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¢En qué consiste la solucion de firma electrdonica?

En general Firma Electrénica es aquella que emplea métodos tecnolégicos para identificar al autor o participe del mensaje o documento.

En el caso de la solucion desarrollada para la Rama Judicial, se basa en el uso de credenciales (usuarios y contrasefias) y un método de
codigo cifrado.

También es una solucién que puede ser usada por los usuarios firmantes en la Rama Judicial con independencia de un sistema de
informacidén o gestidn procesal, pues funciona a través de un aplicativo web institucional independiente.

Los servidores judiciales, con calidad de firmantes institucionales, para hacer uso del aplicativo de firma deben contar con cuenta de correo
institucional de su titularidad.

Su funcionamiento permite cargar al aplicativo Web de firma electrdnica, el documento en formato Word sobre el cual se desea plasmar
la firma electrdnica. El aplicativo permitira generar el documento en formato PDF firmado electréonicamente a partir de un mecanismo de
cifrado seguro y confiable que permite asegurar la identidad del firmante, la integridad y no alteracion del documento firmado y su
disponibilidad.

El aplicativo serd administrado por la Unidad de Informatica de la Direccidon Ejecutiva de Administracion Judicial y, por ende, la
administracion de las cuentas de usuario igualmente estara a su cargo.

El presente Manual presenta a los servidores de la Rama Judicial con condicién de firmante institucional (magistrado, juez, secretario,
director ejecutivo, director seccional, director administrativo, jefe de dependencia, coordinador seccional o administrativo, u otro firmante
institucional), la orientacién sobre el manejo del aplicativo web de firma electrénica, una vez el servidor judicial firmante cuente con
usuario creado de firma electronica:
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IMPORTANTE: Antes de iniciar por favor recuerde

que debe tener una cuenta de usuario del

aplicativo de firma electrénica. Para conocer
como hacerlo por favor revisar el “procedimiento
solicitud, modificacién e inactivacién de usuarios
para el aplicativo de firma electrénica”.
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Guia para acceder al sistema de firma electrodnica

Acceso al aplicativo

1. Por medio de su navegador de internet (ya sea Internet Explorer, Google Chrome, Mozilla Firefox) los cuales encontrard en la parte

inferior de su pantalla.
Vi~ 3
Lg v &

2. Por favor escriba la siguiente direccidn en la URL: https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co/FirmaElectronica

4

Ingrese la siguiente direccion: Buscar con Google
https://procesojudicial.ramajudicial.gov.co
/FirmaElectronica/
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Al iniciar la pagina lo primero que va a observar es el escudo de la Rama Judicial, espere unos segundos hasta que cargue la pagina
de inicio del aplicativo.

< C @ procesojudicialramajudicial. gov.co/FirmaElectronical T

e Rama Judicial
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Cuando esta cargue va encontrar en pantalla las siguientes opciones:

Firma Elecirdnica

o ‘alide la autenticidad de su documento l

Seleccione ol documento Seleccionar archivo | Mo s& elgd archive

Nombre del documento:
Tamafio
Extensidn del archivo

Coaigo de Verificacsn

(i) Solicitud de usuario: con esta opcion puede usted descargar el formulario llamado “formato tnico para la creacidn,
modificacion e inactivacion de usuarios para el aplicativo de firma electronica”, y para adelantar el procedimiento de
solicitud, modificacion e inactivacion de usuarios para el aplicativo de firma electrdnica.

(i) Ingresar: en esta opcion el sistema le cargara un recuadro en donde le solicitard su usuario y contrasefna, cuando ya
cuente con estos.
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(iii) Manual de ayuda: podra descargar los manuales paso a paso sobre el funcionamiento del aplicativo, el procedimiento
de solicitud, modificacién e inactivacidn de usuarios para el aplicativo de firma electrénica y alli encontrard igualmente
los nimeros de soporte.

(iv) Verificacion y autenticidad del documento: El aplicativo cuenta con un médulo en el cual, el interesado puede hacer

la verificacion de la autenticidad e integridad del documento electrénico. Puede dirigirse al paso nimero diez en el
manual.

4. Aldar clic en la opcién de “ingresar”, aparecerd en pantalla de inicio el siguiente recuadro que dice “iniciar sesién”.

Firma Elecirdnica

B vaiac - Valide la autenticidad de su documento
B Solicitsd usuaria
Seleccione & documento:

Seleccionar archivg |No s2 eigid archive
?  Manual ayuda

MNombre del documanto
Tamafio
Extansion del archivo

Comgo de Verificacstn
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Iniciar sesion

|
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5. Alli le apareceran los siguientes recuadros solicitando el “usuario y contraseia”.

kE) :'.E.:'..r'.' P —

Iniciar sesion

(@) e
.

Escribir contrasena

. |

He ghidado mi contrasefia

Manual de Usuario
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Unidad de Informatica de la DEAJ

Por favor ingrese el usuario y la contrasefia con la que normalmente inicia sesidén en su correo electrdnico institucional de clic en “iniciar

sesion”.
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Iniciar sesion « P desj ramajudicial gov.co

@tms O desjramajudicial gov.co Escribir contrasena

iMo puede acceder a su cuenta?

qt-tioiool

He olvidado mi contrasenia \

Opciones de inicio de sesidn

Bty Y | S hpsa

e s g b by g | e |t . _ 2

Arghived Frmadan 3

1. Subir Archivos: menu para regresar a la pagina inicial del aplicativo.
2. Agregar documento para firma electrénica: alli ingresara cuando necesite firmar algin documento.
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3. Salir y Ayuda: el botdn de salir lo sacara del aplicativo y el de ayuda, lo llevara al manual paso a paso donde encontrard
los nimeros de mesa de servicios por si tiene inconvenientes.

