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OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente Manual tiene como objetivo guiar al usuario administrador en el manejo de contenidos
para el nuevo portal de la Rama Judicial; describiendo el paso a paso para la creacion de los
diferentes contenidos web y las plantillas creadas, de acuerdo a los lineamientos de la Guia de
disefio grafico para la sede electrdnica de la Rama Judicial y sus anexos

INGRESO AL NUEVO PORTAL DE LA RAMA JUDICIAL

Para ingresar al portal de publicaciones procesales ingrese a través del icono de publicaciones
procesales que se encuentra en la seccién de Servicios Judiciales del portal principal de la Rama
Judicial:

IP interna para el portal en preproduccién: 190.217.24.176

NOTA: Una vez en produccién el nuevo portal de la Rama Judicial se modificara el enlace de
acceso por www.ramajudicial.gov.co

CREAR CONTENIDO WEB
Para crear un contenido web, del tipo que sea, debemos seguir estos pasos:

1. Iniciar sesion en el portal:

Ingresar direccidn de correo y contrasefia, posteriormente damos clic en el botén Acceder.
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NOTA: Si el computador donde nos estamos registrando es habitual, hacer clic en el check
“Recuérdame”, y asi extendemos la sesidn de usuario en el portal web de la Rama Judicial

Feaeria |uadicial
Cormcio Suporion de la Judicatura

&=

Inicio Sobre la Rama Carrera judicial v

Contratacion

¢ Disciplina
""J Judicll}al

Medidas covid 19

Direccion de correo

Contrasefa

@cendojramajud

cial.gowv.co

L Recuérdame

@ He olvidado mi contrasefa

NOTA: Al ingresar por primera vez, el sistema le pedird que acepte o no las condiciones de uso del
Portal Web de la Rama Judicial. Paso seguido deberd por seguridad el portal le pedird que cambie
la contrasena. Por ultimo, deberd configurar la pregunta para el restablecimiento de contrasena,
seleccione la pregunta, ingrese la respectiva respuesta y de clic en guardar.
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Cambiar contrasena

Contrasena

Este campo es obligatario.

Confirmacion

Recordatorio de la contrasena

Pregunta

;Cual es el segundo apellido de su padre? 9

Respuesta

2. Para ingresar al panel de control debe dirigirse al sitio web en el cual se le habilité los
permisos de administracién, posteriormente hacer clic en el botdn Menu, del lado superior
izquierdo:
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Inicio Sobre la Rama v Carrera judicial v Contratacion v

Damos clic en el nombre del sitio web asignado para desplegar la seccién de administracion:

©) ] Inicio

Panel de control

’ ‘ ALEXANDER

R~~~ S =
. s Consejo Superior do la Judicatura i - Dlsupllna
@ RamaJudicial ® Repibica de Colombia mEpEsis % Judicial

Transparencia y acceso a

Inicio v Sobre la Rama v Carrera judicial v Contratacion v Medidas covid 19 3
la informacion pablica

Luego nos dirigimos a Contenido > Contenido web
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Ir al sitio

Compilacién

Contenido

Alcance por defecto
Contenido Web
Blogs

Documentos y multimedia

Dentro de esta pagina se van a tener las carpetas en déonde vamos a crear nuestros contenidos (Se
recomienda separar los contenidos por carpetas, segun su seccién en el portal).

Contenido web Estructuras las
Panel de control

“ ALEXANDER 3 Filtrar y ordenar v 1 Buscar por Q o =
Inicio

CARPETAS

By Transparencia : By Participa By Atencidn y servici.. By MNomatividad
Contenido
Acsnce por defecto
Comtanicle Wb B3 Sobre la Rama : B3 Home (2) : 1 Tramites B3 MIGRACION_FINA
Blogs
Documentos y madtimedia By HOME i By TEST contenidos H By Pruebas

Si se requiere la creacidn de una subcarpeta, se debe hacer clic en la parte superior, al lado

derecho del buscador, en el botén “Nuevo” (), luego clic en subcarpeta:
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Para personalizar el ment o ver
todo, haga clic en "mas".

