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1. Ingreso al Sistema. 
 

El funcionario debe acceder a la aplicación por medio de la URL asignada al sistema, y ubica aquí 

sus credenciales (usuario y contraseña, iguales a las usadas para acceder a su correo electrónico 

institucional), luego de lo cual debe elegir una opción (Estas opciones dependen del rol asignado al 

funcionario) tal como se muestra en la siguiente imagen. (Ver imagen 0) 

 

 

Imagen 0. Opciones del sistema Gaceta Judicial 

 

2. Gestión de Usuarios 
 

El Funcionario con el rol “Administrador Gaceta” asignado a Gestionar Usuarios de su aplicación, 

tiene la primera opción en su menú del sistema con lo cual accede a la siguiente interfaz. (Ver 

imagen 1). 
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Imagen 1. Interfaz de Gestión de Usuarios 

 

2.1.  Crear un usuario Catalogador / Supervisor 
 

El funcionario debe ubicar los datos del Usuario en el campo, el usuario debe estar 

previamente creado en el esquema de ADM, ejemplo: julio.jaramillo y presionar el botón 

“BUSCAR”. (Ver Imagen 2)  

 

 

Imagen 2. Búsqueda de usuarios por nombre de usuario ADM. 
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El funcionario una vez que ingresó el nombre de usuario y lo buscó, este al encontrarse se 

copiaran sus nombres y apellidos y los campos correspondientes, con  lo cual se puede 

proceder a crear los mismos de la manera siguiente. 

 

2.1.1. Crear un usuario Supervisor 

 

El usuario que fue encontrado en la parte anterior, si va a ser Supervisor, el campo 

“Supervisor asignado” debe quedar el blanco o como se muestre por defecto y luego se 

debe hacer clic en el botón “Asignar”. (Ver imagen 3) 

 

Imagen 3. Creación de un usuario Supervisor. 

 

Luego de lo cual ya podemos ubicar al supervisor que acabamos de crear desplegando el 

combo “Supervisor asignado”. (Ver imagen 4). 
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Imagen 4. Verificar la correcta creación de un usuario Supervisor. 

 

2.1.2. Crear un usuario Catalogador 

 

El usuario que fue encontrado en la parte anterior, si va a ser Catalogador, se debe elegir 

un Supervisor en el campo “Supervisor asignado”  y luego se debe hacer clic en el botón 

“Asignar”. (Ver imagen 5) 

 

 

Imagen 5. Creación de Catalogador y asignación de Supervisor. 
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Luego de lo cual podemos verificar los catalogadores creados con sus respectivos 

Supervisores dando clic en el botón “Ver asignaciones”. (Ver imagen 6).  

 

Imagen 5. Verificación de asignación de Supervisor. 

3. Bandeja de Catalogador 
 

El Catalogador es un funcionario, que tiene el rol que le permite la creacion de nuevos articulos y 

la correccion de los mismos de acuerdo a lo que sea indicado por el supervisor respectivo. 

 

3.1. Creación de un nuevo artículo 
 

Los funcionarios catalogadores, van a registrar un artículo en el sistema que previamente lo 

mantienen en su computador en formato PDF, con lo cual, se deben seguir los estos pasos: 

1. Ingresar al sistema 

2. Elegir del menú la opción “Nuevo Artículo” (Ver imagen 6) 
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Imagen 6. Ingreso a la opción de “Nuevo Artículo” 

 

3. Llenar todos los campos y de manera obligatoria aquellos que se encuentran con Asterisco 

(*) (Ver imagen 7). 

 
Imagen 7. Pantalla de ingreso de la información pertinente del artículo. 
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4. Tomar en cuenta que en todos los artículos que se creen, en los campos en los que junto 

existe un botón “Agregar”, se debe dar clic en el botón en mención.  (Ver 

imagen 8) 

 
Imagen 8. Campos del artículo respectivamente llenados. 

 

5. Una vez llenos los campos, se debe cargar el archivo correspondiente al artículo, para lo 

cual se debe dar clic en el botón “Agregar” (Ver imagen 9) y luego elegir el archivo 

correspondiente en formato PDF (Ver imagen 10), luego presionar el botón “Cargar” (Ver 

imagen 11)   

 
Imagen 9. Pantalla de carga de archivos a Alfresco 
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Imagen 10. Seleccionar un archivo 

 

 
Imagen 11. Carga del archivo. 