4. Menu principal de archivos: el aplicativo le mostrara la cantidad de archivos que ha firmado, el nombre, la resefa y la
fecha de su creacién.

Firmar un documento

7. Para firmar un documento por medio de firma electrénica, por favor de clic en la opcidén que dice “Agregar documento para firma
electrénica”.

l "
- C A OB | B a3 G . . e «0
Lamnd: GE— )

o Elochéoics ——

Archivos Firmados

Rt del 00K umensd

Alli se desplegara una ventana nueva, la cual le mostrara las siguientes opciones:
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Firma Electronica Bienvenido EEDGEED S Ayuda
B subiarchivos Firmar Documento Electrénicamente

+ Volver

Seleccione el documento Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Nombre del documento.

Tamafio

Extension del archivo

Resefa documento

Por favor de clic en la opcién “seleccione el documento” y suba el documento que requiere firmar. Tenga en cuenta que el aplicativo
solamente admite documentos en formato “Word o PDF” es decir con las extensiones “.doc”, “.docx”, “pdf”’. Como lo muestran las

siguientes imagenes.
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Firma Electranica Bienvenido WD Salr  Ayuda

Firmar Documento Electrénicamente

+ Valver

Selecciong el documeanto Seleccionar archivo | Mo se eligib archivo

MWombre del documento:

Tamafio

Extensién del archivo

Resefia documento:

Se abrird una ventana en la cual debe buscar el archivo que requiere firmar y de clic en “abrir”:

« * 4 » Esteequipe » Escritono » DocumentoFima w O Buscar en DocumentoFirma »

- 0O @

Organzar ~ MNueva carpeta

Files e MNombre Fecha de modifica..  Tipo Tamaiio
FirmaClient

B Prueba.docx %50 p... Documento deML.. 12KE

Screenpresso

I Este equipe
‘ Descangas
2 Documentos .

I Escritorio

iona

ur hiveo

= Imigenes °
b musica

~B Obgetos 3D

B video:

& Disco local ()

 DATOS (D)
v

MNombre de archive: w | Todes los archivos (%) W
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Se subird automaticamente el archivo, en formato Word. Seguidamente por favor en el campo que dice “Resefia Documento” ingrese
un nombre con el cual usted reconozca el archivo en el aplicativo ejemplo “solicitud de vacaciones” y de clic en “firmar documento”
Firma Electronica Bienvenido (lny e  Salr  Ayuda

A e Firmar Documento Electronicamente

+ Nolvar

Seleccione el documento SelecCionar archivg | Prugba docy  s———————

Nombre del documento

Prueba docx
Tamafio 11635
Extension del archivo P

Resefia documento

Firmar Documento "

Confirme la operacion dando clic en “continuar”

13
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?

Esta seguro que desea firmar el documento?

8. Le aparecerd en pantalla la opcion que dice “ingrese contraseiia de confirmacion o segunda contrasefa”. Por favor si ya la tiene
digitela, en caso que NO la tenga de clic en “olvido o asigne su segunda contraseiia” y “continuar”.

Rianuanidn Dig
| Ingrese contrasefia de confirmacion | x [

En caso que ya la —# Segunda contrasefia
tenga solo digitela.

5i NO la tiene de clic o s—,
en la opcion “Olvido
0 Asigne su segunda
contraseiia”, y de
clic en “continuar”.

£Olvidd o Asigne su segunda contrasefia?

Continuar Cancelar

14
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Después aparecera otra ventana que le solicita un “cédigo” este le llegard de manera automatica a su correo electrdnico institucional y

debera digitarlo. Por favor revise su bandeja de entrada.

Ingrese el codigo que le llego a su correo x =
electronico

Cadigo

|Segunda Contrasefa

La contrasefia debe contener entre 8 y 20 caracteres, con los
siguientes pardmetros
» Mayusculas
= Minusculas
= Nomeros
+ Caracteres especiales (sjemplo; HB#S%"&")

Continuar Cancelar

Correo electronico institucional:

15
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INICHY | ENWBARYRECIBIR  CARPETA  WISTA  ESET

Bandeja deertrada - jGdesjaamajudicial pov.co - Outiook

Q Q % B Rumibn [ Maverac 7 ] WMeers £ Mo oLt |Busca parsanis

i X Limpias = - > E3 Aljele | ERegus B Categorieaes [ Libretn de direccior
mm sritn aafﬂﬁﬂudﬂﬂ“" u boetond Blias- | Comeo dectiéei. = [ Onehote P Seguimiente = T Filtrar comes electn
Hisren ToamVirmes Ebmina Responder Puoidgidos R Mower Etiqurtal Buscar

N | Busear en Burén sctust ictri-m £ | Buzén actual = | (5 Besponder 53 Responder s todos (5 Reervviar
b Todo MNoleidos PorFacha = M nuvs H sibade 15052000 557 p m
4 Hoy Firma Electronica Rama Judicial
[ Fara
Buen dia,
Firma Electronica Rama Judicial e ha generade codige para asgnar la segunda confraseda.
Asgnacdn codige aphcatwa Firma Elec. 557 pom g
AL RIDCIAL DEL PODER

Cédigo asignade para s vabdacion : 517587

Esta mensaje es generado automaticamante, por favar no responder este cores.

