (-) ASCIENDE AL NIVEL DE DESAGREGACION INMEDIATO. PASOS DENTRO DE LA CLASIFICACION

*LA LISTA "SELECCIONADOS” SON LOS CLASIFICADORES DE LA *3a ELEGIR EL CLASIFICADOR

CORRESPONDENCIA. *3b AGREGAR EL CLASIFICADOR

*PARA VER U OCULTAR LOS SUB-CLASIFICADORES HAGA "CLICK" EN LOS
CUADRITOS QUE SE ENCUENTRAN A LA IZQUIERDA DE LOS CLASIFICADORES.

*RECUERDE QUE AL CLASIFICAR UNA CORRESPONDENCIA, USTED PODRA
REALIZAR BUSQUEDAS POR LOS CRITERIOS ASOCIADOS A CADA UNO DE
LOS REGISTROS.

+SOLO SI SE ENCUENTRA EN UNA CORRESPONDENCIA EN ELABORACION O
EN EL ARCHIVO Y TIENE LA ATRIBUCION PODRA CLASIFICAR, DE LO
CONTRARIO SOLO PODRA CONSULTAR.
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G UIA D E TRABAIJO

|
D4B

ACCIONES
Ver / agregar docum entos

anexos alacorrespondencia

9

V;

1 - INFORMACION

Q) Caracteristicas

Mensajes
asociados

ocLmentos

Documentos
Comentario de #[0) comesp.
|‘ % Reconrido D wansferencia |‘ ﬁ RediTs | ()7 relacenadss

|‘ @ Anataciones | Eg Clasificadares...

PEcmen

()7 relacionadas

2 - OPERACIONES

&G mom.. @5 e |% e | Tramiar, |@ it it |
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
PERMITE CONSULTAR LOS DOCUMENTOS ANEXOS 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE DESEE
DE LA CORRESPONDENCIA. CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK SOBRE
EL.

TANTO PARA CORRESPONDENCIAS DE ORIGEN 2. ELIJA LA FUNCION “DOCUMENTOS ANEXOS"
EXTERNO E INTERNO, PUEDEN SER ANEXADOS 3. APARECERA EL LISTADO DE DOCUMENTOS,
NUEVOS DOCUMENTOS, ORGANIZADOS POR INGRESE AL QUE DESEA VER, HACIENDO
CARPETAS. DOBLE CLICK SOBRE EL.

4. PARA AGREGAR UN NUEVO DOCUMENTO,
SON DOCUMENTOS (MICROSOFT OFFICE U OPEN HACER CLIC EN EL BOTON NUEVO, Y
OFFICE) QUE CONTIENEN INFORMACION ESCOGER EL TIPO DE DOCUMENTO.
COMPLEMENTARIA A LA CORRESPONDENCIA, 5. SINECESARIO, PUEDE IMPORTAR DE ARCHIVO
ESTOS ARCHIVOS SE VAN ANEXANDO DURANTE LAS UN DOCUMENTO QUE YA TENGA EN UNA
GESTION DE LA CORRESPONDENCIA. CARPETA DEL DISCO DURO U OTRO MEDIO

DE ALMACENAMIENTO
PARA LA CORRESPONDENCIA ORGINAL EXISTE UNA 6. IGUALMENTE PUEDE GUARDAR EN ARCHIVO

CARPETA PREDETERMINADA LLAMADA LOS DOCUMENTOS ALMACENADOS PARA
DOCUMENTOS GENERALES, EN ESTA SE CARGAN CUALQUIER CARPETA DE SU COMPUTADOR.
LOS DOCUMENTOS QUE SE ANEXAN EN LA COPIA 7. PUEDE CONSULTAR EL CONTENIDO DE LOS
ORIGINAL, LUEGO PARA CADA COPIA SE CREA UNA DOCUMENTOS HACIENDO CLIC EN EL
NUEVA CARPETA DONDE SE CARGARAN LOS BOTON VER

DOCUMENTOS QUE SE ANEXEN A CADA COPIA. 8. PARA LOS DOCUMENTOS ANEXADOS POR

USTED, SE ACTIVARA LA OPCION DE ELIMIAR.
9. HACER CLIC EN EL BOTON ACEPTAR PARA
GUARDAR LOS CAMBIOS

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS

*CUANDO DESEE CONOCER EL CONTENIDO DE LOS
DOCUMENTOS ANEXOS.

*CUANDO SEA NECESARIO AGREGAR NUEVOS
DOCUMENTOS DE SOPORTE A LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - B 21
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D4B

ACCIONES

Ver/ agregar docum entos
anexos alacorrespondencia 9-P

# Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

& Coordinacidn reubicacicn puestos de trabajo nciera

Externa

1 - INFORMACION Esta correspandenc

% por SISTEMAS, .
er comentarios de transferencia

Esta correspondencia tiene prioridad Rutina,

D s - - - -
’_ Muevo ™ = Incarpbrar de archiva nguardJr en archivao & lger | * Elirlcinar

Tie +to | Mombre Insertado por Tamafio |Fecha ... Ulkima ...
ocumentos Generales de la correspondenc

¥ fnterna
rkerma

Caracteristicas

Tnkerna

Externa

confrmar

Externa

endiente

Externa
Trgnsferida

Tnkerna

F 7 Conplezode i ropuesta aprobada Financiera MANTEMIMIENTO, | (1361 KB | 237472007 23/4/200°
gestitn Trterna Anaokaciones : T+ s
=l Z3|Documentos de la gestidn de la copia 12
& wir. - freem LISTA DE MATERIALES DE CONSUMO
Tnterna Clasificadares. ..

=
&
2

RESUPUESTOS

Tnkerna

Documentos
anexos

$

Recorrido

2

3 - ARCHIVO Comentario de

transferencia

Resoluciones

Corresp. -
relacionadas

Ce O D& K

2 - OPERACIONES Aceptar ] l Cancelar

TIP’'S

DOCUMENTOS ANEXOS DE LA CORRESPONDECIA

*PARA GUARDAR LOS DOCUMENTOS ANEXADOS EN SU MAQUINA HAGA CLICK
ENCIMA DEL QUE QUIERE GUARDAR Y LUEGO PRESIONE EL BOTON “GUARDAR EN
ARCHIVO™".

*CUANDO SE ENCUENTRE EN EL ARCHIVO LOS BOTONES DE ACCION PARA VER Y
ELIMINAR DOCUMENTOS ANEXOS SE ACTIVARAN

*POR MEDIDA DE SEGURIDAD, SOLAMENTE PODRA ALTERAR AQUELLOS ARCHIVOS
ANEXADOS POR USTED EN SU GESTION ACTUAL. NO PUEDEN SER ALTERADOS
AQUELLOS ARCHIVOS ANEXADOS POR OTROS USUARIOS PARTICIPANTES DE LA
GESTION DEL DOCUMENTO, O EN PASOS ANTERIORES DE LA GESTION DEL
DOCUMENTO QUE USTED HAYA PARTICIPADO.
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Ver/ agregar m ensajes decorreo

D4 B
ACCIONES

electronicoalacorrespondencia 10

1 - INFCRMACION

=)

Catcteristicas

e, it
s G comnas @ e

| B e

Documentos
anexos

|‘ @ Anotaciones | E‘a Clasfficadores.

Hinssps Comentario de al
asociados Recorrida e Resoluciones

Coresp.
[37  relacionadas

#0) corresp,

()7 relacionadas

2 - OPERACIONES

G

Terminar
tnprin.. | @2 e,

Elaborar >
% respuesta yjo 5 Tramitar...
derivacién

DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA OPCION PERMITE ASOCIAR O ENVIAR
CORREOS ELECTRONICOS DE LA CASILLA DE
CORREO INSTITUCIONAL, Y ASOCIARLOS A LA
CORRESPONDENCIA EN GESTION.

