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1. OBJETIVO

Describir la forma como se publica en la página Web los Documentos Informativos Boletín Jurídico y Relatoria Informa cuyo contenido informativo es de inmediato conocimiento con destino a todos los servidores de la PGN, para mantenerlos actualizados de manera periódica.

2. ALCANCE

Inicia cuando detecta información jurídica de interés, proferidas por las altas cortes, la PGN o cualquier entidad de Estado y termina con el ingreso del Boletín jurídico y Relatoria Informa en el link de Relatoria de la página Web de la entidad.
3. CONTENIDO

PARA PUBLICAR EL BOLETIN JURIDICO EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

1. Elaborar el documento "Boletín Jurídico" teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Origen: Identifica las diferentes Entidades del Estado que expide la información jurídica.

Síntesis: Describe la idea principal o la titulación de la información jurídica.

Norma/Providencia: Específica la ley; sentencia; directiva; tutela; concepto; fallo; resolución; circular, decreto u otra norma interna o externa.

Fecha: describe el día, mes y año en que se expidió la Norma/Providencia

2. Enviar el Boletín Jurídico.

Envía el Boletín jurídico para su divulgación, vía correo electrónico, a los servidores del nivel central y territorial (regionales y provinciales).

3. Guardar la información clasificada y revisada en una carpeta, de acuerdo al número del Boletín, con la información de las páginas web que sean de última hora y relevantes para el conocimiento de los funcionarios de la entidad.  
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4. Ingresar a la siguiente dirección: 

www.procuraduría.gov.co/relatoria/administrator.jsp
Digita usuario y contraseña (Asignada por la Oficina de Sistemas)
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5. Ubicar el icono Boletin jurídico y dentro del menú dar clic en Nuevo Boletín Jurídico
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6. Aparece el siguiente pantallazo donde se diligencian los campos con los documentos que tiene el Boletin Jurídico a publicar.
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Año: Corresponde al año en que nos encontramos

Numero: Es el número correspondiente al Boletín Jurídico a publicar

Descripción: Es la síntesis o resumen del tema que trata la Noticia que la trae el Boletín
Fecha de documento: Digita la fecha que tiene el documento en el Boletín
Norma / Providencia: Ley, Sentencia, Decreto, Resolución, etc.

Seleccionar Archivo: Se busca en la carpeta creada anteriormente y se selecciona y   

Se le da doble clic  
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7. Una vez diligenciados todos los campos dar clic en Guardar para que el Boletín Jurídico quede publicado.

PARA LA PUBLICACIÓN DEL RELATORIA INFORMA EN LA PAGINA WEB DE LA ENTIDAD

1. Se selecciona el acto administrativo o el tema a publicar.

2. Se elabora Resumen del tema y se envía a la Oficina de Prensa para la elaboración de la pieza comunicacional.
3. Se revisa por parte de la Coordinación la pieza gráfica y da el visto bueno, enviando por correo al funcionario asignado para su publicación.

4. Se publica en el link de Relatoría de la Página Web de la siguiente manera:

5. Ingresar a la dirección: 

www.procuraduría.gov.co/relatoria/administrator.jsp
Digita usuario y contraseña (Asignada por la Oficina de Sistemas)
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6. Se ubica el icono NOTICIAS y dentro del menú se selecciona Administrar Noticias
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7. Dar click en Nueva Noticia y aparece el siguiente pantallazo:

[image: image8.png]s o8 L]

(il - a RO
R o @ hitps://www.procuraduria.gov.co/relatoria/administratorj: £ ~ @ Procuraduria General De .. & % Content Management Syst. W
Ao tdcon Ve Foris Heramieas A
[#]: J 5 &) Sistema de Informacion 'g
il
SISTEMA MANEJADOR DE CONTENIDO VI] P L eve I
RELATORIA $
Colombia
. - ittt
sk 4 0 gistema * @ Noticias * @ modulos * @ Ayuda * Seancine  Qcambiar &
Control Contrasefia _ Salir|