Cordigimenta,

Firma Electrénica - Rama Judicial

. «* i
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Una vez tenga el codigo de verificacion, digitelo en el campo que le solicita el aplicativo, y cree la segunda contrasefa con los

pardmetros que le indican (Ejemplo: Papaya2020+), y de clic en “continuar”.

16
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Ingrese el cédigo que le llego a su correo
electronico

517587

La contrasena debe contener entre 8 y 20 caracteres, con los
siguientes paramelros:
Mayisculas
Minusculas
Mumeros
Caracteres especiales (ejemplo; I@#5%"&")

Contimuar Cancelar

El sistema le informard que ya se “asignd con éxito” la segunda contrasefia. Nuevamente le solicitard “ingresar la segunda contrasefia”
gue acabd de crear, asi que digitela y de clic en “continuar”.

Segunda contrasefia asignada con éxito

— Continuar

17
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i iy D
Ingrese contrasena de confirmacion % |

Segunda confrasefia;

2

& Olvidd o Asigne su segunda confrasefia®?
Contrasena asignada con éxito, por favor ingresela
nuevamente

I T

9. El aplicativo le mostrara un mensaje en pantalla mientras carga el documento.

Il I

Firma Electronica Bienvenido |

B SubirArchivos Firmar Documento Electrénicamente

Por favor espere...

+ Volver

Cuando termine de cargar el documento, mostrara nuevamente un mensaje que le indica que el “Documento firmado y enviado a su correo
con éxito” y puede dar clic en “continuar”.

18
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Seguidamente en Menu principal de archivos “Archivos Firmados” podrd observar el archivo que acabd de generar como firmado v si lo
desea puede enviar via correo electrdnico al destinatario o destinatarios que requieran ser comunicados del archivo firmado.

Enviar el documento firmado

Dando clic en “Enviar” se desplegard una ventana, en la cual debe registrar el correo electrénico de la persona a la cual le va compartir el
documento y tiene un campo de texto libre para incluir el mensaje que desee para el destinatario.

Mombre S8l Archivo

Frueta paf

+ Agregar documanto para Firma Eleciinca

o Archivos Firmados

Ruseha Sl documento

Pructa e frma documenin

19
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B processjudicialramajudicial.gov.co/FirmaBlectronica /FirmaDocumenta
Bienvendo [
Envie el documente firmade por correc x !
# Agregar documd  electronico
SME2020 E00:07 PM

52002020 E12:83 PM

Pruena 4 paf prueba 4. 5/2002020 5:26:52 FM

Si lo requiere descargar lo puede hacer desde su correo electrénico institucional para que pueda descargar el documento firmado en
formato PDF.

Firma Electronica Bienvenido QuumplEEN®  Sai Ayuda

B < Agregar documento para Firma Electrénica

Archivos Firmados

Prueba pat Prueba de frma 16/05/2020 Enviar
documento 6.0007p. m
==

‘ Firma Electronica Rama Judicial

20
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Bandeja de entrads Bedeni ramajodicishgirica - Duflock

ESET
X B3 Reunién | P H48 Mover +
E B < F < v R = —_ Reglaz *
Eliminar Responder e.’lrf:::,-_e‘ eemvinr [ pags - i

Envia Diocumanta firmsda Blécsonicsments

I Mensaje ] ArchisvaFimaso.paf (506 KE) I e
3 Firma Electronica Rama Judicial -
[ Krmio Bocumento fimads té trorstane &30 p. m. RANA JUDICIAL DEL PODER PUBLICO
H REPUBLICA DE COLOMBIA
B
Biuen dia,
>
32 le ha enviado un documeanito firmade slectrdnicamente.

Documents fimmads léctranicamants

Puede voldar su autenticidad de la sigulente manera:

El documento firmado adjunto, tendrd el contenido gue usted haya trabajado (en este se encuentra vacio, puesto que se estd haciendo un
ejemplo), el nombre y cargo del servidor judicial gue firma el documento y el cddigo de verificacién que hace constar que es un documento

valido y con el cual, cualquier interesado al que se le haya enviado el documento, puede validar su autenticidad e integridad.

21
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Documento en blanco para Firma Electrénica

—l Firmado Por:

FUNCIONARIO
DEL DEAJ UNIDAD DE INFORMATICA DE LA QUDAD DEBOGOTA, D.C.-BOGOTA

Este documento fue generado con firma electrdnica y cuenta con plena validez juridica, confarme
alo dispuesto &n la Ley 527/99 y &l decreto reglamentaric 2364/12

Codigo de verificacidn:
e50¢c Ted8faf0201 e 16/1F682 acB8fd76245b5b3008f08 2b5bAT0 Sasab8a8hE

Documento generado en 16/0%5,/2020 05:59:56 p. m

Validar el documento

10. Elaplicativo cuenta con un médulo en el cual, el interesado puede hacer la verificacion de la autenticidad del documento electrénico.
Si el firmante o el destinatario del documento firmado desea realizar la validacion del documento, por favor ingrese al correo

electrdnico a través del cual le llegé el documento firmado. Primero, es necesario que descargue y guarde en su equipo el documento

anexo firmado.