ES MUY UTIL CUANDO SE NECESITA ANEXAR
INFORMACION QUE PUEDE LLEGAR POR EL CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL DEL FUNCIONARIO, O
CUANDO SE QUIERE DEJAR CONSTANCIA DE
ACCIONES REALIZADAS CON PERSONAS EXTERNAS
DE LA INSTITUCION Y QUE NO REQUIERE UNA NUEVA
COMUNICACION OFICIAL (COMO UN
MEMORANDO O UN OFICIO).

OPERACIONAL

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE DESEE
CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK SOBRE
EL.

2. ELIJA LA FUNCION “MENSAJES ASOCIADOS"
3. APARECERA UNA VENTANA DE INTERFACE AL
CORREO ELECTRONICO (MUY PARECIDA

COM EL OUTLOOK EXPRESS)

4. PARA ENVIAR UN NUEVO CORREQO, HAGA
CLIC EN LA OPCION NUEVO MENSAJE.

5. PUEDE IMPRIMIR EL CORREO ELECTRONICO
ASOCIADO, SEGUN NECESIDAD.

6. PARALOS CORREOS ANEXADOS O
ENVIADOS POR USTED, SE ACTIVARA LA
OPCION ELIMINAR.

7. PUEDE IR A MENSAJES PARA CONSULTAR
TODOS LOS CORREOS ELECTRONICOS DE SU
CASILLA DE CORREO INSTITUCIONAL DEL
SISTEMA SIGOB.

8. PARA GUARDAR LOS CAMBIOS, HAGA CLIC
EN EL BOTON ACEPTAR.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

*CUANDO SE QUIERE ANEXAR CUALQUIER
INFORMACION PERTINENTE, QUE HAYA LLEGADO A
MI CORREQ ELECTRONICO INSTITUCIONAL.

*PARA DEJAR CONSTANCIA, DE COMUNICACIONES
REALIZADAS EN RELACION A LA
CORRESPONDENCIA QUE NO AMERITAN UNA
NUEVA CORRESPONDENCIA OFICIAL.

REFERENCIA DE AYUDAS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius

D4 -B23

197



sus,
e,

e

‘e

Fl ; Plan de Formacién de la Rama Judicial

ot Rama Judicial del Poder Publico

Comsejo Swperior Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial

Anjamem: Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”
Sala Administrativa

GUIA DE TRABAJO
N

D4B

ACCIONES

Ver / agregar m ensajes decorreo
electronico alacorrespondencia 10-P

 Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés
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Externa
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Tnkerna
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©
|

Inkema

Inkerma

;

Documentos
ANEx0s
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asociados
2 - OPERACIONES Estimado Augusto,
3- ARCHIVO Recorrido Es de suma urgencia que salicito |3 remisidn de (3 Gltima version del informe sobre los gastos efectuados, seqin

nuestra conversacidn en |3 Gltima renion de coardinacidn.
Comentatio de Afentamente,
transferencia

Resoluciones

Corresp.
relacionadas
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TIP'S

MENSAJES DE CORREO ELECTRONICO ASOCIADOS

*EN ESTA VENTANA, SE MUESTRAN SOLAMENTE LOS MENSAJES RELACIONADOS
CON LA CORRESPONDENCIA EN GESTION, SEAN ESTOS ASOCIADOS POR USTED O
POR CUALQUIER OTRO FUNCIONARIO PARTICIPANTE.

*POR MEDIDA DE SEGURIDAD, SOLAMENTE PODRA ALTERAR AQUELLOS MENSAJES
ANEXADOS POR USTED EN SU GESTION ACTUAL. NO PUEDEN SER ALTERADOS
AQUELLOS MENSAJES ANEXADOS POR OTROS USUARIOS PARTICIPANTES DE LA
GESTION DE LA CORRESPONDENCIA, O EN PASOS ANTERIORES DE LA GESTION QUE
USTED HAYA PARTICIPADO.
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Ver el
documento

O

recorrido del

D4 B
ACCIONES

11

1 - INFORMACION
; Documentos .
Mensajes Comentaria de N ) comesn., A0 comesp.
asociados Recorride transferencia Resoluciones DQ S & ()7 relsconadas ©

2- OPERACIONES

Elaborar >
Terrminar
om0 Ese [ v

& ...

| @ Elminar

Documentos
anexos

DESCRIPCION SUSTANTIVA

ESTA CONSULTA PERMITE:

+ CONOCER LA UBICACION ACTUAL DEL
DOCUMENTO Y LA RUTA POR DONDE
ESTE HA TRANSITADO.

+ EL COMENTARIO O INSTRUCCION DE
TRABAJO DE CADA UNA DE LAS
TRANSFERENCIAS.

* LAS ANOTACIONES ASOCIADAS AL
DOCUMENTO DURANTE LA GESTION EN
CADA DESPACHO

OPERACIONAL

1.

w N

INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
SOBRE EL.

SELECCIONE “RECORRIDO™,

PODRA VER EL LISTADO DE
FUNCIONARIOS QUE INTERVINIERON EN
LA GESTION DEL DOCUMENTO

PUEDE IMPRIMIR EL RECORRIDO DE LA
CORRESPONDENCIA SELECCIONANDO
LA OPCION “IMPRIMIR" Y LUEGO
CONFIRMANDO EN EL PRINT PREVIEW.
PUEDE TAMBIEN SELECCIONAR EL
NOMBRE DEL FUNCIONARIO Y ELEGIR
VER DOCUMENTOS O VER MENSAJES.
PARA CERRAR LA VENTANA HAGA
CLICK EN LA OPCION “VOLVER".

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

+CUANDO SE NECESITA CONOCER LA LOCALIZACION EXACTA DE UN DOCUMENTO.

*CUANDO SE DESEA SABER QUE COMENTARIOS O INSTRUCCIONES HAN RECIBIDO LOS
FUNCIONARIOS QUE HAN INTERVENIDO EN LA GESTION DEL DOCUMENTO.

*CUANDO SE DESEA SABER QUE ACCIONES Y/O ANOTACIONES HAN REALIZADO LOS
FUNCIONARIOS QUE HAN INTERVENIDO EN LA GESTION DEL DOCUMENTO..

*CUANDO SE DESEA CONOCER EL ESTADO DE GESTION DE UN DOCUMENTO.
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Ver elrecorridodel
docum ento

 Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés

D4B

ACCIONES

11-P

Bandeja de Correspondencia

© G Verresumen

= Procedencis Estadogestion  Codgo Asunto Fecha  Emisor /Destinatario  Masde 1 emisor Revisado  Prioridad  hro
= | destinakario Copia
7
» interna ™ TExto de la correspondencia
7 Ink
e 1 - INFORMACION Esta correspondencia le fue tral =1 19/5/2007 a las 18:09
%, Iterna % por SISTEMAS, .
@ r— Al e Wer comentarios de transferencia
PLAZO ¥ENCIDO EL : 6/5/2007 P3:11
Externa
& e
Externa " Ver documentos @ Wer mensajes ‘ &
Interna e
M e Digitalizados
O] gestion ] = =
friema o = Fecha £ Hora Mombre completa Comentarios de transferencia Anotaciones
& y 1 Anokaciones 5 N
@ P mprinir,.. v rterma =] Haga clic aqui para definir un filtra
— ) . S
Clasificadores. .,
Interna 3i5/2007 2312 |SISTEMAS, .
s~ Dot 19/5j2007 18:09 ﬁa\é:eﬁu Gonzélez, Carlos Catlos para responder.
nEx0s neres
sociadas
._ L@ Recorrido
2 Comentario de
3 ARCHIVD ‘ ‘ transferencia
I
Resoluciones
r’D Corresp. o
* relationadas ” 3 Recorrides
L i | -3
2 - OPERACIONES F Holver

TIP'S

LAS ANOTACIONES REALIZADAS A LA CORRESPONDENCIA.

CORRESPONDENCIA.

