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OBJETIVO DEL DOCUMENTO 
Orientar al usuario publicador de contenidos del procedimiento para publicar 
Avisos de Vacantes Temporales en el portal de Publicaciones Procesales de la 
Rama Judicial. 
 
INGRESO PORTAL PUBLICACIONES PROCESALES 
El ingreso al portal de publicaciones procesales se puede realizar mediante:  
 
Ingreso directo al portal de publicaciones procesales 
 
Para ingresar a al portal de publicaciones procesales ingrese a través del 
siguiente vinculo: https://publicacionesprocesales.ramajudicial.gov.co/  
 
Ingreso mediante el portal web de la Rama Judicial 
 
Para ingresar al portal de publicaciones procesales de la Rama Judicial ingrese a 
través del banner de publicaciones procesales que se encuentra en el portal 
principal de la Rama Judicial: 

 

 
O a través de la sección “Servicios Judiciales” hacer clic en la tarjeta 
“Publicaciones procesales”: 
 

https://publicacionesprocesales.ramajudicial.gov.co/


  

 
 
Luego hacer clic en la opción “Acceder” ubicada en la parte superior derecha del 
portal de Publicaciones Procesales de la Rama Judicial e ingresar los datos de 
acceso del usuario y la contraseña: 
 

 
 
Ingresamos el usuario y contraseña, posteriormente damos clic en el botón 
Acceder. 
 
NOTA: Si el equipo de cómputo donde nos estamos registrando es de uso 
habitual, hacer clic en el check “Recuérdame”, y así extendemos la sesión de 
usuario en el portal web de Publicaciones Procesales 



  

 
 
NOTA: Al ingresar por primera vez, el sistema le pedirá que acepte las condiciones 
de uso del Portal Web de Publicaciones Procesales de la Rama Judicial. Paso 
seguido por seguridad el portal le pedirá cambiar la contraseña.  
 
Por último, deberá configurar la pregunta clave para el restablecimiento de 
contraseña, seleccione la pregunta, ingrese la respectiva respuesta y de clic en 
guardar. 
 

 
 



  

 
 
Para ingresar al panel de control se debe hacer clic en el botón Menú, ubicado al 
lado superior izquierdo, como se indica a continuación: 
 

 
 
De esta forma tendremos acceso a la administración del portal de Publicaciones 
Procesales de la Rama Judicial, sitio de Aviso vacantes temporales, donde 
podemos ingresar a la sección de contenido web y documentos y multimedia 
donde se almacenará los contenidos web y documentos asociados a los avisos a 
publicar: 



  

 
 
En este menú el usuario administrador de contenido podrá agregar, modificar y 
eliminar los contenidos de Avisos Vacantes Temporales, espacio asignado en el 
portal de publicaciones Procesales de la Rama Judicial. 
 
PUBLICACIÓN DE AVISOS DE VANCANTES TEMPORALES 
 
Todas las publicaciones que se realizan en el portal de publicaciones procesales 
de la Rama Judicial cumplen con las mejores prácticas de gestión documental, 
tanto para almacenar los documentos y archivos, como para almacenar los 
contenidos web que se publican en el portal de publicaciones procesales de la 
Rama Judicial. Es por esta razón que todas las publicaciones cuentan con dos 
componentes principales:  
 
• Documentos y multimedia: Dentro de esta sección se almacenan y se 

custodian los documentos en formato PDF, Excel, Word, entre otros, que se 
asocian a un contenido web. Para esto se han creado carpetas de 
almacenamiento para cada despacho, juzgado, tribunal, etc., de acuerdo 
con el código que tienen asignado, y subcarpetas para cada tipo de 
publicación procesal que se desea realizar. Si una publicación no cuenta con 
documentos anexos, no es necesario realizar esta acción y podrá dirigirse 
directamente a la opción de Contenido WEB. 



  

• Contenido Web: Dentro de esta sección se almacenan y se custodian las 
publicaciones que se realizan en el portal de Publicaciones Procesales de la 
Rama Judicial por parte de los usuarios. Al igual que en la sección de 
documentos y multimedia se han creado carpetas de almacenamiento para 
cada despacho, juzgado, tribunal, etc., de acuerdo al código que tienen 
asignado, y subcarpetas para cada tipo de publicación procesal que se 
desea realizar. 