22
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bt o s atm 1 No lesicdos Poi Pocha *

Furma Elecinoneca Fama hude

Uiy Puiamints Pompds [ipaas  mptys 108 T S s Sranchas i oo deatrie

et wm oo o s

2 o ha enviodo vn documenio firmado eleckdricameonie.

Documeania frmoda eldciroricomenie

Luego, en el cuerpo del correo podra ver que hay un link en el cual se indica que, si desea “validar la autenticidad del documento”
de “clic”, y lo llevard nuevamente al aplicativo, mostrandole la opcion de “valide la autenticidad de su documento”.

I Mensaje [5) ArehivoFirmado.paf (406 KE)

REPUBLCA DE COLOMBIA

Buen dia,

Sele ho enviado un documento firmado electrénicamente

Documento firmado eléctronicaments

Puede validar su autenticidad de la siguiente manera:

1- Descargue el archivo en su computador

2- Abra el archivo

3- Idenfifique &l cédigo verificacién ubicado al final del documento

4- Para validar su autenticidad por favor ingrese al siguiente link: agui '.'—-_—-—-_

5- Adjunie el archivo, copie v pegue el cédigo de verificocion sin espacios

23
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Login

Valide la autenticidad de su documento

Seleccione el Selecclonar archivo | Mo se eligid archivo
documento

Nombre del documento
Tamafio
Extensidn del archivo:

Codigo de Verificacion

De clic en “seleccionar archivo”, seguidamente se abrird otra ventana en donde usted debera seleccionar el documento ya firmado en
version pdf que tiene guardado en su equipo, y darle la opcidn “abrir”.

24
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o » Esteequipn » Esctono » Documentofama w O

Jrgarzar = Museva carpeta T

Mombee Fecha de modifica, Tape Tamafio
o Acceso rapado

M Escritoric * G ArchiveFimnade. pdf 16/05/2020 &00 p.... Archive PDF 0THE
J Descargas . N T = 3~ =
| Dooumertas *
= Imagenes #
EDFurnaElextronsca
DocumentaFinma
Files
Screenpresso
[ Este equipo
& Descargas
1| Dooumentos
« Il Ferrftrnn hd
[eembre de archive: :nrr_hquumadn_pdf | Todes los archivos (*.5)

_ Cadinn da Varificaridn

Una vez finalice la carga del documento, el sistema le solicitard que ingrese el “cédigo de verificacion” el cual podrd encontrar en la parte
inferior del pdf.

Valide la autenticidad de su documento

Seleccione el Seleccionar archivo | ArchivoFimade par
documenta

Nombre del documento:  archivoFirmado pef

Tamafio. 415623

Extension del archive: paf

| Codigo de Verificacion |

Asi que puede dirigirse donde tenga guardado el archivo en firmado en pdf, abralo y copie dicho cédigo.

25
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S e
FUNCIONARIO

DEL DEAJ UNIDAD DE INFORMATICA DE LA CIUDAD DEBOGOTA, D.C.-BOGOTA

Este documento fue generado con firma electrénica y cuenta con plena validez juridica, conforme
a lo dispuesto en la Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12

Cédigo d

e verificacidn:
«50c7cd8faf9201e16f1f682acB8 124505 f

52

Documento generado en 16/05/2020 05:59:56 p. 1 % O I IS

En el aplicativo por favor digite el cédigo copiado en campo que dice “cédigo de verificacion” y de clic en “validar”. El sistema le preguntara
gue si estd seguro de validar el documento y de clic en “continuar”.

Loym -
Valide la autenticidad de su documento

Seleccione el | seleccionar archivo | ArchvoFirmado paf

documento:

MNombre del documento: ArchivoFirmado. pdf

Tamafio: 415823 =

Extension del archivo paf Esta de seguro que desea validar el documento?

Codigo de Verificacion: | apnsefoazhsba70c5aaa8atbs|
|

Si el documento es valido el sistema le mostrard un mensaje en pantalla en donde le informa que “el documento es auténtico”, lo que
significa que el contenido del documento fue generado mediante el aplicativo Web, que la firma es de quien dice ser. De lo contrario le
indicara que el “documento no es auténtico”.
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El documento es Auténtico
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GUIA PARA ACCEDER AL SERVICIO DE FIRMA MASIVA:

Por medio de la presente guia paso a paso, se quiere dar a conocer a los usuarios del aplicativo de “firma electrénica” como generar
documentos haciendo uso del formato para firma masiva.

RECUERDE: SENOR USUARIO ANTES DE INICIAR POR FAVOR RECUERDE QUE USTED DEBE ESTAR ACTIVO EN EL SISTEMA.

1. Para ingresar al sistema por favor siga los pasos del 1 al 5, del manual de usuario. Una vez se registre aparecera su nombre en

pantalla.
2. Seguidamente por favor dirijase en el menu de opciones del aplicativo que se encuentra en la pantalla lado izquierdo, alli ubique la

opcion que dice “firma masiva” y de clic en “agregar archivos para firmar”, es importante tener claro que el tamafio maximo de la

firma de documentos es de 100 MB.