*EN ESTA PANTALLA PUEDE VER TODO EL RECORRIDO, Y CADA UNA DE LAS INSTRUCCIONES DE TRABAJO Y

*PUEDE UTILIZAR LOS BOTONES DE VER DOCUMENTOS Y VER MENSAJES SELECCIONANDO EL FUNCIONARIO
PARA VER CUALES DOCUMENTOS Y/O MENSAJES FUERON ASOCIADOS POR EL MISMO A LA GESTION DE LA
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D4 2)
ACCIONES

Ver Comentarios de
Transferencia 1

>

Documentas

B [ oo [ D e [
Comenlario de al ] Corresp,

[ @ e | D sz [ oo [0 spom -

1 - INFORMACION

QD Caracteristicas

Mensajes
asociados

| EE Clasificadores...

2 conesn,
()7 relacinadas

Documentos
anexos

-

2 - OPERACIONES

6D o | DF = |% = | —— |@ - i |
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
ES UNA NOTA ELABORADA POR QUIEN 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
TRANSFIERE LA CORRESPONDENCIA, CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
INDICANDO LOS COMENTARIOS O SOBRE EL.
INSTRUCCIONES A SEGUIR, RESPECTO 2. SELECCIONE “COMENTARIOS DE
DEL DOCUMENTO EN GESTION. TRANSFERENCIA".

3. ELSISTEMA LE MOSTRARA EL
COMENTARIO QUE ACOMPANA LA
TRANSFERENCIA DEL DOCUMENTO QUE
ESTA CONSULTANDO.

4. PARA SALIR DE LA VENTANA HAGA
CLICK EN LA OPCION “CANCELAR".

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA REFERENCIA DE AYUDAS
ACCION

LOS COMENTARIOS DE TRANSFERENCIA
CUANDO SE ENVIA UN DOCUMENTO DE TAMBIEN SE PUEDEN LEER DESDE EL “LINK"
CORRESPONDENCIA A OTRO QUE APARECE EN LA PARTE SUPERIOR DE
FUNCIONARIO Y SE DESEA INDICAR UNA LA VENTANA.

ACCION A REALIZAR.

CUANDO SE RECIBE UN DOCUMENTO,
PARA VER CUALES INSTRUCCIONES DE
TRABAJO ENVIARON ASOCIADO AL
PROCESO DE TRABAJO.
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stion de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

D4B

ACCIONES

1-P

Bandeja de Correspondencia

© G Verresumen

| 1od
& = Procedenci Estade gasta 4
i intgm ORMACIO Esta correspondencia le Fue transferida el 19/5{2007 a las 18:09
% por SISTEMAS, .
% Interna Q) Cerasi= s \er comentarios de bransferencia
@ I i PLAZO YENCIDO EL : 6/5/2007 2%11
@ pendey Feme @ Enmisores
e EE e, \
@ o ] y i
terna || Para; E 3
5 Cnpence It | Digitalizados |Ca|ced0 Gonzdlez, Carlos Andrés ‘
) gestion Interna SR
e i
& eena || ﬁ Anotaciones
I Comentarios de la transf ia
[ TEE Clasificadores... S i
e S Carlos para responder.
lensajes
asociados
e % Recorrido
3- ARCHIVO
Comentario de
transferendia
Iy
Resoluciones
ﬂD Corresp, _
7 relacionadas
2 - OPERACIDNES
TIP'S
*LA CORRESPONDENCIA QUE SE RECIBE DE LA MESA DE
ENTRADA NO TIENE COMENTARIO DE TRANSFERENCIA.
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ACCIONES

Verresoluciones oficiales de
unacorrespondencia 13

1 - INFORMACION

B cnntatrn G e e |y Sdamsrtzs |‘ B oo |‘ G retscrss | T awsreatns, | £ fmreer

e | e | [ et | ) e |52 o R |8 = -
i |@§ e |% s | T |@ m o |
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
ESTA OPCION PERMITE VER TODAS LAS 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
RESOLUCIONES OFICIALES QUE HA TENIDO CONSULTAR HACIENDO DOBLE CLICK
EL DOCUMENTO A LO LARGO DE SU SOBRE EL.
GESTION. 2. SELECCIONE LA OPCION “VER
RESOLUCION” )
LAS RESOLUCIONES SON INSTRUCCIONES | 3. LE APARECE LA RESOLUCION
DE CARACTER OFICIAL, DADAS POR LOS VINCULADA AL DOCUMENTO, SI DESEA
ALTOS FUNCIONARIOS. PUEDE IMPRIMIRLA.
4. PARA CERRAR LA VENTANA HAGA
LAS RESOLUCIONES OFICIALES SON CLICK EN LA OPCION "SALIR".
UTILIZADAS CUANDO SE DEBE DEJAR
REGISTRO DE UNA INSTRUCCION DE
CARACTER OFICIAL Y EVITA GENERA UN
NUEVO DOCUMENTO EN PAPEL.
MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA REFERENCIA DE AYUDAS
ACCION
LAS RESOLUCIONES DEBEN SER REVISADAS
ALINICIAR LA GESTION DE UN
DOCUMENTO.
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# Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

D4 B
ACCIONES

13-P

t' . Bandeja de Correspondencia
£ Ver resumen
) 1
= Procedenda Estado gest
(3 e = o de la correspondencia =
» fizrma DRMACIO Esta correspandencia e fue transferida el 19/5/2007 a las 18:09
Itemns e % Por SISTEMAS, .
ﬁ%) . Wer comentarios de transferenda
% En elaboracién Tnterna
PLAZO VENCIDO EL : 6/5/2007 23:11
Tr; Externa Emisores ~ N N N
col Esta copia de la correspondencia no tiene resoluciones.
@ Externa
Pendien Documentos ;
g Digitalizados SE = A
Externa
gg Transterida o
Inkerna Anotaciones
R/ Conplode
i =
& Clasificadaores...
&P wor.. - Interna
Interna cumentos
exos
Inkerna
Mersajes
Tnkerna asoriados
Recorrida

Comentario de
transferencia

Resoluciones

2 - DPERACIONES
3- ARCHIVO

Corresp.
relacionadas

D& [

2 - OPERACIONES

TIP'S

RESOLUCIONES OFICIALES

*EN EL ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA SE PUEDE VER, DE ACUERDO
AL NIVEL DE ATRIBUCIONES, LAS RESOLUCIONES ASOCIADAS A LAS
COPIAS DE LA CORRESPONDENCIA. (VER ESQUEMA DE INDEPENDENCIA
DE LA GESTION DE COPIAS C/2.1.1)
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Ver /[ agregar corres
relacionadas preced

D4 B
ACCIONES

pondencias
entes de la

14

. .,
CorrespondenCIaen gestion
() coamac 5 Eit @ R |y e I@ reko |‘ @ CeE | T cocotees Ducanos
I B e

WETESE Comentario de al
asociados Recorrida e Resoluciones

o) comdp |
[37  relacionadas

()7 relacionadas

2 - OPERACIONES

- | @5 | € = | — | G ovne | e |

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

SON TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS 1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE CONSULTAR

PRECEDENTES QUE ESTAN VINCULADOS A LA HACIENDO DOBLE CLICK SOBRE EL.

CORRESPONDENCIA EN CONSULTA. 2. SELECCIONE LA OPCION “CORRESP. RELACIONADA"
Y POSTERIORMENTE CLIC EN “PRECEDENTES" .

LA CORRESPONDENCIA RELACIONADA 3. APARECERA LA VENTANA CON LA LISTA DE

PUEDE SER DE ORIGEN EXTERNO O INTERNO, DOCUMENTOS PRECEDENTES RELACIONADOS

DEPENDIENDO DE LA SITUACION. 4. S| DESEA ASOCIAR UN DOCUMENTO SELECCIONE LA

OPCION ESTABLECER PRECEDENTE (4) DEL MENU
SUPERIOR, LUEGO INDIQUE EL CODIGO DE LA
CORRESPONDENCIA, HAGA CLIC EN EL BOTON
BUSCAR (4 a), CUANDO APARECER EL ASUNTO DE LA
CORRESPONDENCIA EN EL RECUADRO (4 b), HACER
CLIC EN EL BOTON ESTABLECER PRECEDENTE. (4 c). EL
NOMBRE DEL DOCUMENTO ASOCIADO APARECERA
EN LA VENTANA.