I Subcarpeta I -

Acordeon personalizable

estructura

Comunicaciones de

Notificaciones

Consultas Frecuentes 2 -

Mostrando 8 de 87 elementos

More

Para crear un contenido se debe seleccionar una de las plantillas o estructuras disponibles para los
diferentes contenidos, para esto damos clic en “More”:

© ==

Para personalizar el menut o ver
todo, haga clic en "més”.

Subcarpeta
Acordeon personalizable
estructura

Comunicaciones de

Notificaciones

Consultas Frecuentes 2 -

Mostrando 8 de 87 elementos

I More I

Dentro obtenemos la siguiente tabla, en donde tenemos el nombre de la estructura, el usuario que
la cred, la fecha de modificacidon y por ultimo la opcidn de afiadir la estructura a favoritos:
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Mas
@ Informacién: Puede afiadir un maximo de 7 favoritos al mend répido,
Todos los elementos de meni
Filtrar y ordenar » T} Buscar por Q
I Mombre de elemento de mend Usuario Fecha de modificacion Afiadir a favoritos {0) I
Estrucutra Contenido lcono Ana Milena Moreno Hace 11 aflos i
Contenido General TAtulo Ana Milena Moreno Hace 11 afios o
Contenido pestaAtas Ana Milena Moreno Hace 11 afios 1
Tabla de Archivos Ana Milena Moreno Hace 10 afios k4
Hoja de Vida Ana Milena Moreno Hace 10 afios i
Contenido General Sin Titulo Ana Milena Morenc Hace 10 aflos | +3

Si se afiade la estructura a favoritos podremos verla en el menu que se despliega al inicio al dar clic

en el botén “Nuevo” ( ), permitiendo asi acceder mas rdpidamente a las estructuras mas utilizadas
(se puede afiadir maximo 7 estructuras como favoritas):

Mas
© Informacién: Puede afadir un méximo de 7 favoritos al mend rdpido.
Todos los elementos de menu
Filtrary ordenar v 11 Buscar por Q
Nombre de elemento de mend Usuario Fecha de modificacion Afadir a favoritos (0)
E——
Estrucutra Contenido Icono Ana Milena Moreno Hace 11 aflos b4
Contenido General TAtulo Ana Milena Moreno Hace 11 aflos «°
Contenido pestaAsas Ana Milena Moreno Hace 11 aflos *
Tabla de Archivos Ana Milena Moreno Hace 10 aflos u
Hoja de Vida Ana Milena Moreno Hace 10 aftos «
Contenido General Sin Titulo Ana Milena Moreno Hace 10 afos T~
2. Seleccionamos la estructura que necesitamos y procedemos a crear el contenido.

En los siguientes puntos se va a mostrar como se deben utilizar las plantillas
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DESCRIPCION ESTRUCTURA WEB
Todos los contenidos web creados tienen un Titulo y un Resumen, los cuales se muestran a
continuacién:

Ejemplo: seleccidn de la estructura “Contenido general titulo”:

Nuevo contenido web

CONTENIDO v

Titulo *

Este campo es obligatorio.

Resumen

Nota: Todas las estructuras tienen campos obligatorios (marcados con asterisco al lado del
nombre del campo o seccién) y opcionales para diligenciar la informacion, dependiendo el tipo de
contenido a crear.

Nuevo contenido web

CONTENIDO v
Titulo *
Ejemplo de publicacién e
Resumen
Tr |ests

Titulo para mostrar *

Ejemplo de publicacién

Contenido *

Contenido completo del contenido T

Se muestra en las bisquedas

si

ESTRUCTURA Y PLANTILLA v
Estructura: Contenido General TAtulo

Seleccionar
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Cuando se diligencien como minimo los campos obligatorios se debe hacer clic al final en el botén
Publicar:

Nuevo contenido web

Estructura: Contenido General TAtulo
Seleccionar
Plantilla: Contenide General TAtulo