.’.omcamu Larmfrce  Salir

Firma Electrénica

Firma masiva de documentos

« Recuerde, el documento no debe estar protegido contra escritura
« Recuerde, el documento no debe pedir contrasefia porque no se va a firmar y debe recargar la pagina

Arrastre los archivos, Formato Word o Paf. <l e

ud usuario

Procedimienta solicitud Tamaiio de carga: 0 Mk - Tamaiio total permitido: 100 Mb

Si tienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:
sopertefirmaelectroni: j. judicial.gov.co

3. Por favor seleccione los archivos que se van a cargar para firmar, es importante que sean los permitidos, de lo contrario no seran

tomados en cuenta.
28



Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptblica de Colombia

[ R

Manual de Usuario
del Aplicativo de Firma Electronica
Unidad de Informatica de la DEAJ

Firma Electronica <« v A [« Neww > ArchivosP.. ~ &  Buwarenf. P
A Horbre h Fe
- - # Acceso ripido o e e e e -
Firma masiva de document B Eoitorio # 2] &pp- tutelal - copia (23) - copia.docx 11
2] &pp- tutelal - copia (24) - copia.docx 11
* Recuerde, el documento no debe estar protegido contra escritura & Descargas 4 2] &pp- tutelal - copia (25) - copia.docx 13
« Recuerde, el documento no debe pedir contrasefia porque no se va a firmary debe 1 B Documento: # ] &4pp- tutelal - copia (26) - copis docx 3
=l Imigenes 4 3] App- tutelal - copia (27) - copia.docx 13
B suora H config A 0 o3 n
b Araste los archivos, Formato Werd o Pdf \l; BrchivosPruebs gApp—lule\a\ - copia (29) - copia.docx 13
. i Diglornada App- tutela? - capia (30) - copia docx 1
B FimaMa : - Newvolume 3 App- tutelal - copia (1) - copiadocx | 13
@3] App- tutelal - copia (32) - copia.docx 1
Screenpressa

@3] App- tutelal - copia (33) - copia.decs 13
@ MesA @7 App- tutelal - copia (4) - copiz.docs 1
Seleccionar los archivesique wor 3] App- tutelal - copia (35) - copia.dacs 1
Tamaiio de carga: 0 Mb - Tamaiio total permitido: 100 Mb desealfirmar 2 -0 -G -
[ Este equipo 4] App- tutelal - copia (37) - copia.docx 13
J Descargas [ Peticion para acceso-signed - copia (2. | 25
Si tienes dudas o problemas, contacta a nuestro equij P G Peticion para acceso-signed - copia @1 | 75
soportefirmaelectronica@deaj.ramajudic 1 i Peticion para accesa-signed - copia @)... |25
AREHENt | beicion para sceeso-signed - copia (b |25
nuget [ Peticion para acceso-signed - copia (8. | 25
s [ Peticion para acceso-signed - copia (P | 25
Aspretider B Peticion para acceso-signed - copia (B, | 25
App_Datz TPt T STrE ST g T ToprE 25
pp_Start B Peticion para accesa-signed] - copia (10, 25

bin [ Peticion pars acceso-signed - copia (1T

Content v <

7 Dnticinm iwara arescn-cinnsd] - fnnin (17

Recuerde por favor que se debe “arrastrar o llevar” los archivos con el mouse hasta la casilla blanca donde lo solicita el aplicativo.

De la siguiente manera hasta que complete la lista de todos los archivos.

Rk o Lomparr  vista

Firma Electronica « A |« Mew. > ArchivosP.., v & Bustaren A

s Acceso rapido
I Escritorio 4
& Descargas

Documenta: #

Firma masiva de document

« Recuerde, el documento no debe estar protegido contra escritura
* Recuerde, el documento no debe pedir contrasefia norque no se va a firmar y debe

& Imigenes

config
ArchivosPruebz.

Arrastre los archivos, Formato YVord o Pdf.

S Diplomado
13 Mover = Mew Volurme (F
Screenpresso
i @ e
Arrastrar/losiarchives
@ OneDrive

Tamaiio de c¢arga: 0 Mb - Tamaiio total permitide: 100 Mb

[ Este equipo
3 Descargas

Si tienes dudas ¢ problemas, contacta a huestro equig
. ) g Aspnetldentit

soportefir J.ramaj

Aspnetident
nuget
s

Pspreticler

App_Date
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MNombre

ey e g e g
3] App- tutelal - copia (23) - copia.dacx
32 App- tutelal - copia (24) - copia.darx
3 App- tutelal - copia (25) - copia.docx
) App- tutelal - copia (26) - copia.dacx
3] App- tutelaT - copia 27) - copia.doex
33 App- tutelal - copia (26) - copia.docx
32 App- tutelal - copia (29 - copia.darx
3 App- tutelal - copia (30) - copia.docx
) App- tutelal - copia (31) - copia.dacx
) App- tutelal - copia (32) - copia.dorcx
) App- tutelal - copia (33) - copia.docx
) App- tutelal - copia (34) - copia.docx
3] App- tutelal - copia (35) - copia.docx
5] App- tutelal - copia (36) - copia.docx
2] App- tutelal - copia (37) - copia.dorx
[ Peticion para acceso-signed] - copia (2).