S| DESEA DISOCIAR UN DOCUMENTO SELECCIONELO
Y LUEGO HAGA CLICK EN LA OPCION QUITAR
RELACION. LOS DATOS DEL DOCUMENTO
DESAPARECERA, DE LA VENTANA DE DOCUMENTOS
PRECEDENTES.

PUEDE INDICAR, SI ES EL CASO, LA
CORRESPONDENCIA COMO RESPUESTA HACIENDO
CLIC EN EL BOTON DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
PARA SALIR, HAGA CLIC EN EL BOTON VOLVER.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

CORRESPONDENCIA EN GESTION.

CONSULTA ,

EL DOCUMENTO EN CONSULTA.

*CUANDO SE NECESITA CONOCER LOS DOCUMENTOS PRECEDENTES DE CONTEXTO DE LA

* CUANDO SE NECESITE ASOCIAR UN DOCUMENTO PARA CONTEXTUAR MEJOR EL DOCUMENTO EN

*O CUANDO SE NECESITA DISOCIAR UN DOCUMENTO POR LA PERDIDA DE VALIDEZ DE SU RELACION CON
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Ver / agregar correspondencias
relacionadas precedentes de la
correspondenciaen gestion.

 Gestidn de Correspondencia - edo Gonzilez, Carlos Andrés

Bandeja de Correspondencia

| & Yer resumen

ocedenda Estadg nestin

QI Exterma
k]
% Interma hancerna Estaorrespondencia le fue
[Incerna por SISTEMAS, .
T E&) . Ver chmentarios de transferertia
@ T Externs PLAZO YENCIDO EL : 6/5,/2D07 23:11
o — @ Emisares
@ . 12 Establectr precedente | &% Quitat relacion Rebpuesta | & Imprimir Correspondencia &
Externa Dacumentos "'D = _
% Transferida Digitalizados = Establecer precedente a la corr ia actual
e fnkerna P Indique el cédigo de la correspondencia que se establecers -~ precedente
ol gesin terna A [mavo7-50 4a ,‘ i
@g Tuprimir... = frkena E‘a e, 4b |mnvitacien sl debate vitral sobrs el ibro LaTEEcion Sofiada |
Tntera
— ablecer precedente
Interna - ‘]]
Interna 1
asociados Fecha Cadigo Asunto Actual es
respuesta
% Recorrida Haga clic aqui para definir un Filtro
15/12/2006 IMWO7-5 Invitacion a su casa para disfrutar de il
e Unis deliciosos Lamales.
transferencia
2
3 - ARCHIVO Iy
Resoluciones
Corresp,
*  relacionadas
i
SRl ey et
@ Derivadas ] o
2 - OPERALCIONES
TIP’S
CORRESPONDECIA RELACIONADA
*IMPRIMA UN LISTADO DE CORRESPONDENCIA RELACIONADA HACIENDO CLICK EN LA OPCION “IMPRIMIR”
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relacionados a la
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14.P2

DOCUMENTOS ANEXOS

Imagenes

Fichas De

Evaluacion

digitalizadas

DOCUMENTOS RELACIONADOS

SOLICITUD

RECOMIENDA NO
CONSIDERAR LA

<

EVALUAR ESTA RESPUESTA:

SOLICITUD NO SE PUEDE
SOLICITUD AIENDER LA
DETRABAJO SOLICITUD

DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTO EN

CONSULTA DOCUMENTO

EL TIPO DE RELACION ES:

DOCUMENTO DERIVADO

A c

DOCUMENTO DERNADO/ RESPUESTA

BCD DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTO PRECEDENTE

D DOCUMENTO DERIVADO
A DOCUMENTO PRECEDENTE
C ABD DOCUMENTOS RELACIONADOS

DOCUMENTOS ANEXOS

DOCUMENTO EN

CONSULTA DOCUMENTOS ANEXOS
FOTO DEL SOLICITANTE DOCUMENTO DIGITALIZAD O
D FICHADE
EVALUACION DOCUMENTO INSERTADO
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Ver/ agregar correspondencias

D4 B
ACCIONES

relacionadas derivadas de la 15

correspondenciaen gestion

O

1 - INFORMACION
. Documentos Documentos
Mensajes Comentario de H B cones 0 c
aseciados |‘ % Recorrida D St Resoluciones E| S

[)7F relacionadas 37 reladionadas

2- OPERACIONES

Elaborar N
- @ Enn € S Traniar..
= derivacin

| Gp oo

DESCRIPCION SUSTANTIVA

SON TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS
DECURRENTES QUE ESTAN VINCULADOS A LA
CORRESPONDENCIA EN CONSULTA.

LA CORRESPONDENCIA RELACIONADA
PUEDE SER DE ORIGEN EXTERNO O INTERNO,
DEPENDIENDO DE LA SITUACION.

OPERACIONAL

INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE CONSULTAR
HACIENDO DOBLE CLICK SOBRE EL.

SELECCIONE LA OPCION “CORRESP. RELACIONADA"
Y POSTERIORMENTE CLIC EN “"PRECEDENTES" .
APARECERA LA VENTANA CON LA LISTA DE
DOCUMENTOS PRECEDENTES RELACIONADOS

SI DESEA ASOCIAR UN DOCUMENTO SELECCIONE LA
OPCION ESTABLECER PRECEDENTE (4) DEL MENU
SUPERIOR, LUEGO INDIQUE EL CODIGO DE LA
CORRESPONDENCIA, HAGA CLIC EN EL BOTON
BUSCAR (4 a), CUANDO APARECER EL ASUNTO DE LA
CORRESPONDENCIA EN EL RECUADRO (4 b), HACER
CLIC EN EL BOTON ESTABLECER PRECEDENTE. (4 c). EL
NOMBRE DEL DOCUMENTO ASOCIADO APARECERA
EN LA VENTANA.

S| DESEA DISOCIAR UN DOCUMENTO SELECCIONELO
Y LUEGO HAGA CLICK EN LA OPCION QUITAR
RELACION. LOS DATOS DEL DOCUMENTO
DESAPARECERA, DE LA VENTANA DE DOCUMENTOS
PRECEDENTES.

PUEDE INDICAR, SI ES EL CASO, LA
CORRESPONDENCIA COMO RESPUESTA HACIENDO
CLIC EN EL BOTON DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS
PARA SALIR, HAGA CLIC EN EL BOTON VOLVER.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

CORRESPONDENCIA EN GESTION.

CONSULTA,

EL DOCUMENTO EN CONSULTA.

*CUANDO SE NECESITA CONOCER LOS DOCUMENTOS DECURRENTES DE CONTEXTO DE LA

*CUANDO SE NECESITA CONSULTA LAS RESPUESTAS DEL DOCUMENTO EN CONSULTA.