Seleccionar

IMAGEN PEQUERA v

Usar imagen pequenia

METADATOS >
PAGINA DE VISUALIZACION >
URL AMIGABLE >
PLANIFICACION TEMPORAL >
CONTENIDOS RELACIONADOS >
PERMISOS >

Guardar como borrador Cancela

Finalmente, si la publicacién fue correcta, se mostrara un mensaje en el lado inferior izquierdo:

Rama Judicial i

Contenido web Estructuras Plantillas
Panel de control

‘ ALEXANDER 5 Filtrar y ordenar =
Rama Judicial nicic / Pruebas
Ir al sitio CONTENIDO WEB
Co lacidn
Centenide

Alcance por defecto

O

ALEXANDER
RONCANCIO, medificado
hace 2 sequndas.
Ejemplo de publicacion

Encuestas

Wilki
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Se recomienda que los contenidos web se creen dentro carpetas para mantener ordeny
clasificacidn de los mismos:

Ejemplo:

Carpeta Transparencia:

Contenido Web §

Contenido web Estructuras
Panel de contral

‘ ALEXANDER

Fecha de modificacion ~ Fecha de publicacian Tipo

e > CARPET
) Participa Juan Romero Hace 1 ao Carpeta
Contenido Web
logs Atencidn y servicio a la . i Hace 1 st , .
citladania : e '
Documentos y multimedia
Normatividad san Romsero Hace 1 a0 Carpeta

@ Remajudica

Panel de control

4 AEANOR

Transparencia Trtulo

Transparencia - cortes

Transpacencia - cords

Los campos de Nombre y Descripcién de cada uno de los contenidos web se visualiza en las
carpetas, tal como se muestra a continuacion:
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Contenida web: Estructuras Plantilas
Paned de contral

.' ALEXANDER

Rama Judcial

Ejemnplo de pulbdicacion

Es importante tener en cuenta que, en algunos casos, estos nombres y descripciones se utilizan
para ser mostrados en algunas secciones del portal, como sucede con los tramites, las noticias y
las novedades.

Los contenidos creados se pueden visualizar seleccionandolos desde las paginas o subpdginas
disponibles en los micrositios, haciendo clic en Seleccione contenido web para hacerlo visible:

Ejemplo:

2\ pmpem a
§) St e (Y
= ©@

Inicio v Sobre la Rama s Carrera judicial ~ Contratacion w Medidas covid 19

Disciplina
k-’J ]udic?al Qe

TIANSEArencia y Scceso a

Atencidn al Usuario Participa migracian?
1a informacion publica + 2

Pruebas

Hacer clic en SELECCIONAR:
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Visor de contenido web - Configuracién X

Configuracién Compartir Ambit

CONTENIDO WEB

Hacer clic encima del Titulo de contenido del contenido que se quiere visualizar:

Seleccionar contenido web X
Entradas
Filtrar y ordenar + 1l Buscar por = 8
Tituls Descripeién Auter Fecha de modificacién  Sitio Web
ALEXAMNDER Rama
iemolo de publicacion K el contenids H 0m 3
Ejemplo de o £l Resumen del contenido RONCANCIO lace 20 minutos Judicial
igracion Rama
Aviso a publicadores ventana emergente Usuarios Administradores de publicaciones de contenidos en el portal Web de la Rama Ju... mlé'a( on Hace 4 horas Judicial
ALEXANDER Rama
irecciones seccional n JCIOMES SECCI S P nb ikt tioquia, ital: ... i
Direcciones seccionales bsp DIRECCIOMES SECCIONALES nbsp nbspnbspnbspnbspnbspnbspAntioquia, Capital RONCANCIO Hace 2 dias Judicial
Al R Ran
eonsejos seceionales 4 nbsp CONSEIDS SECCIOMALES nbsp nbspribspabsprbspnbspabspAntioquia, Capital: Me.. R(L:E':::ﬁélc Hace 2 diss J:;:a
ALEXAMNDER Rama
Comisiones Seccionales de Discipling Judicial nbsp COMISIONES SECCIONALES DE DISCIPLINA JUDICIAL nbsp nbspnit k bspnbsp H. 2 dia
omisicnes Seccionales de Disciplina Judicial sp nbsp nbspnbspnbsprbspnbs roNCancip | Hece 2 diss Judicial
Mensaje permisos - estadisticas - parte 2 Juan Hace & dias flama
TIsRyE permisos o ) ) Romero ! Judicial