[ Peticion para acceso-signed] - copia (
[ Peticion para acceso-signed - copia (.
[E Peticion para acceso-signed1 - copia (5

[ Peticion para acceso-signed? - copia (

[ Peticion para acceso-signed] - copia (
[ Peticion para acceso-signed1 - copia (8)...
[ Peticion para acceso-signed - copia (Y.
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Firma masiva de documentos

= Recuerde, el documento no debe estar protegido contra escritura
* Recuerde, el documento no debe pedir contrasefia porque no se va a firmar y debe recargar la pagina
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Salir

Arrastre los archivos, Formato Word o Pdf J/ Total archivos: 10 ‘-

Tamaiio de carga: 0 Mb - Tamaiio total permitide; 100 Mb

Sitienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:

tr ial.gov.co

4. Seguidamente el sistema nos da el total de archivos adjuntos, al tener archivos agregados por favor de clic en el botdn “Cargar Lista”.

Arrastre los archivos, Formato Word o Pdf ¢ |

m & e Ricard Larafrce. S

Solo se pusde-siy

s YWord v pdf con extension doc/docx y pdf o

Tamaiie de carga: 9,73 Mb - Tamafio tetal permitide: 100 Mb

Nombre del Archivo Tamario del Archivo | Tipo de Archivo

08001600000120200019800_ACT_SENTEMCIA_2-08-2020 5.53.50 pm..pdf 042 Mb pdf
08001600000120200019800_ACT_SENTENCIA_2-08-2020 4.17.24 p.m..pdf 038 Mb .pdf
pantallas manual Firma documento en pdf.docx 0,13 Mb .docx
pantallas manual Cambio en correo electronico.docx o 0,11 Mb .docx
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER.pdf 4,34 Mb -pdf
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER (1).pdf 434 Mb pdf

Sitienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:

p 1] .gov.co i
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5. Se cargan los archivos en la tabla con nombre, tamafio y tipo de archivo. De llegar a ingresar un archivo no permitido, se genera el
mensaje en pantalla y no se agrega a la tabla.

Inido Compartir  Vista Buscar

« v 4 & Esteequipo + Descargas
Fi . A Nombre
Irma mamvg 3t Accesor i descargar (2).pef
B Escr @] FORMATO INCIDENTES_001.decx
Arrastre los archivos, Formato Word o Pdf. 8] 3 Desis @ descargar (1).pdf
2 [ Doc# Envio electronico de expedientes de tutela a la Corte Constitucional.m
- =] Ima # MicrosoftEdgeSetup.exe
APIFim 5| CambiosEnAplicativos.docx

Solo se puede subir archivos Word con extension docra (& descarga (4) pdf
Master

[ descarga (3) pdf
Master

67 Formato SOLICITUD DE USUARIOS PARA EL APLICATIVO DE FIRMA ELE

Screen| [ EstandarlusticiaXXWeb.pdf
Carg: ista Limpiar Lista I Este equ [ descarga (2).pdf

3 vesaan [ descarga (1), pdf
o =3 ValidarFirmaAutentico.pdf
B Docur (& firmado auto mejor proveer 2016 80 Diego Brand vs assbasalud.pdf
I Escritol 2] JUSTICIA X0 WEB - GENERALIDADES.mpé
FORMATO PRUEBAS DE DESARROLLO (3).docx =l imager - [&] Adlaracitn Reglas de Negociompd
D Musica [ Test006 (1).pdf
“J Objeto 2 Test006.pdf
EDEL ENRIQUE MILLAN SOLICITUD GM CREDITO 139416.pdf B videos £ 0001310300120200000800_ActeReparto_15-07-20204,53,55p.m. (1).pef
& Disco =3 Felix Lara (1).pdf
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER.pdf ATOS K Prueba001 (1).pdf
- [E3 Pruebab0T.pdf
DES-JXXIW-RegistroA ionesPrivacidad-ACTIVAR O DESAC ¥ Red [ ManualTutelaDigitallusticiaXXIWeb. pdf
B 00001 B Formato SOLICITUD DE USUARIOS PARA EL APLICATIVO DE FIRMA ELE
Si tienes dudas o problemas, contact 5 - 7| Formato SOLICITUD DE USUARIOS PARA EL APLICATIVO DE FIRMA ELE
FARArtafirmasAlastraniag - B85 Farmata SONCITUN DF LUSUARIOS PARA FI APHICATIVO DF FIRMA FIE

6. Podra visualizar que se cargaron la cantidad de archivos que requiere o mas (ejemplo: 8 archivos)
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Nombre del Arcl Tamaiio del Archive | Tipo de Archivo

FORMATO PRUEBAS DE DESARROLLO (3).docx 577429 .decx
EDEL ENRIQUE MILLAN SOLICITUD GM CREDITO 139416.pdf 1476809 -pdf
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER.pdf 4552126 -pdf
DES-JXXIW-Regit i ivaci TIVAR O DESACTIVAR USUARIOS.pdf 193941 -pdf
EstandarJusticiaXXIWeb.pdf 585804 pdf
ValidarFirmaAutentico.pdf 231353 pdf
firmado auto mejor proveer 2016 80 Diego Brand vs assbasalud.pdf 236711 pdf
Test006 (1).pdf 186495 pdf
0001310300120200000800_ActaReparto_15-07-20204.53.55p.m. (1).pdf 24151 -pdf
Felix Lara (1).pdf 53856 pdf
Prueba001 (1).paf 454138 pdf
descargar (2).pdf 222088 pdf

Si fianes durdas a nhlamas confacta a niestrn amiing de sanarte al corran:

7. Los documentos visualizan en la tabla, en caso que requiera eliminar un documento por favor de clic en la opcién de limpiar lista.