* CUANDO SE NECESITE ASOCIAR UN DOCUMENTO PARA CONTEXTUAR MEJOR EL DOCUMENTO EN

«O CUANDO SE NECESITA DISOCIAR UN DOCUMENTO POR LA PERDIDA DE VALIDEZ DE SU RELACION CON
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Ver /

relacionada

D4B

ACCIONES

agrega

andeja de Correspondenc

7 ver resumen

Procedencia Estado gestion  Cddiga asunto w o proddad | heo,

2

% TExto de la correspondenc: E
=D : P .. ... N E
= Inkernia 1 - INFORMACION Efta correspondencia ls Fug transferida el 19/8/2007 a las 18:09
% pir SISTEMAS, .
En clobaracién Interna i i
C%D e wbr comentarios de transfeencia
Externs PLAZO YENCIDO EL : 6/5//2007 23:11
] Establecer derivada | 53 Quitar relacian Respuesta || &% Imprimir Correspondencia &5
Externa Documentos r,D
Transferida Digitalizados D’ Establecer derivada de la corr i ia actual
Int
@i e e Indique el cédigo de la correspondencia que se establecer o derivada
stitn " @ Anotaciones ‘OFID?— 4a
& = Ins ) - e " "
G tmpriv. rterma EE ey 4b 5 [recepcitin con motiva de la conmemoracian del dia de la Repablica de la Tndie
Interna \)
[JLa carrespondencia derivada es respussta . 4.0 Establecer derivada
Interna ocumentos
ex0s
Interna
nsajes
asociados codigo Asunto Respuesta ds la
% IREEEE = Haga clic agui para definir un Filtro
» | 19/05/2007 OFI07-39622 RE: TEsxto de la correspondencia
D Comentarin de 19/05j2007 OFI07-38620 RE: TExto de la correspondencia
Lusskeienel 19/05/2007 OFI07-39621 RE: TExto de la correspondencia

3- ARCHIVD

~1 corresp, ($)Z Precedertes

[37  relacionadas

= 3 Correspondencias derivadas

2 - OPERACIONES wolver

TIP’S

CORRESPONDECIA RELACIONADA

*IMPRIMA UN LISTADO DE CORRESPONDENCIA RELACIONADA HACIENDO CLICK EN LA OPCION “IMPRIMIR"
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16

1 - INFORMACTON

Cé) Caracteristicas

B

Mensajes
asodiados

|‘@ ey ) e |‘ B

[£2 sz -

PERACIONES

Terminar Elabera
e | @ | & e

a3 e, -

ng Clasficadores,

DESCRIPCION SUSTANTIVA

ES UNA COPIA FiSICA DE LOS DATOS DE LA
CORRESPONDENCIA EN CONSULTA.

OPERACIONAL

IMPRIMIR.

rON

5. ENVIE IMPRIMIR.

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE

HAGA CLIC EN EL MENU 2- OPERACIONES
HAGA CLIC EN EL BOTON IMPRIMIR.
CONFIRME LA VISUALIZACION PREVIA DEL
DOCUMENTO A SER IMPRESO.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION
CUANDO SE NECESITA UNA COPIA FiSICA DEL
DOCUMENTO EN CONSULTA

REFERENCIA DE AYUDAS

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA -

S1GOBius
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ala Administrativa
G U

D4 B

ACCIONES

® Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzilez, Carlos Andrés

andeja de Correspondencia

> Ver resumen

Procedencia Estado gestion Cédigo Asunto Fecha Ermisar [ Destinatatia Més de 1 emisor  Revisads  Prioridad Nro.
= 1 destinatario Copia
Haga clic aqui para definir un Filtrs
» finterna
Trkerma
pEr— 1 - INFORMACION Esta correspondencia le fue transferida el 18§7/2007 a las 1
% por SISTEMAS, .
ZHOEERACIONES, Ver comentarios de transferencia
Extena primir...
Pendient
o Extema X %1 E‘abﬂl’aft i
Transferida respuesta yvio
Interna e derivacicn == Close
Con plazo de :
gestién Interna or107] e - Thumbhiails | Search Results
a
& verna orion]
- Z Terminar
Interna o107 gestion. .. o
Interna OFI07-| -
Interna oF107]
it ]
a- ArcHIVD 12 Co
0% Page 1 of 1
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Rama Judicial del Poder Pablico

Consejo Superior de la Judicatura

Sala Administrativa

Consejo Superior
de ta Judicatura

Sala Administrativa

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

G Ui A D E TRABAJO

D ar por term inada
de un docum ento

la G estidn

D4 =}
ACCIONES

17

1 - INFORMACTON

Cy commnee | g G e | D i | e

I T‘;g Clasficadores. ﬁ pocumencos

Mensajes
asociados

Y e s || 40
franeferers [37  rolacionadas

&l

62 S

<

2 - OPERACIONES

e :
. |@ = |% P | Tramiar |@ iminer

DESCRIPCION SUSTANTIVA

DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS DE ORIGEN 1.
EXTERNO O INTERNOS NUMERADOS QUE FUERAN
TRANSFERIDOS POR OTROS DESPACHOS. 2.
ESTA OPCION PERMITE DAR POR TERMINADO EL 3.
PROCESO DE GESTION DE LA CORRESPONDENCIA.

4.
CUANDO ESTO OCURRE, EL DOCUMENTO ES
ARCHIVADO Y NO PUEDE SUFRIR MODIFICACION
POSTERIOR. 5.
AL FINALIZAR LA GESTION DE UN DOCUMENTO, EL 6.
SISTEMA SOLICITA QUE SEAN DESCRIPTAS LAS
ACCIONES FINALES, PARA EL REGISTRO DEL 7.
ARCHIVO

OPERACIONAL

INGRESE AL DOCUMENTO QUE QUIERE
FINALIZAR.

HAGA CLIC EN EL MENU 2-
OPERACIONES

HAGA CLIC EN EL BOTON TERMINAR
GESTION.

EL SISTEMA MOSTRARA LA VENTANA DE
REGISTROS FINALES Y CLASIFICACION DEL
RESULTADO DE LA CORRESPONDENCIA.
REGISTRE SUS ACCIONES FINALES SOBRE
LA CORRESPONDENCIA EN GESTION.
CLASIFIQUE EL RESULTADO DE LA
CORRESPONDENCIA.

HAGA CLIC EN EL BOTON ACEPTAR PARA
GUARDAR LOS CAMBIOS, FINALIZAR LA
GESTION DEL DOCUMENTO Y ENVIARLO
AL ARCHIVO.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

REFERENCIA DE AYUDAS

CUANDO YA SE HAN TOMADO TODAS LAS
ACCIONES CORRESPONDIENTES AL DOCUMENTO
Y PUEDA SER ARCHIVADO FINALMENTE.

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

- S1GOBius D4 -B 38
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Sala Administrativa

Plan de Formacién de la Rama Judicial

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Sala Administrativa

Escuela Judicial
' “Rodrigo Lara Bonilla”

1 A D E

T R

® Gestion de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

Externa

Interna

En elsboracion

T

ce Correspondenc

{52 Yar resumen

Procedendia Estado gestién

Cédign

ABAJO

Asunto Fecha

Emisar [ Destinatario

Més de 1 emisar
| destinatario

D4 B
ACCIONES

17-P

Revisado  Prioridad Mo,
Copia

g Haga clc aqu para defir un filro
» fintemna Solicitud de nformacion para decreto |Z3]7]2007  Duarie Toloza, Helio ) Rilting i
Interna Salickud de nformacién pera deboracién de | 23(7/2007 | Ganzalez de la Cru, Rutina 1
decreto administrativo
Interna Solickud de nformacién para slsboracién de | 23(7/2007 | Gonzalez Ariza, Victoria Rutina 1

Extzna

Pendient

Transferida

Externa

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA

1 - INFORMACION
" 2 - OPERACIONES

|: ™ TExto de la correspondencia

por SISTEMAS, .