Hacer clic en el lado inferior derecho en GUARDAR:

S v @JudicaturaCS)
0 Consejo Superior de |a Judicatura
® Consejosuperiorjudicatura
@ www.ramajudicial.gov.co @ Rama Judicial - Consejo Superior de la Judicatura
© Calle 12 No. 7 - 65 © Administrando Justicia Podcast
@» Conmutador - 5658500 © Consejo Superior de la Judicatura



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Visor de contenido web - Configuracion

Configuracion

CONTENIDO WEB

o B

Ejemplo de publicacidn

Aprobadc

CAMBIAR ELIMINAR

PLANTILLA

GUARDAR

Refrescar o actualizar la ventana del navegador y ya se mostrard el contenido seleccionado:

Pruebas

g Disciplina
\"J Judicial

- ~ Rama Judicial \ 3
Consejo Superior de la Judicatura '
U Repiiblica de Colombia »

Inicio v Sobre la Rama v Carrera judicial v Contratacion v Medidas covid 12

Transparencia y acceso a
la informacion publica

Pruebas

Ejemplo de publicacion

Contenido completo del contenido

Nota: si el contenido ya existe y se requiere actualizar, no se debe seleccionar uno nuevamente,
solo se debe editar el que ya se encuentra disponible, esto es haciendo clic al lado derecho del
contenido en el botdn con tres puntos verticales (), luego clic en “Editar contenido web”
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Inieie v Sobre la Rama v Carrera judicial v Contratacién w Medielas eovid 19 Transpnuiich y scoeso o Atencién al Usuario Participa migracion2
la informacion publica
rmerhas
Visor de contenido web -+ i
Editar :
. . . s eontenide
Ejemplo de publicacion EONIE S
web
Contenido completo del contenido

Y asi ingresaremos a la edicidn del contenido web, donde se realizard los respectivos cambios o
actualizacién. Para guardar los cambios se debe hacer clic en el botén PUBLICAR en el lado inferior
derecho:

Ejemplo de publicacion

CONTENIDO w

Tituio *

Ejempio de publicacién - modificacién =

Modificacitn del campo - Resumen del contenido =

Tibubo para mostrar *

Fjempla de publicaciéa

Contenido *

Contenico co

Actualizacion del o

[ [ |
I Publicar I uardar come borrader Cancela

Finalmente se mostrara los cambios realizados:

viser g contenide web + 3

CREAR CONTENIDO PARA NOVEDADES
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En la pagina de inicio del micrositio, debajo del slider o carrusel de las novedades, hacer clic en el
botéon MAS NOVEDADES:

CONSEIO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA 7 Inicic

Datos Basicos

Novedades
i 1 i DICA DE ANTIOQ Magistrado de Tribunal y Consejo Seccional

g \ o Rarra Jadicial ." -~ \ o Rama Jodicisl ." \ el
> " Clmaig Seperi o a fohcaters ’ " Cirmys Sepenr e = udicomin : " G e & paiamers

r. FRANCISCO HAFAKL ARCIERS SALOARRIAGA

[ e— R — i\ /7 Beptcs de Cotemis

8060

Hacer clic en el botdn con signo mas ( +) “Afadir”

Inicies CORPORACIGN v atonc

E30 SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA / Historico de Novedades

rico de Novedades CONSEW SECCIONAL BIF | A TRICATLIRA RFE ANTIOOUIA | Historien de Nousdades
i da cotios
raeris +

Clotra B _— . . 2023 I Justicia Joad Pl e B ;

023

2022 " "
Clerre Extraardinario hasta el 18 de diciembre de 2023 de los plsos 11, 12, 13, 14 y 15 del Palacko de Justicia José Félix de Restropo de Medellin

202] N it il judiciales ante la Comisién NSt eccional Antioauis - i o i 4115 de i de
2023