Firma masiva de documentos

Arrastre los archivos, Formato Word o Pdf. \L

Solo se puede subir archivos Word con extension doc/docx

Nombre del Archivo Tamaiio del Archive | Tipo de Archivo

FORMATO PRUEBAS DE DESARROLLO (3).docx 577429 .docx
EDEL ENRIQUE MILLAN SOLICITUD GM CREDITO 139416.pdf 1476809 pdf
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER.pdf 4552126 pdf
DES-JXXIW-RegistroActuacionesPrivacidad-ACTIVAR O DESACTIVAR USUARIOS.pdf 193941 pdf
EstandarJusticiaXXIWeb.pdf 585804 pdf
ValidarFirmaAutentico.pdf 231353 .pdf
firmado auto mejor proveer 2016 80 Diego Brand vs assbasalud.pdf 236711 .pdf
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8. Para firmar realizar la firma de los documentos cargados, se debe hacer clic en la opcién que dice “Firmar”, alli podra visualizar en

pantalla dos mensajes que indican el “tamaiio total de los archivos adjuntos” y el “tamafio total permitido” para firmar documentos
de forma masiva.

| F— e s
{ Arrastre los archivos, Formato Word o Paf J/ o= Felix Ricardo Laradrce Sl 0

Limpiar Lista m
I Tamaiie de carga: 10,06 Mh}*a-aiin total permitide: 100 Mb ﬂ

Noembre del Archivo Tamario del Archivo | Tipo de Archivo

08001600000120200019800_ACT_SENTEMNCIA_209-2020 55350 p.m..pdf 042 Mb pdf
08001600000120200019800_ACT_SENTEMNCIA_2-09-2020 4.17.24 p.m..pdf 038 Mb pdf
pantallas manual Firma documento en pdf.docx 0,13 Mb .docx
pantallas manual Cambio en correo electronico.docx 0,11 Mb .docx
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER.pdf 434 Mb -pdf
OSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER (1).pdf 434 Mb pdf
Medificacion - ManualRegistroDemandaEnLinea.docx 0,33 Mb .docx

Si tienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:
soportetirmaelectronicagidea) ramajudicial. gov.co

L

9. Seguidamente por favor debe Ingresar la segunda contraseiia si la tiene asignada (en caso que no la tenga haga clicy al correo
llegar un cddigo para asignarla), y finalice en la opcién que dice “Continuar”
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Ingrese contrasefia de confirmacion

Segunda contrasena.

¢ Olvidd o Asigne su segunda contrasefia? a

¢ ees = | BT

10. El sistema le informara que el proceso durara algunos minutos.

. «* i

Manual de Usuario
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El proceso de firma masiva se demora algunos minutos, tan pronto termine se le notificara por medio de un correo

electrénico, por favor no cierre la aplicacion...

Si tienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:
soportefirmaelectronica@deaj.ramajudicial.gov.co
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11. El sistema genera un resultado de los documentos firmados en el home del aplicativo, y desde alli también podra enviar los

documentos.

Firma masiva de documentos

=+ Nueva Firma Masiva

Nombre del Archivo Resultado

08001600000120200018800_ACT_SENTEMNCIA_2-09-2020 5.53.50 p.m. pdf

08001600000120200019800_ACT_SENTENCIA_2-09-2020 417 24 p.m_ pdf

pantallas manual Firma documenta en pdf docx

pantallas manual Cambio en comed elactronico docx

QSCAR GUZMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER pdf

QOSCAR GUEMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER (1) pdf

Modificacion - ManualRegistroDemandaEnLinea docx

Diocumento firmada y emviado a su comeo con Sxito

Documento firmada y enviado a su correo con éxito

Diocumesnto firmado y enviado a su comeo con éxito

Documenta firmado v enviado a su cormreo con @xito

Documento firmado v enviado a su comeo con éxito

Diocumento firmado y emviado a su cormeo con éxilo

Documento firmado y erviado a su comeo con éxito

Sitienes dudas o problemas, contacta a nuestre equipo de soporte al corree:

seportefir

gov.co

su respectivo nombre” de manera individual.

Buen dia,

b

Se ha generado una firma masiva electronicamente v los documentes pueden ser descargades en los siguientes enlaces:

Nombre archive

pantalias manuel Firma decumento en pdf.pdf
pantallas manual Cambio en correo electronico.pdf
OSCAR GUEMAN CASTELLAR WS EPS MUTUAL SER.pdf

OSCAR GUEMAN CASTELLAR VS EPS MUTUAL SER [1].pdf

Modificacion - ManualRegistro DemandaEnlinea.pdf

08001600000120200019800_ACT_SENTENCIA_2-09-2020 £.53.50 p.m..pdf

08001600000120200019800_ACT_SENTENCIA_2-09-2020 4.17.24 p.m..pdf
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12. A su correo electrénico institucional, llegara un correo con el cual podra ver cada uno de los archivos firmados masivamente “con
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13. Para ver su archivo ya firmado deberd dar clic en el enlace que aparece por medio del correo electrénico llamado “aqui”.
Seguidamente serd dirigido al aplicativo y le aparecera en pantalla el archivo firmado electrénicamente.

