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Ingreso a micrositio web L
‘Transparencia y acceso a la informacion publica’

Ingrese al sitio web de la Rama Judicial www.ramajudicial.gov.co y dé clic en el Micrositio
‘Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica’
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Reptiblica de Colombia

Una vez haya ingresado al Micrositio ‘Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica;, dé clic en

‘Transparencia Activa’

Categorias Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn pablica
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Para ingresar al aplicativo, dé clic en la opcion Hoja de Vida y declaracion de bienes y renta,
luego dé clic en Ingreso al Aplicativo

* Una vez haya ingresado, tendra la opcion de dar clic en Ingreso al Aplicativo, o en su defecto
consultar los registros reportados por los sujetos obligados en Informacion Reportada.

Transparencia activa
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Si usted es publicador de contenidos dentro del portal Web de la Rama Judicial, podra iniciar

sesion con el usuario y contrasena que se le asigno. De lo contrario, debera registrar el correo
electronico institucional que le haya sido asignado.

Importante: El aplicativo no validara correos asignados a despachos judiciales o dependencias admi-
nistrativas.
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Formularia Piblico

Famied IEEE el o o RO dadet e el B Sliidii B BlEERlTS
Pl Bl o L et il Bt (0 b i TR




Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Reptiblica de Colombia

El servidor judicial debera registrar su correo electronico institucional, el tipo de documento y
numero del documento, por una Unica vez, esto para hacer una validacion de la informacion alli
consignada.

Ley de Transparencia

Formulario Pablico
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Registro )
correo electronico

Dé clic en “Registrar correo” e ingrese su correo electronico, y seleccione el tipo de documento
e ingrese el namero de documento respectivo. Una vez diligenciado el formulario dé clic en
“Registrar”.

Ley de Transparencia
Formulario Pdblico
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*Si el correo electronico que se digita ya se encuentra registrado, se mostrara un mensaje de

error. También dara error si el correo electronico o el nUmero de cédula no se encuentran en la
base de datos.
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Una vez registrada la informacion, se enviara un correo electronico informando la clave de
acceso al correo registrado y podra acceder al aplicativo.
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Inicio
de sesion

Dé clic en la opcion
“Iniciar sesion”.

Ley de Transparencia

Formulario Pablico
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Digite el correo electronico registrado vy la clave de acceso que recibio al momento de registrar-
se, luego, dé clic en la opcion “Acceder”.
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Rgstablecer
codigo o clave

En caso dado de no recordar el codigo o la clave de acceso, podra generar uno nuevo dando clic
en “He olvidado mi contrasena”.
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Una vez alli, debera ingresar el correo electronico con el que se registro en el formulario corres-
pondiente, v después dé clic donde dice “Restablecer”. Nuevamente se enviara un correo elec-

tronico con la nueva clave de acceso, la cual podra utilizar para acceder al sitio.

* Al momento de aceptar las condiciones de uso registradas en el Portal Web de la Rama Judicial, y
con el fin de personalizar y asegurar la usabilidad del perfil del sujeto obligado, el sistema le permiti-
ra establecer su contrasena y confirmarla, esto por cuanto la informacion que va a consignar es

propia de su gestion y no debe ser compartida ni transferida.
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Datos del
funcionario o empleado

Una vez que ha iniciado sesion, dé clic en tipo de documento e ingrese el nimero de documento
correspondiente. Finalmente, dé clic en “Entrar’.
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Una vez ingrese, encontrara un texto
descriptivo donde se le brinda informacion.
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En el ment de funciones que se encuentra ubicado en la parte lateral izquierda, encontrara una
serie de opciones desplegables con todos los procedimientos de registro de informacion, que se
deben diligenciar para dar cumplimiento a los lineamientos de la Ley de Transparencia.

*La opcion Conflicto de intereses, también debe ser diligenciada.

* A medida que va realizando el proceso de actualizacion de datos, ira observando el porcentaje en la

barra de Ia hoja de vida.
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*Importante* Recuerde mantener actualizada la informacion de su hoja de vida (experiencia acadé-

mica, tiempo total de experiencia, entre otros).
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Descripcion de los apartados _
disponibles en el formulario publico

Datos personales: Diligencie todos los campos indicados con sus datos personales, y luego dé
clic en ‘Guardar..
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Despacho asignado y cargo: Seleccione las localizaciones correspondientes al despacho asigna-
do por departamento, municipio, entidad, especialidad y despacho. Es importante indicar que
esta identificacion se reflejara a nivel nacional al momento de consultar la informacion.

* En el mismo formulario, usted puede actualizar el cargo en caso de que no corresponda con el
Directorio Nacional.