2020 )

2009
Elecciones representants servidores judiciales antes La Comisién Interinstitucional Seccional Antioguia - Inscripciones de candidaturas 4 &l 15 de septiembre de 2023
Inscritos com L delos Judticiales ante la Comision Seccional Antioquia

200

Luego clic en “Estructura novedades”:
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CONSFI0 SFCCIONAL DF 1A JUDICATURA DF ANTIOOLUNA / Historien de Novedades
Publicador de contenidos e — -+
ierre Extraordinaric hasta el 19 de diciembre de 2023 de los pisos 11,12, 13,14 y 15 del Palacio de Justicia José Félix de Restrepo de Mclle  Movedades

f01/24

ierre Extraordinario hasta el 19 de diciembre de 2023 de los pisos 11, 12, 13, 14 y 15 del Palacio de Justicia José Félix de Restrepo de Medellin

representante servidores ji

uia - Inscripciones de candidaturas 4 al 15 de septiembre de

El sistema habilita la plantilla seleccionada, se debe diligenciar los campos iniciales, como titulo,
Resumen, Contenido Novedad;

Nuevo Estructura Novedades

CONTENIDD w

Titulo *
Epemplo NOVEDAD L]
Resumen

Resumen del eontenido dé 1 novedad =

+]
Contenia Hovedad *
Accion de Tutela 2024-D0001
At
+ Providencia
ESTRUCTURA Y PLANTILLA >
IMAGEN PECUENA ]

Si se requiere asociar o vincular documentos al contenido de la novedad, se debe digitar el texto a
vincular en el campo Contenido de la novedad.

Como ejemplo digitamos la palabra Auto, la seleccionamos y hacemos clic en el simbolo en forma
de cadena llamado Enlace:
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Nuevo Estructura Novedades

CONTENIDO

Titulo *

Ejemplo NOVEDAD

Resumen

Resumen del contenido de la novedad

So muestra on las bisquedas

si

ESTRUCTURA ¥ PLANTILLA

I hezEn R e

Luego podemos ingresar una URL o ingresamos al botdn en forma de carpeta para asociar un

documento:

INL.IC\."D Estructura Novedades

CONTENIDO

Titulo *

Ejemple NOVEDAD

Resumen

Resumen del contenido de la novedad

. defaut 3 | . |

-
t Auto

Pravidencia

5€ muestra en las busquedas

si
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Ingresamos a la carpeta donde vamos a cargar el documento a vincular:

Seleccionar elemento

Documentos y multimedia  Paginas publicas

Filtrary ordenar = ] novedades a H
85 resultados para novedades Limpiar
camseTas
By NoveDADES B Novedades
SocuMENTOS
Hacer clic en Seleccionar archivo:
Selecclonar elemento
T
—
=
Seleccionar el archivo y hacer clic en Abrir:

@& Abrir X
- v * Esteequipo * Documentos * estados portal * Novedades (] O Buscar en Novedades
Organizar = Nueva carpeta =- ™M @

~ ymbr Fecha de modificacion Tipo Tamarfio
3 Acceso rapido —
. £] Auto2024-00012 19/01,/2024 %:00 Documento Adob.. 195 KB
B Escritorio

¥ Descargas

| Documentos

L S S 8

&= Imagenes
manual imagen corporati
portal sede electronica y
publicaciones procesales
redmine

v

MNombre: | Auto2024-00012

v. i ~
Ce =
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Hacer clic en ANADIR:

Seleccionar elemento

ARADIR

e —

Posterior a esto quedara el texto de color azul, lo que quiere decir que ya tiene el documento
enlazado:

MNuewvo Estructura Movedades

¥ @JudicaturaCS)
0 Consejo Superior de |a Judicatura
@ Consejosuperiorjudicatura

@ www.ramajudicial.gov.co
© Calle 12 No. 7 - 65
@» Conmutador - 5658500

@ Rama Judicial - Consejo Superior de la Judicatura
© Administrando Justicia Podcast
© Consejo Superior de la Judicatura



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

Si se requiere agregar una imagen a la novedad, se debe desplegar la seccion IMAGEN PEQUENA,
seleccionar el check Usar imagen pequeiia y hacer clic en seleccionar archivo:

Nuevo Estructura Novedades

Providencia

Se muestra en las bisquedas
sl

ESTRUCTURA ¥ PLANTILLA 2

IMAGEN PECUERA v
B Usar magen pequetia

URL de la imagen pequeha

Seleccionar archivg | Ningurie archivo setec.