Firma Electronica Omgresar

08001600000120200019800_ACT_SENTENCIA_2-09-2020 5.53.50 p.m..pdf @

Vista Previa

2 de2 - 4+ & A) Lectura envoz alta =] » :

Ricardo Lara
DIRECTOR ADMINISTRATIVO
DE DESARROLLOS DEAJ

Este documento fue generado con firma electrénica y cuenta con plena validez juridica, conforme a lo dispuesto en la
Ley 527/99 y el decreto reglamentario 2364/12

Cédigo de verificacion:

Si tienes dudas o problemas, contacta a nuestro equipo de soporte al correo:
soportefirmaelectr ji gov.co

Por favor tenga en cuenta que no es obligatorio estar registrado en el sistema para descargar el documento, alli podra ver el
documento con su respectivo nombre y podra dar clic en el Botén de “descarga” para guardar el archivo

FECHA CAMBIO VERSION
junio de 2020 Documento inicial. 01
Septiembre de 2020 Firma Masiva 02
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En caso de tener inconvenientes para el acceso como usuario del aplicativo puede comunicarse con el ingeniero seccional que le
corresponda, quien le brindard el soporte de nivel I. En caso de que el ingeniero no pueda atender su solicitud, la unidad de informatica
brindara el soporte nivel Il y nivel lll, para lo cual se tienen dispuestas las siguientes lineas de atencidon 5189924 — Ext: 9924 - 9972 y el
correo de soporte: soportefirmaelectronica@deaj.ramajudicial.gov.co

* Nota: Es responsabilidad de cada Seccional o Sede informar oportunamente a la Unidad de Informatica de la DEAJ de cualquier cambio
en los ingenieros o sus datos de contacto, con el fin de actualizar la informacién.

m Ingenieros Seccionales Correo Electronico

Armenia Allen David Zuluaga Mateus
Barranquilla Auristaciano Soto Consuegra
Bogota-Cundinamarca Dorman Quimbayo Castillo
Bucaramanga José Alfredo Sarmiento Rodriguez
Cali Andrés Mauricio Fernandez Pefia
Cartagena Luis Gabriel Gémez Rocha
Choco José Edgar Molina Copete
Cucuta Luis Orlando Rojas Nifno
Ibagué Adriana Montenegro
Manizales William Hernandez Chica
Medellin Sergio Giraldo
Monteria Ginna Maria Sanchez Puche
Neiva Miller Eduardo Muioz
Neiva - Florencia German Gémez
Pasto Jairo Solarte
Pereira Carlos Chavarro
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azuluagm@cendoj.ramajudicial.gov.co
asotoc@cendoj.ramajudicial.gov.co
coorsistemasbta@cendoj.ramajudicial.gov.co
jsarmier@cendoj.ramajudicial.gov.co

mfernandp@cendoj.ramajudicial.gov.co
lgomezr@cendoj.ramajudicial.gov.co
imolinac@cendoj.ramajudicial.gov.co

Irojasn@cendoj.ramajudicial.gov.co
amontena@cendoj.ramajudicial.gov.co
coorsistemasmzl@cendoj.ramajudicial.gov.co
sgiraldr@cendoj.ramajudicial.gov.co

gsanchep@cendoj.ramajudicial.gov.co

mmunozc@cendoj.ramajudicial.gov.co

goomezr@cendoj.ramajudicial.gov.co

coorsistemaspso@cendoj.ramajudicial.gov.co

cchavarc@cendoj.ramajudicial.gov.co
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Popayan
Riohacha
Santa Marta
San Andrés islas
Sincelejo
Tunja
Valledupar
Villavicencio
Corte Suprema de Justicia
Consejo de Estado
Corte Constitucional
Consejo Superior
DEAJ

Jairo Alejandro Guevara Collazos
Faider Ramos Rubio

Dario Ortega

Mario Gregorio Fernandez
Franklin Manuel Brun Martinez
Carlos Sichaca

Adalberto Coronel

Aymer Moreno Rengifo
Aseneth Quintero Bernate
Pablo Moncada

Isaac Saenz

Hector Baquero
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jguevarc@cendoj.ramajudicial.gov.co
framosr@cendoj.ramajudicial.gov.co
dortegal@cendoj.ramajudicial.gov.co
mfernandm@cendoj.ramajudicial.gov.co
forunm@cendoj.ramajudicial.gov.co
coorsistemastun@cendoj.ramajudicial.gov.co
acoroneb@cendoj.ramajudicial.gov.co
amorenor@cendoj.ramajudicial.gov.co
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soportefirmaelectronica@deaj.ramajudicial.gov.co



mailto:jguevarc@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:framosr@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:dortegal@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:mfernandm@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:fbrunm@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:coorsistemastun@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:acoroneb@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:amorenor@cendoj.ramajudicial.gov.co
mailto:asenethq@cortesuprema.ramajudicial.gov.co
mailto:pmoncadas@consejoestado.ramajudicial.gov.co
mailto:isaacs@corteconstitucional.gov.co
mailto:hbaquerb@consejosuperior.ramajudicial.gov.co