Wer comentarios de transferencia

Esta correspondencia le fue transferida el 19)5/2007 a las 15:09

Interna . . i
Con plazo de L Imptimit. .. PLAZD ¥ENCIDO EL : 6,/5/2007 23:11
aestién e |

&z =] Elaborar & Terminar ge:

G menir., - Intemna respuesta o
= = derivacian
R @ Registre las acciones tomadas durarte su gestion
Int T 5 Transfetir...
| ) R SRV LRE|A
B . A
@g_ Terminar = =
gestian... a % e =
2
3- ARCHIVO

Seleccione e resultad de la gestién de la

Descripcl

Aceptada - Agenda CG

ptada - Instruccidn CG

Derivada a otra instiucidn
Rechazada
oliciud de financiamiento aceptada

solicitud de financiamiento dervida

aceptar

 —

[ 12 Comespendend

S1GOBius

D4 - B 39

213



»
o

» Sus,
'y

e
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Comsejo Swperiar Consejo Superior de la Judicatura

de ta Judicatura

Sala Administrativa

Sala Administrativa

Plan de Formacién de la Rama Judicial

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

1 - INFORMACION

G UI A D E TRABA/

E laborar respu

D ocumento derivado del

o
D4 B
esta y /o ACCIONES

docum entoen consulta 18

Documertos Jasificadk Dacumentos
Digitalizados Texto Anotaciones Clasificadores. ., iy

Mensajes
asociados

—, oo roscgores. || 20) comsm.
trensferencia (37 reeonadss

B core

sp.
[)7  relacionadas

2 - DPERACIONES

32 Terminar Elaborar L
G weini.. (DE Tomiver QZT:E;?’“ =Y Tramitar. Elminar

DESCRIPCION SUSTANTIVA

PERMITE ELABORAR LA RESPUESTA AL
DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO EN
CONSULTA. TODA LA INFORMACION DEL
DESTINATARIO ES CARGADA EN FORMA
AUTOMATICA POR EL SISTEMA.

DE LA MISMA FORMA, PUEDEN SER
GENERADA CORRESPONDENCIA DE
DERIVACION DE LA CORRESPONDENCIA
EN CONSULTA, QUE PERMITE RE-ENVIAR EL
DOCUMENTO EN CONSULTA PARA OTRO
RESPONSABLE EXTERNO DE LA INSTITUCION.

OPERACIONAL

1. INGRESE AL DOCUMENTO QUE DESEA RESPONDER Y/O

DERIVAR.

HAGA CLIC EN EL MENU 2- OPERACIONES

3. HAGA CLIC EN EL BOTON ELABORAR RESPUESTA Y/O
DERIVACION.

4. ELSISTEMA PREGUNTA SI LA NUEVA CORRESPONDENCIA
SERA ENVIADA AL/LOS DESTINATARIOS DE LA
CORRESPONDENCIA EN CONSULTA. EN CASO AFIRMATIVO
SE ESTARA GENERANDO UNA RESPUESTA AL DOCUMENTO
ACTUAL Y EL SISTEMA CARGARA AUTOMATICAMENTE LA
INFORMACION DISPONIBLE. POR LO CONTRARIO, SE
ESTARA GENERANDO UNA DERIVACION, DONDE DEBERA
SER INDICADO EL/LOS DESTINATARIOS Y LAS
CARACTERISTICAS GENERALES DE LA CORRESPONDENCIA.

5. EN LA SECUENCIA, EL SISTEMA SOLICITA EL FORMATO PARA
EL NUEVO DOCUMENTO A SER GENERADO.

6. ELSIGUIENTE PASO ES CONFIRMAR EL/LOS DESTINATARIOS
(PARA LA RESPUESTA) O INDICAR LOS MISMOS (PARA LA
DERIVACION).

7. DEBE INDICAR LA INFORMACION GENERAL DE LA
CORRESPONDENCIA Y POSTERIORMENTE EDITAR EL TEXTO
DEL DOCUMENTO NUEVO.

8. HACIENDO CLIC EN EL BOTON “ACEPTAR”, ESTARA
GUARDANDO LOS CAMBIOS Y EL NUEVO DOCUMENTO LO
ENCONTRARA EN LA BANDEJA DE CORRESPONDENCIA EN
ELABORACION.

N

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA

REFERENCIA DE AYUDAS

ACCION

CUANDO SE ELABORA UNA
CORRESPONDENCIA A PARTIR DE UN
DOCUMENTO EXISTENTE (POR EJEMPLO, LA
ELABORACION DE UNA NOTA DE
RESPUESTA) O CUANDO SE ELABORA UN
DOCUMENTO, QUE POR SU CONTENIDO
NECESITA EL VINCULO CON UNA
CORRESPONDENCIA, PRECEDENTE PARA
OPTIMIZAR SU GESTION.

VER FICHA B/1 ELABORAR UNA NUEVA CORRESPONDENCIA

VER TIPOS DE RELACION EN:
BUSCAR DOCUMENTOS RELACIONADOS (B/14)

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - B 40
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Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Sala Administrativa

Comsejo Superior
de ta Judicatura
Sala Administrativa

Plan de Formacién de la Rama Judicial

Escuela Judicial
' “Rodrigo Lara Bonilla”

G Ul A D E TRABAUJO

E laborar

NFORMALT!
g PR

2 - OPERACIONES
Correspo

Interna

Irnprimir. ..

Interna

Interna Elaborar 2 )
respuesta yfo
Extemna derivacion

Bt
temna Transferit,.. =

Extema oy :
Transferida @é Terminar
Interna ME] qgestidn. ..
[ 7] Conplazode
o getln Interna ol FT]
Anular
&P 1w - Interna ol *,
; .

LU

® Elaborar correspondencia
Seleccionar formato de correspondencia
@ Seleccionar carpeta de formatos

Selecciane | earpeta de formatos de correspandencia que desea consultar:

[Farmatos nformdtica v Sistemas v

@ Seleccionar formata a utilizar

Sslscclons sl formato de corraspondanca aus va a utizar come plantlle pare la
elaboracitn de la nueva corresponden

2 - OPERACIONES
3- ARCHIVD

Cicic,

respuestayl/o
D ocumentoderivado del
docum entoen consu

@ s B

S - oo |

D4B

ACCIONES

Ita s

Esta carrespondencia le fue transferida el 19/5/2007 alas 15:09
por SISTEMAS, .

ndencia derivada

¢Desea enviar esta nueva correspondsncia a los emisores de
la correspondentia actual?

I
215;2007

Cantidad de an

b mesa de entrada

ndencia

 Elaborar correspondencia

Agregar destinatarios a la correspondencia

Agregar destinatarios ala correspondencia
%
P espacticar s do un dastinatarspora  crraspenderia en lboracin, Tarkién psde
gar de:

arterior Siguiente >

aareq: sde una lista de corren previamente definida.

& agregar ¢ Agregar desde lista | & Eliminar | S

cance]

Apelidos Mombres Doeumento Cargn

® RE: TExto de la correspondencia

Datos princinales

| o I ofico v EEXEION ordnere
ﬁ;l e EETEETIN oor. peticiin v EEEEEEETEE coreo
Ghjetivosi

@ oo I o

S \

Respuesta

T v

Emis

|caicedo Gonzslez, Carlos Andrés

o

XTI = -2 - 1o y tames

2 - DPERACIONES

Hags clic aqui para definir un fitro

Julia del Carmen

@
Fernadez
>

[ estinatarios
] 2 T ] 5

< Anterior Continuar Cancelar

Secretaria de
Infrasstructura

|GOBERN

] TIP'S

‘ DOCUMENTO DERIVADO

*CUANDO SE ELABORA UNA RESPUTA O
DOCUMENTO DERIVADO ES EQUIVALENTE A
ELABORAR UNA NUEVA CORRESPONDENCIA, CON
LA DIFERENCIA DE QUE ESTA ES UNA RESPUESTA SI SE
ACEPTA LA PREGUNTA “ES UNA RESPUESTA" AL
DOCUMENTO EN CONSULTA O UNA
CORRESPONDENCIA QUE SE CREA CON UN
PRECEDENTE. (VER FICHA B/1 ELABORACION DE

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPON

UNA CORRESPONDENCIA)

DENCIA - S1 G O Bius D4 - B 41
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Rama Judicial del Poder Pablico
Consejo Superior de la Judicatura
Sala Administrativa

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla

”

T

docum ento en

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA -

G U I A D E

ram itar

(finalizar) un
elaboracidn

TRABAUJO
|

D4 B
ACCIONES

19

1 - INFORMACION

) nntitm 5 - 5 I |y B |‘ I o |‘ @ Anctacionss | T comrcaores 5| BT
Wensajes e B coremn 0 e
= |G | D) | D) e | 50 - B T
2 - OPERACIONES
P — Eabores E =]
Inprimie DZ remesa vjo S Trim\tarm liminer = anar

DESCRIPCION SUSTANTIVA

DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS INTERNOS

EN ELABORACION.