 

6. Verificar que se no haya surgido problema alguno al cargar el archivo, para lo cual se debe 

subir hacia el encabezado del artículo, lugar en el que siempre se muestran los mensajes y 

notificaciones. (Ver imagen 12) 
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Imagen 12. Mensaje de archivo cargado correctamente. 

 

7. Luego, se tienen dos opciones para seguir con el flujo, si se elige “Guardar”, el articulo irá a 

la bandeja del mismo catalogador para su posterior envío al supervisor para la respectiva 

revisión. (Ver imagen 13); o puede elegir la opción “Enviar a supervisor” con lo cual este 

artículo se mostrará únicamente en la bandeja del Supervisor asignado para que este 

realice la respectiva revisión y aprobación o negación del mismo. (Ver imagen 14). 

 

 
Imagen 13. Opción Guardar. 

 

 
Imagen 14. Opción enviar a supervisor. 

 

 

3.2.  Corrección de artículos. 
 

El funcionario con rol Catalogador debe corregir los artículos que hayan sido rechazados por 

algún motivo por el Supervisor asignado, para lo cual debe seguir los pasos a continuación: 

1. Ingresar al sistema. 

2. Elegir en el menú la opción “Bandeja de Catalogador”. (Ver imagen 15). 
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Imagen 15. Ingreso a la bandeja de Catalogador. 

 

3. En el resultado que se muestra, se debe elegir el artículo deseado para completarlo,  

corregirlo o enviar al supervisor haciendo clic en la opción “Corregir”. (Ver imagen 16) 

 
Imagen 16. Corrección de un artículo. 

 

4. En la ventana popUp que se muestra, corregir los campos necesarios, si son campos en los 

que se requiera más de una dato, se deben separar estos datos usando el “;” sin dejar 

espacios en blanco, los espacios en blanco que se deje serán considerados parte del 

Nombre (Ver imagen 17) 

 



 

Manual de usuario 
 
 

 
Fecha : 07/04/2014 

  
Gaceta Judicial 

 

 

   Página 14 de 29 

 
Imagen 17. Añadir más de un valor en un campo de texto 

 

5. De la misma manera como se deben elegir las opciones en la creación de un artículo, sea 

este para enviarlo a la Bandeja del Supervisor para su revisión y autorización, también se 

puede guardarlo para su posterior envío. (Ver imagen 18). 
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Imagen 18. Opciones de la bandeja de Catalogador. 

 

Nota: El único requisito para guardar el archivo temporalmente es que contenga su respectivo 

archivo PDF asociado.  

 

4. Bandeja de Supervisor. 
 

El funcionario con rol Supervisor, debe continuar el flujo del Ingreso y Registro de artículos, para lo 

cual debe realizar los siguientes pasos: 

1. Ingresar al sistema. 

2. En el menú elegir la opción “Bandeja Supervisor”. (Ver imagen 19). 

 
Imagen 19. Opción de Bandeja de Supervisor 

 



 

Manual de usuario 
 
 

 
Fecha : 07/04/2014 

  
Gaceta Judicial 

 

 

   Página 16 de 29 

3. En la pantalla que se despliega se muestran todos los artículos a ser aprobados como 

supervisor asignado a varios catalogadores; en ella se debe elegir la opción  “Calificar”. 

(Ver imagen 20). En dicho popUp se debe revisar todos los campos minuciosamente y 

verificar el PDF adjunto (Ver imagen 21a). 

Imagen 20. Bandeja de Supervisor 

 

 
Imagen 21a. Datos ingresados por el Catalogador. 
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4. En la opción “Editar”, el supervisor tiene la opción de cambiar los valores ingresados por el 

catalogador y calificar al mismo tiempo. 

 

Imagen 21b. Editar datos de artículo. 

 

5. Dar clic en la opción “Ver archivo PDF” y revisar que el archivo sea el correspondiente a los 

datos ingresados en el sistema. (Ver imagen 22). 
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Imagen 22. Revisar archivo. 

 

6. Luego de lo cual se debe Aprobar o No aprobar el artículo, en caso de no aprobarlo se 

debe agregar una observación de porque no se aprueba el artículo, lo cual hará que el 

mismo regrese a la bandeja del catalogador, para su respectiva corrección. (Ver imagen 

23, ver imagen 24). 
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Imagen 23. Aprobación. 

 

 
Imagen 24. No aprobación de un artículo. 

 

7. Finalmente se procede a guardar la decisión del Supervisor y con esto el artículo 

desaparece de su bandeja de Supervisor. (Ver imagen 25) 

 

 
Imagen 25. Bandeja de Supervisor vacía. 