Despacho Asignado
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Formacion Académica: Diligencie todos los campos indicados con su formacion académica.
Puede agregar mas campos de formacion superior o de idiomas, dando clic en las opciones
‘Agregar Educacion Superior’ vy ‘Agregar Idioma’ respectivamente. Finalmente, dé clic en ‘Guardar".
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Experiencia Laboral: Debe diligenciar todos los campos indicados con la experiencia laboral. Si
desea agregar informacion debe dar clic en ‘Agregar Experiencia Laboral’ y finalmente clic en
1 I
guardar’.

Experiencia Laboral
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Tiempo total de Experiencia: Debe diligenciar todos los campos indicados con su tiempo total
de experiencia en ano y meses y posteriormente dar clic en ‘Guardar’.

Tiempo Total de Experiencia
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Bienes y Rentas: Debe diligenciar todos los campos indicados con sus bienes y rentas. Se puede
utilizar la opcion ‘Agregar bien patrimonial’ y ‘Agregar Obligacion’, para describir mas patrimo-
nios y obligaciones respectivamente. Finalmente, de clic en ‘Guardar..

Informacién de Bienes y Rentas
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Conflicto de intereses: Debe diligenciar los campos que se le indican segun el caso. Puede utili-
zar los botones ‘Agregar’ para adicionar mas campos en cada apartado. Finalmente, dé clic en
‘Guardar’.
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1 Informacion Complementaria: Debe diligenciar los campos que se le indican segln el caso.
Puede utilizar los botones ‘Agregar’ para adicionar mas campos en cada apartado. Finalmente,
de clic en ‘Guardar’
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Generar hoja de vida

1 Una vez diligenciada la informacion que compone la hoja de vida, la barra de progreso estara en
un 100%. Para generar la hoja de vida, dé clic en ‘Generar Hoja de Vida'.

A continuacion, se mostrara el mensaje “su hoja de vida se ha generado exitosamente”. Se
recomienda descargar la hoja de vida vy verificar que todos los datos estén correctos, dé clic en
‘Descargar Archivo’.

*En caso de no tener la informacion diligenciada completamente, el aplicativo igualmente, permitira
generar su hoja de vida con un minimo de informacion basica.

Generad Hoje de Vida
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*Al momento de su descarga se generara en archivo PDF, del formato de hoja de vida, que con-
tendra la informacion digitalizada por usted en los respectivos formularios, con su correspon-
dientes codigo QR para efectos de validar y garantizar la autenticidad del documento.
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Declaracion
de renta.

1 Cargar Archivo: Debe dar clic en la opcion ‘Seleccionar archivo’ y proceder a seleccionar el
archivo que contiene la informacion de la declaracion de renta (formulario 210 de la DIAN). Solo
se permiten archivos en formato PDF. Dé clic en la opcion ‘Guardar,
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Formulario
de bienes

1 Cargar Archivo: Dé clic en la opcion ‘Seleccionar archivo’ y seleccione el documento que
contiene la informacion de bienes (F-AGH-03). Solo se permiten archivos en formato PDF. De
clic en ‘Guardar’.
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Publicar informacion

1 Una vez haya diligenciado toda la informacion requerida en el formulario de hoja de vida, y ad-
juntado los formatos de declaracion de renta y de bienes y servicios respectivamente, podra
solicitar la publicacion de la informacion.

Debera dar clic en ‘funcionario’ seguido del enlace ‘Publicar informacion’ y, por tltimo, hacer clic en
‘Solicitar Actualizacion’.

* Al momento de hacer la publicacion, el servidor judicial que tenga la condicion de retiro de la Cor-
poracion tiene la opcion de marcar esta casilla.
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*Al finalizar, saldra un mensaje exitoso de actualizacion y/o publicacion de la informacion.

Formulario Publico
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NOTA: Recuerde que, para ver reflejada la informacion que usted actualizd debe volver a publicar la
informacion, en el aplicativo, asi tomara los cambios y se observara la informacion completa.
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Visualizacion

Debe dar clic en la opcion Hojas de vida y declaracion de bienes y rentas - Rama Judicial. Una
vez alli, encontrara la pantalla donde debe dar clic en Informacion Reportada.

Transparencia activa
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2 Debera seleccionar el Departamento, municipio, entidad o especialidad que desea consultar.

* También podra seleccionar el ano del cual desea informacion.

Ley de
Transparencia
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Una vez haya seleccionado la opcion que desea consultar, se observara el listado de funcionarios

junto con la informacion correspondiente de: Hoja de vida, declaracion de renta y formulario de
bienes. Al dar clic en esas opciones se podran descargar los archivos correspondientes para su con-
sulta.
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Retirarme
de la corporacion

Se habilitd la opcion que permite al servidor judicial, identificarse como sujeto obligado que esta
proximo a retirarse del cargo.
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iIMPORTANTE!

En caso de requerir informacion adicional
para poder realizar el diligenciamiento y
publicacion de la informacion podra
contactarse a los siguientes canales de
comunicacion:

=

soportepaginaweb(@cendoj.ramajudicial.gov.co

@]

Linea de Atencion:
(1) 5658500.
Extensiones 7566 — 7568.