METADATOS, 3
PAGINA DE VISUALIZACKIN ]
URL AMIGABLE 2
—
Seleccionar la imagen y hacer clic en Abrir:
@& Abrir X
« ~» 4 &=l » Este eguipo * Imdgenes v Buscar en Imigenes
Organizar MNueva carpeta = - [ o
~ Nomb - - N - A
™ Este equipo Nombre echa Tipo Tamafio E
& Descargas | 15 Seccionales_01 Seccionales 23/04/2021 11:33 Archivo JPG 201 KB
= - estion Judicial_0T Noticia 2/ Archivo JPG 190 KB
% Documentos f—
o ®] 77 Mencién especial 30 Fiscalia_01 187 KB
I Escritorio — :
|=] 103 Ven visita C5J 230 KB
| Imagen: T -
&= Imagenes 5] 164 Circulares PCSIC21_32 226K W
b Musica v £ >
Mombre: |15 Seccionales_01 Seccionales ~
Cancelar

Desplegar la seccién PAGINA DE VISUALIZACION, seleccionar el check “Use una pagina de
visualizacion especifica para el contenido web” y hacer clic en Seleccionar:
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Nuevo Estructura Novedades

I R .

8 Usar imagen proueds

URL de 1 imagen peqieenia

® Imagen poqueha

Sedeccionar archivo | 15 Seccio..Jonales jog

METADATOS »

I PAGINA DE VISUALIZACION hd I

Seleccione una cpcidn.

Use L pigina de visaalizackon por defects para “Estructura Nevedades™: Ningunc

L AMIGABLE »

Cancelar

Hacer clic en la seccién Paginas publicas, seleccionar Histérico de Novedades y hacer clicen la
parte inferior FINALIZADO:

Seleccionar pagina

Piginas de visushizociin  Pagines piblicas

CANCELAI I FINALIZADO I

@ www.ramajudicial.gov.co
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3 Politicas de Privacidad y Condiciones de Uso
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Finalmente hacer clic en el botdn Publicar:

ructura Novedades

METADATOS >

PAGINA DE VISUALZACION

Use 1 picgina de vbuskzaciin por defects pars “Estructues Novedades”: Ninguno

® page
X Pigines pibicas > Historico de Novedsdes

Nnguno
URL AMIGABLE >
PUANFICACION TEMPORAL >
CONTENIOOS REACIONADOS >
PERMISOS >

Y podemos visualizar la publicacién de la novedad dentro del histdrico:

CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA
drico de Novedades CONSEJO SECCIONAL DE LA JUDICATURA DE ANTIOQUIA de Novedade
5SS
e Eiemplo NOVEDAD
2023
2022
202
do de 1a ’
020 Cigtre d hasta ol 19 de diciembre de 2023 de los pisos 11,12, 13,14 v 15 del Palacio de Justicia José Félix de Restrepo de Medellin
2019
2008
Cierre Extraordinario hasta el 19 de diciembre de 2023 de los pisos 11, 12, 13, 14 y 15 del Palacio de Justicia José Félix de Restrepo de Medellin
2017 servidores judiciales ante ta Comision Seccional Ant S de candidat 4allSde 2023
2016
Elecciones representante servidores judiciales ante la Comisién Interinstitucional Seccional Antioquia - Inscripciones de candidaturas 4 al 15 de septiembre de 2023
Inscritos como 2 Rep: de los o3 Judiciales ante la Comision Interinstitucional Seccional Antioguia

Igualmente podemos visualizar la novedad en la pagina de inicio del micrositio:
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