 

 

5. Bandeja de Coordinador. 
 

El funcionario con rol Coordinador, debe continuar el flujo del Ingreso y Registro de artículos, para 

lo cual debe realizar los siguientes pasos: 
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1. Ingresar al sistema. 

2. En el menú elegir la opción “Bandeja Coordinador”. (Ver imagen 26). 

 
Imagen 26. Opción de Bandeja de Coordinador 

 

3. En la pantalla que se despliega se muestran todos los artículos a ser aprobados como 

Coordinador asignado a todos Supervisores; en ella se debe elegir la opción  “Revisar” o 

“Editar” según corresponda la tarea. (Ver imagen 27), nótese que aparecerá la fecha 

sombreada de color tomate, el registro aprobado del supervisor. 

 

 

Imagen 27. Bandeja de Coordinador 
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4. En caso de dar clic en “Revisar”, en el popUp que se muestra, se deben revisar 

minuciosamente los datos ingresados y de la misma manera se debe revisar el archivo 

subido en formato PDF. (Ver imagen 28a). 

 

 
Imagen 28a. Datos ingresados por el Catalogador. 

 

5. En caso de dar clic en “Editar”, en el popUp que se muestra, se pueden cambiar los datos 

ingresados y de la misma manera se debe revisar el archivo subido en formato PDF. (Ver 

imagen 28b). 
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Imagen 28b. Popup de edición del Coordinador. 

 

6. Dar clic en la opción “Ver archivo” y revisar que el archivo sea el correspondiente a los 

datos ingresados en el sistema. (Ver imagen 29). 
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Imagen 29. Revisar archivo. 

 

7. Luego de lo cual se debe Aprobar o No aprobar el artículo, en caso de no aprobarlo se 

debe agregar una observación de porque no se aprueba el artículo, lo cual hará que el 

mismo regrese a la bandeja del Supervisor, para que este lo regrese a su ver al 

Catalogador. (Ver imagen 30, ver imagen 31). 
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Imagen 30. Aprobación. 

 

 
Imagen 31. No aprobación de un artículo. 

 

 

8. Finalmente se procede a guardar la decisión del Coordinador y con esto el artículo 

desaparece de su bandeja de Coordinador y pasa a ser vista por el público. (Ver imagen 

32) 

 
Imagen 32. Bandeja de Coordinador vacía. 

 

6. Edición de Artículos publicados. 
 

Dentro de las funciones del Supervisor y del Coordinador, se tiene la opción de editar los artículos 

aprobados por los coordinador ósea los artículos que ya pueden ser visto por el público, para 
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aprovechar esta funcionalidad ya sea el Supervisor o el catalogador deben seguir los siguientes 

pasos. 

1. Se debe dar clic sobre la opción “Edición de Artículos Publicados”  (Ver imagen 33) 

 

Imagen 33. Pantalla de búsqueda de artículos 

 

A continuación ingresamos al menos un criterio de búsqueda (Ver imagen 34) 

 

Imagen 34. Criterios de búsqueda de artículos 
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Aparecerá un los artículos buscados, al dar clic sobre la opción “Editar”  (Ver imagen 35), se 

cargará el popUp de “Edición de artículo” (Ver imagen 36), en el cual se modificará los campos 

requeridos, y se debe dar clic sobre la opción “Actualizar”, esta acción creará un registro de 

revisión con la fecha actual y se coloreará en tono verde fosforescente. 

Imagen 35. Listado de artículos resultado de la búsqueda 

 

 

Imagen 36. PopUp para edición de artículo publicado 
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7. Acceso público. 
 

La Gaceta Judicial al tratarse de un ente de cultura y conocimiento, por lo tanto de consulta, debe 

llevar además siempre un carácter público de acceso a los artículos en ella publicados, por lo cual 

se ha creado un acceso con lo antes mencionado, en lo cual los interesados pueden realizar 

consultas por medio de los siguientes criterios autor, titulo, descriptor, o por texto libre (Una parte 

del texto ingresado por el Catalogador en cualquiera de los metadatos). (Ver imagen 37, ver 

imagen 38). 

 

 
Imagen 37. Pantalla de búsqueda de artículos 
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Imagen 38. Resultados encontrados. 

 

Luego de que se han encontrado resultados de la búsqueda realizada, el interesado puede revisar 

la ficha del artículo y el documento en PDF del mismo, únicamente con fines académicos. (Ver 

imagen 39, ver imagen 40) 
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Imagen 39. Ver Ficha de artículo. 

 

 
Imagen 40. Ver artículo en formato PDF 