ESTA OPCION PERMITE QUE UNA
CORRESPONDENCIA EN ELABORACION SE
CONVIERTA EN UNA CORRESPONDENCIA
OFICIAL DE ORIGEN INTERNO CODIFICADA
(COIN)

A TRAVES DE:

«LA ASIGNACION DE UN CODIGO (O
NUMERO) QUE LA IDENTIFICA, Y

*SU ENVIO AL ARCHIVO PARA CONSULTA
POSTERIOR.

OPERACIONAL

1. ENSU BANDEJA DE CORRESPONDENCIAS EN
ELABORACION, SELECCIONE EL DOCUMENTO QUE QUIERE
FINALIZAR, E INGRESE A EL.

HAGA CLIC EN EL MENU 2- OPERACIONES

HAGA CLIC EN EL BOTON TRAMITAR.

EL SISTEMA PEDIRA CONFIRMACION SOBRE LA CERTEZA DE

FINALIZAR EL DOCUMENTO EN ELABORACION.

5. SELE PEDIRA ESCOGER UN CODIFICADOR (O
NUMERADOR) DE LA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO A
SUS ATRIBUTOS DE UTILIZACION EN EL SISTEMA.

6. UNA VEZ NUMERADO EL DOCUMENTO, EL SISTEMA
PRESENTARA TRES OPCIONES PARA FINALIZAR EL
PROCESO:

AWN

IMPRIMIR / EDITAR: QUE PERMITE ABRIR EL DOCUMENTO PARA
SU IMPRESION O PARA REALIZAR CAMBIOS DE ULTIMO
MEMENTO. DESPUES DE CERRARLO, EL DOCUMENTO SERA
ENVIADO AL ARCHIVO Y QUEDARA INALTERABLE.

DEJAR PENDIENTE: QUE PERMITE ENVIAR EL DOCUMENTO YA
NUMERADO A LA BANDEJA DE “PENDIENTES A
CONFIRMAR". ESTO PERMITE CONTINUAR CON EL
PROCESO DE EDICION DEL DOCUMENTO YA NUMERADO,
TANTAS VECES COMO SEA NECESARIO, HASTA SU CIERRE
FINAL'Y ENVIO AL ARCHIVO.

FINALIZAR: TERMINA EN FORMA DEFINITVA CON EL PROCESO
DE ELABORACION DE LA CORRESPONDENCIA, ENVIADOLA
PARA EL ARCHIVO PARA SU POSTERIOR CONSULTA.

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA
ACCION

CUANDO YA SE HAYA TERMINADO EL
PROCESO DE ELABORACION DE LA
CORRESPONDENCIA DE ORIGEN INTERNO.

REFERENCIA DE AYUDAS

S1GOBius D4 - B 42
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Anjamem: Sala Administrativa

Sala Administrativa

Escuela Judicial
“Rodrigo Lara Bonilla”

GUIA DE TRABAIJO

Tram itar (finalizar)un
docum entoen elaboracidén

 Gestign de Correspondencia - Caicedo Gonzdlez, Carlos Andrés

de Correspondencia en Elaborac

Fecha Destinatario 1 Asurta

D4

B

ACCIONES

Reuisada Pricridsd
destinatario
Haga clic aqui para definir un fitra
Bz Z6f7 /2007 Fermadez, Juiia del Carmen O RE: Txto de I corespondencia Caicedn Gonzdez, Carlos Der. Feticion
fncés
o0 Duarts Toloz, Helo 5 solctud de informacién para decreto

Caicedo Gonzdlez, Carlos
23(7/2007
n elaboracion

solicitud de informacidn para decreto

23172007
Tranitada
confimar

1 - INFORMACION

Esta correspondencia le fue transferida el 23(7/2007 a las 18:37

wer comentarios de bransferencia

Imprimir. ..
Transferida

Rutina

Ultima modificacion el 23/7j2007 a las 18:37 por Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés.

19-P

Conplazo de
gestién

@ 2 _ DPERACIONES % por Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés
@ pendiente
&

= Transferir... Datos/princip les Tramitar Documento

[

Imprirnir | Editar

Dejar pendiente | de registro asignado)

Finalizar

Da por finalizada la gestidn de la

Correspondencia tramitada con éxito
Cadigo de registro asignado : OFID7-39635

Abrir el documento para su impresion o edicidn
sin modificar o eliminar el cddign de reqgistra

Deja la correspondencia pendiente para una
“ finalizacidn de gestidn posteriar, (Permite editar
el documento sin modificar o eliminar el cadigo

correspondencia permitiendo enviar copias

7
& o, - SV Tramitar...
Eliminar
% Codificadores disponibles = X]
Q Seleccione ol codificador que desea utiizar para tramitar la fa actusl
= Codificador Descripeién
Haga cic aqui para definir un it
s E /g clic aqui para definir un fitro
R P OMEMOT-## 4 # 48 F 4 Carlos andrés "l
FI07- Cficio |
n y Sistemas |
E: Tramita

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius
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lim
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inar una

correspondencia

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA -

1 - INFORMACION

D4B

ACCIONES

20

Documentos
% Caracteriticas @ Emisores g Destinatarios m y Digitalathe |‘ @ Texta @ Antacionss TZE Clasificadores. ﬁ Cemetes
Mensajes Comentatio de e[ comes #[ corres
p 0

B |G D | O e | .- 2

2 - OPERACIONES
elaborer 5
Ap— |@§ T |% e | T |® e e ||
° Gerwacen

DESCRIPCION SUSTANTIVA

DISPONIBLE SOLAMENTE PARA DOCUMENTOS
EN ELABORACION.

ESTA OPCION PERMITE ELIMINAR UN
DOCUMENTO EN ELABORACION DEL SISTEMA
DE CORRESPONDENCIA.

ATENCION: UNA VEZ ELIMINADO, NO EXISTE
FORMA DE RECUPERAR EL REGISTRO BORRADO.

OPERACIONAL

1. UBIQUESE EN LA BANDEJA DE DOCUMENTOS EN
ELABORACION E INGRESE AL DOCUMENTO QUE
QUIERE ELIMINAR.

HAGA CLIC EN EL MENU 2- OPERACIONES
HAGA CLIC EN EL BOTON ELIMINAR.
CONFIRME.

roN

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION

CUANDO SE DECIDE NO CONTINUAR EL
PROCESO DE GESTION DE UN DOCUMENTO EN
ELABORACION.

REFERENCIA DE AYUDAS

S1GOBius
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G Ul A D E

E Ilim inar una
correspondencia

® Gestign de Correspondencia - Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés

1- CONSULTA

Destinatarin s de 1

destinatario

Ext

Fernaiez, Juia del Camen

Interna 2317}2007 Gonzalez de |a Cruz, Alfonso

Haga cic aqui para definir unfitro.

Solickud de informaciéin para elaboracidn de
decretn admiristrativo

TRABAJO

D4B

ACCIONES

20-P

Asunto Transferida por Revisado Prioridad

Caicedo Gonzdlez, Cerlos

23i7j2007 Goelez frioa, Vit .

‘% En elaboracién
Tramitada a
confimar

@ Pendiente

% Transferida

-0

% RE: TExto de la correspondencia

Esta carrespondencia e fue transferida el 26/7/2007 a las 20:21
por Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés

Wer comentarios de bransferencia
Ultima modificacian el 2672007 a las 20:21 por Caicedo Gonzélez, Carlos Andrés,

Con plazo de
gestidn

Transferir...