 
REALIZAR PUBLICACIONES DE AVISOS DE VACANTES 
TEMPORALES   
 
Cuando un usuario desea realizar una publicación que tenga archivos asociados 
(PDF, Excel, Word, entre otros), deberá dirigirse a la sección de Documentos y 
multimedia del panel de control, ubicar la carpeta con el código del despacho, 
juzgado, tribunal, etc., sobre el que va a ser la publicación. A continuación, 
presentamos un ejemplo para publicar un Aviso de vacantes en el año 2025:  
 
Ingresar los documentos de la publicación 
 
Hacer clic en la sección “Documentos y multimedia” e Ingresar a la carpeta con 
el código del Despacho asignado: 
 

 
 
Ingresar a la carpeta de acuerdo de la categoría en la que se van a almacenar los 
documentos de la vacante temporal; si la carpeta no existe, se debe crear, 



  

haciendo clic en el botón superior derecho ( ) “Nuevo”, seguido de clic en 
“Subcarpeta”: 
 

 
 
Ingresar el nombre de la carpeta “Avisos vacantes temporales” y hacer clic en 
Guardar: 
 



  

 
 
Realizar el procedimiento anterior creando subcarpetas para el año y mes 
correspondiente: 
 

 
 
Para agregar el documento relacionado con el aviso de la vacante temporal, 
hacer clic en el botón superior derecho ( ) “Nuevo”, seguido de clic en la opción 
“Múltiples documentos”: 
 



  

 
 
Hacer clic en el botón “Seleccionar archivos”: 
 

 
 
Seleccionar los documentos asociados a la publicación y hacer clic en “Abrir”: 
 

 
 
Cuando los documentos estén listos para ser guardados, hacer clic en el botón 
“Publicar”: 
 



  

 
 
El (los) documento (s) queda (n) guardado (s) en la carpeta correspondiente: 



  

 
 
Crear el contenido WEB para la publicación 
 
Una vez cargados los archivos (PDF, Word, Excel, entre otros) deberá dirigirse a la 
sección de Contenido Web del panel de control, ingresar a la carpeta con el 
código del despacho sobre el que va a ser la publicación, (Ejemplo, “Avisos 
vacantes temporales”), sino existe la carpeta se debe crear, haciendo clic en el 
botón superior derecho ( ) “Nuevo”, seguido de clic en “Subcarpeta”: 



  

 
 
Ingresar el nombre de la carpeta “Avisos vacantes temporales” y hacer clic en 
Guardar: 
 



  

 
 
Realizar el procedimiento anterior creando subcarpetas para el año y mes 
correspondiente: 
 

 
 
Para crear el contenido se debe seleccionar la plantilla o estructura relacionada 
con la publicación de los avisos, sino no se visualiza en el listado inicial FAVORITES 
se debe hacer clic en More: 



  

 
 
Seleccionar la estructura o plantilla Avisos vacantes temporales, ingresar a la 
segunda (2) página del listado y hacer clic en el nombre de la estructura o 
plantilla: 
 

 



  

 
 
Nota: si se desea que esa categoría se visualice en la primera vista o ventana 
anterior, se debe hacer clic en el botón del lado derecho que se visualiza en forma 
de estrella Añadir favorito 
 
Campos a diligenciar en la publicación 
 
Esta sección muestra los campos que son de obligatorio diligenciamiento y 
representan los atributos principales de la publicación de Avisos de Vacantes 
Temporales, ya que esta información es la que se muestra en la búsqueda de las 
publicaciones y sirve para el indexador de búsqueda principal: 
 
Diligenciar los siguientes campos: 
 

• Título de la publicación: 



  

 
 
• Seleccionar la carpeta donde previamente se almacenaron los documentos, 

haciendo clic en “Seleccionar”: 
 

 



  

 
 

 



  

Seleccionar el archivo y hacer clic en “añadir”: 
 

 
 
El campo “Documentos (Id Carpeta)” quedará el código donde se almacenan los 
documentos: 
 

 
 
• Despacho que reporta 
• Ubicación 
• Motivo de la vacante temporal 



  

 
 
• Fecha de inicio de la vacante temporal 
• Fecha de finalización de la vacante temporal 
 

 
 
• Denominación del cargo 
• Grado 
• Nivel del cargo 
• Vacantes 
• Fecha límite para postularse a la vacante temporal 



  

 
 
• Requisitos académicos 
• Experiencia requerida 
• Experiencia relacionada 
• Documentación requerida (adjuntar en un solo pdf) 
• Correo electrónico para el envío de postulación 



  

 
 
• Observaciones adicionales 
• Seleccione el consejo seccional relacionado al registro de elegibles de la 

vacante 



  

 
 
Verificar que la sección de los metadatos esté con las categorías 
correspondientes: 



  

 
 
Finalmente se debe dar clic en “Publicar” para crear el contenido web: 



  

 
 
Las publicaciones se verán reflejadas en la sección “Avisos vacantes temporales”, 
seleccionando los filtros correspondientes al despacho judicial del usuario que 
realiza la publicación: 
 

 
 
Hacer clic en “Ver detalle” para visualizar toda la información diligenciada en la 
publicación: 



  

 



  

 
 
 
SOPORTE PORTAL DE PUBLICACIONES PROCESALES 
En caso de existir alguna dificultad con las publicaciones de Avisos de Vacantes 
Temporales o el entendimiento de la presente guía, podrá comunicarse con el 
área de soporte del portal web de la Rama Judicial y Publicaciones procesales, a 
la cuenta de correo soportepaginaweb@cendoj.ramajudicial.gov.co o la línea 
telefónica (601) 5658500 extensiones 7566 - 7568. 


