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MANUAL ADMINISTRADOR USUARIO APLICATIVO DE PERMISOS, LICENCIAS y 
COMISIÓN DE SERVICIOS, DOCENCIA O ACTIVIDADES DE INVESTIGACIÓN 

 
 
Para la administración del ingreso de permisos licencias, comisión de servicios, docencia o 
actividades de investigación, el usuario debe esta autenticado en el Portal web de la Rama 
Judicial y debe hacerlo de la siguiente manera: 
 

 
 En el navegador a usar,  una vez ingrese a www.ramajudicial.gov.co, en la parte 
 

superior aparece el icono  (iniciar sesión),  que hace referencia al registro o login 
a la página, la cual se señala en la siguiente imagen:  

 

 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ramajudicial.gov.co/
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 El sistema pedirá que cambie la contraseña que se asignó cuando se creó el usuario: 

 
 

 
 
 

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

 

 
 
 

 La página se recargará y en ella aparecerán el nombre y apellido en el lado superior 
derecho de la pantalla, lo que significa que ya está registrado en el portal y disponible 
para ingresar al módulo PERMISOS/DOCENCIA: 
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Para ingresar al aplicativo de permisos/docencia,  existen dos formas de acceder: 
 

1. Al lado superior derecho del Portal se encuentra “Seleccione su perfil de Navegación” 
para lo cual se debe dar clic en “Servidores Judiciales”: 

 
 
 Dentro de los temas desplegados aparece Docencia – Permisos:  
 

 
 
 

2. En el lado inferior derecho hacer clic en la imagen “Transparencia y acceso a la 
información pública”: 
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 Posteriormente aparece una lista de temas de Interés general donde se encuentra 

Transparencia Activa, último Ítem del menú izquierdo, donde debe dar clic: 
 

 
 
 

 
 
 Luego se debe dar Clic en “Docencia/Permisos” del menú izquierdo: 
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ADMINISTRACIÓN EN EL MÓDULO: 

 
 

1. INGRESO DE PERMISOS, LICENCIAS Y COMISIÓN DE SERVICIOS: 
 
 

a. Ingresar a la sección “permisos” – “agregar permisos” disponible en el menú 
izquierdo: 

 
 

 
 
 
 
 
 

b. Seleccionar el tipo de documento e ingresar el número de la persona que 
solicita el permiso,  licencias o comisión de servicios o novedad y luego dar 
clic en “siguiente”: 
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c. Luego aparecerá una serie de casillas, las cuales permiten identificar los 
datos básicos del Funcionario (a) o Empleado Judicial: 

 
 
 
 

 
d. Seleccionar Ciudad/Municipio – Entidad - Área – Especialidad (no 

obligatorio) – Despacho Judicial y Cargo del Funcionario quien solicitará 
el permiso: 

 
 

 
 
  



9 
 

 
e. Seleccionar tipo de permiso (Licencia Remunerada, Licencia No 

Remunerada, Permiso, Comisión de Servicios), periodo de tiempo (desde 
– hasta) y digitar el Acto Administrativo que lo autoriza: 

 

 
 
 
 

f. Para finalizar hacer clic en Guardar para que el aplicativo almacene todos 
los datos diligenciados: 
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g. Cuando se finalice el ingreso, el aplicativo mostrará en el lado inferior el 

permiso que se agregó recientemente, al igual que la totalidad que se han 
registrado con ese número de identificación para ese Despacho Judicial: 
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2. ACTUALIZACIÓN DE INFORMACIÓN EN EL MÓDULO: 
 

Para actualizar algún registro o permiso Licencia Remunerada, Licencia No 
Remunerada, Permiso, Comisión de Servicio, debe hacer clic en el botón 
“Permisos” del menú izquierdo, luego clic en “consultar permisos”: 
 
 

 
 
 
 
 
 

El módulo muestra sólo los registros que se han ingresado para ese Despacho, para 
actualizar hacer clic en “Acciones” y escoger la opción “actualizar permiso”: 
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Se habilitarán los campos para hacer la respectiva actualización como lo son: tipo de 
permiso, Acto administrativo, inicio y fin del permiso, y un campo de selección si el permiso 
fue cancelado; finalmente hacer clic en “Actualizar” para que guarde los cambios realizados: 
 

 
 

 
 
 
 

3. EXPORTAR REGISTROS: 
 

Para exportar Permisos, Licencias y Comisiones, en el menú izquierdo hacer clic en  
“permisos” seguido en “consultar permisos”; finalmente en el botón del lado inferior 
“Exportar” 
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El aplicativo descarga un archivo en formato Excel (.xls), con todos los permisos 
digitados por  el usuario administrador del aplicativo de permisos: 
 
 

 
 

 
 
 
 

Muestra todos los registros que han sido ingresados para las personas del Despacho 
correspondiente en formato Excel: 
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4. INGRESO DE DOCENCIA (PARA CONSEJOS SECCIONALES Y ALTAS CORTES) 
 

a. Ingresar a  “Docencia” – “Agregar docencia” disponible en el menú 
izquierdo: 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

b. Seleccionar el tipo de documento e ingresar el número del mismo, de la 
persona a la cual se le va a registrar datos de docencia o investigación, 
luego dar clic en “siguiente”: 
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c. Aparecerá los campos de identificación del Funcionario (a) o Empleado 
Judicial: 

 

 
 

 
 

d. Seleccionar Ciudad/Municipio – Entidad – Área – Especialidad 
(opcional) – Despacho Judicial y Cargo del Funcionario de quien se 
registrará la información: 
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e. Ingresar: fecha de inicio - fecha final y horas, del período en la cual realiza 
Docencia o investigación, ingresar Materia o tema de investigación e 
institución; finalmente clic en Registrar 

 

 
 
 
El módulo después de registrar muestra los datos ingresado en la parte inferior: 
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5. Actualización de registros de Docencia e investigación: 
 
a. Ingresar a:  “Docencias” – “Consultar Docencias” disponible en el menú izquierdo: 

 

 
 

b. Identificar el registro a modificar y hacer clic en el botón acciones del lado derecho, 
luego hacer clic en actualizar docencia 

 

 
 
 

c. Modificar los campos necesarios (inicio y fin de docencia, materia, horas e 
institución) y hacer clic en Actualizar: 

 

 
 
 
 
 