Tramitar...
-%— Eliminar

i’?g Tmprinir... *

Datos principales

Corren ~

~

|Sin Definir

Emisor

3 - ARCHLYO

Confirmar,

@) iEsté segura que desea sliminar ls correspondencia actusl?
2

Aceptar

TIP'S

ELIMINAR CORRESPONDENCIA

DOCUMENTOS EN ELABORACION

*RECUERDE QUE SOLO PUEDE APLICAR ESTA OPCION A

SISTEMA DE GESTION DE CORRESPO

NDENCIA - S1 G O Bius D4 - B 45
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Plan de Formacién de la Rama Judicial

&4 Rama Judicial del Poder Publico .
Comsejo Swperiar Consejo Superior de la Judicatura Escuela Judicial
belrparinn Sala Administrativa “Rodrigo Lara Bonilla”

Sala Administrativa

GUIA DE TRABAIJO
1

D4B

ACCIONES

Anular Correspondencia 21

1 - INFORMACION

ey Comentario de E] B cores
Resoluciones Coresp. 2 o
asaciados Recorrido e D) coresn 2 s,

2 - OPERACIONES

|@§ e |% =T | |@ — - ‘|
DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL
SOLAMENTE DISPONIBLE PARA DOCUMENTOS DE | 1. INGRESE AL DOCUMENTO DE
ORIGEN EXTERNO E INTERNO QUE YA HAYAN CORRESPONDENCIA QUE QUIERE ANULAR.
SIDO CODIFICADOS Y QUE NO TENGAN COPIAS | 2. HAGA CLIC EN EL MENU 2- OPERACIONES
EN GESTION. 3. HAGA CLIC EN EL BOTON ANULAR.
] 4. ELSISTEMA SOLICITARA QUE REGISTRE LOS
LA ACCION DE ANULAR PERMITE INVALIDAR UNA MOTIVOS POR LOS CUALES SE ANULA LA
CORRESPONDENCIA, ENVIANDOLA AL ARCHIVO CORRESPONDENCIA
SIN POSIBILIDADES DE REANUDAR SU GESTION. 5. CONFIRME.
UNA VEZ EN EL ARCHIVO AL SER CONSULTADA
QUEDA CON UNA LEYENDA QUE INDICA SU
ESTADO.
MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS
CUANDO SE CONSIDERA QUE HAY UN ERROR O
UNA NECESIDAD POR LA CUAL ESTA NO DEBA
SER GESTIONADA.
SISTEMA DE GESTION DE CORRESPONDENCIA - S1G O Bius D4 - B 46
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GUIA DE TRABAIJO
1

D4B

ACCIONES

Anular Correspondencia

® Gestidn de Correspondencia - Caicedo Gonzalez, Carlos Andrés

Bandeja de Correspondencia

£ Yer resumen

.= Procedencla Estadogestion  Codgo Asuto, Fecha  Emisor /Destinatarlo | Mas de | emisor  Revisado
| destinataria

Prioridad

Hro,
Copia
w

(Y whomn s [
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D4 -Archivo

RLA 00/001

M APA CONCEPTUAL

v
v

o
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2 ARCHIVO --

N° NOMBRE DE LA FICHA
1 CONTROL DEL ARCHIVO
1.1-P BUSQUEDA EN TODO EL ARCHIVO
C 1.2-P BUSQUEDA EN CORRESPONDENCIA EXTERNA

ARCHIVO 1.3-P BUSQUEDA EN CORRESPONDENCIA INTERNA
2 ACCIONES EXCLUSIVAS DEL ARCHIVO
2.1 VER EL RECORRIDO DE LAS COPIAS DE UNA CORRESPONDENCIA
22 TRANSFERIR UNA COPIA DE LA CORRESPONDENCIA
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ARCHIVO

Controldelarchivo

1

M APA CONCEPTUAL

v

e
|

DESCRIPCION SUSTANTIVA OPERACIONAL

ES UNA HERRAMIENTA QUE PERMITE LA UBICACION DE 1. HAGA CLIC EN EL MENU 3-ARCHIVO

CUALQUIER CORRESPONDENCIA'Y LOS DATOS DE SU 2. PUEDE SELECCIONAR UNA DE LAS 3 OPCIONES QUE
GESTION. SE PRESENTAN:

* BUSCAREN TODO EL ARCHIVO
¢ BUSCAR CORRESPONDENCIA EXTERNA
¢ BUSCAR CORRESPONDENCIA INTERNA

MOMENTO EN EL CUAL SE REALIZA LA ACCION REFERENCIA DE AYUDAS
VER DOCUMENTO GUfA PARA LA ORGANIZACION DE
PUEDE REALIZAR ESTAS BUSQUEDAS EN EL ARCHIVO LISTADOS

CUANDO NECESITE UBICAR UN DOCUMENTO CUYA
GESTION YA HA FINALIZADO, YA SEA PARA ENVIAR
COPIAS, IMPRIMIRLO O SOLO CONSULTARLO.
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Carmen
Tnterna Solicitud de informacién para elaboracién de | 23(7j2007  Gonzalez de la Cruz, Rutina 1
QI Interna... decreko administrat Alforso
Tnterna Solictud de informatién para elaboracian de | Z3/7{2007 |Gonzelez Ariz, Victaria Rutina 1
decreto administrat
Externa INYO7-31 Remite invitacion a una recepcion con motivo de |18/7/2007  Bhojwani, Despak. Rutina 2
Ia conmemoration del D de la Repibica de la [}
Indiz
Externa INYO7-5 Remite invikacian al acto de celebracién de los 5 |18(7/2007  Munera Diez, Luis [m] Rutina 2
afios de VIvA
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Financiera
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ESTRATEGIA METODOLOGICA

Para el desarrollo del niicleo tematico de los sistemas de informaciéon al servicio de la
Rama Judicial, los usuarios y usuarias asistiran a dos jornadas ast:

JORNADA PRESENCIAL
Plan de Modernizacion tecnoldgica
Intranet, Sigobius, Correo Electrénico, Pagina WEB, SIDN

JORNADA EN SUBGRUPOS
Plan de Modernizacién tecnologica
Intranet, Sigobius, Correo Electrénico, Pagina WEB, SIDN

PROGRAMACION
La programacion a desarrollarse durante las dos jornadas de trabajo, sera:

Primera Jornada

Saludo de bienvenida y presentacién
Presentacion de los objetivos del médulo
Presentacion de la metodologia de las jornadas
Explicacion de los contenidos del moédulo

Segunda Jornada

Repaso de la jornada anterior
Desarrollo del taller Nro. 1
Desarrollo del taller Nro. 2

ESTRATEGIAS EVALUATIVAS

> Se realizara una encuesta para los usuarios y usuarias sobre el grado de
conocimiento y manejo de herramientas tecnologicas bdsicas como son: sistema
operacional, ofimatica, correo electrénico, entre otros, con el fin de poder programar hacia
futuro, cursos de capacitacion en dichas herramientas.

> Interaccién Virtual con los aplicativos (ejercicio Practico), junto con el desarrollo de

la actividad se evaluara el grado de aprendizaje y manejo adecuado de las herramientas de
informacion.
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PERFIL DE LOS FORMADORES

El presente documento puede ser desarrollado por el formador o formadora que conozca a
profundidad las herramientas tecnologicas de informacion y comunicaciones que posee la
Rama Judicial, con experticia y capaz de solucionar y desarrollar inquietudes presentadas

por los dicentes.

ANTONO BARRERA MARTINEZ, Director Unidad informatica Direccion ejecutiva de
administracion judicial.

PAOLA ZULUAGA MONTANA, Directora, centro de documentacién judicial, Cendoj.
FRANCISCO SERRATO BONILLA, Director biblioteca enrique low murtra.

HERNAN VALLEJO ACUNA, Jefe division sistemas de informacién y comunicaciones.
ALVARO GARZON DIAZ, Jefe de gestion documental.

ANA MILENA MORENA ACOSTA, Profesional universitario CENDQJ.

iWorld Wide Web Consortium
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