@j Usuario: Paulino Solano (psolano) ‘
£ P e
Notl ias

ﬂ Agregar Noticia

e, Categoria 2004 v o

Plantilla en Listado | Listado Noticias (Por defecto) v 0

E':{;‘yl'f en Mini- Noticias MiniList (Por Defecto) V' o

Plantilla en Detalle | Detale de Noticias (Por defecto) V' o

Publicada @si Ono 0

Para Banner ®si Ono 0

Titulo o

N Sub-Titulo o N

® | ~

INALIINARNIIND

. =
M © bg DR e




Se diligencian cada uno de los campos:

Categoría: Se digita el título de la noticia

Fuente de la Noticia: Relatoría – PGN

URL Visible: Se digita nuevamente el título

Fecha de Publicación: Digita la fecha del día de la Publicación de la Noticia

Resumen: Se copia la Noticia, el texto que va seguido al título, por ejemplo: 

Se adoptó mediante Resolución 516 de 2017 a fin de responder a la necesidad de contar con lineamientos y objetivos generales que permitan desarrollar de manera eficiente las funciones constitucionales y legales de la entidad. La estructuración y el desarrollo del programa especial para la consolidación, implementación y apropiación, será dirigido por el Viceprocurador General de la Nación, y ejecutado a través del grupo especial que por esta Resolución se crea, con el apoyo de la Oficina de Planeación.
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En los iconos de la parte inferior se inserta la imagen que va a aparecer como portada de la Nota Informativa, se coloca en Texto Alternativo el título de la imagen y OK 

[image: image10.png]@ hitps./ /o procuraduria gov.co/relstoria/administrator O ~ @ PROCURADURIA GENER... © | Content Management Syst

Pie de Foto

Para Banner

Audio Relacionado

Subir Audio

Galeria Relacionada

Video Relacionado

Discurso Relacionado

Resumen

Fuente

Fecha de Publicacion

Publicada

Propiedades de Imagen
Informacion de Imagen

v
Examinar
v
v

incuo | Cargar | Avanzado

URL
VerServier
Teo Ateraive
Vita Provis
sochra[ ][ Lotem ipsum dolor stamet A
A consectetueradipiscing et
Mascenas eugiat consequat dam
o Mascenas melus. Vivamus diam
purus, crsus 2, commodo non,
s Horz faciiss vtae, nulla Aenean dicium
Esp et Iacinia fortor. Nunc aculs, nioh non
e <1 | aculis aliquam, orcifels cuismog
neacion neque, sed ornare massa mauris
sed vt Nulapretum mietrisus. v/
Fusce mi pede, tempor id_ crsus ac

(SN SN SXSY SN SN SN

19}

[OX XS]

11:00.m.

2018




Para cargar la imagen, se da clic en el icono:
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En examinar se busca la imagen en la carpeta que se tiene guardada y enviar al servidor

En la parte inferior de la pantalla se escribe: 

Ver Portada de la Nota Informativa 

Ver Resolución No.  516 de 2017(Por ejemplo)

Con el texto seleccionado, se busca el icono del HIPERVÍNCULO 
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     Se escoge la opción CARGAR y EXAMINAR  

     Se ubica la noticia guardada en la carpeta, presiona doble click y ENVIAR AL SERVIDOR

Con el mismo texto seleccionado
Ver Portada de la Nota Informativa

Ver Resolución No.  516 de 2017
Dar click en Fuente HTML  donde aparece: 
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Se copia todo el texto que en la imagen anterior aparece en azul y se pega al finalizar el Resumen.


Una vez diligenciados todos los campos dar click en Agregar para que la noticia quede guardada y publicada.
4. CONTROL DE CAMBIOS

	FECHA 


	VERSIÓN DEL DOCUMENTO QUE MODIFICA


	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO



	28/08/2020
	1
	Creación documento

	 21/07/2022
	2
	Teniendo en cuenta lo dispuesto en el memorando 005 del 22 de julio de 2022, referente a la “Implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión de Calidad – SGC”, se actualiza este documento conforme a los lineamientos establecidos para la gestión de la información documentada; por lo anterior, se aplica la nueva plantilla y su codificación toda vez que este documento se encontraba identificado con el código INS-RE-00-009.

	10-06-2025
	3 
	Actualización por nuevos lineamientos de la Oficina de Prensa


Verifique que ésta es la versión correcta antes de utilizar el documento
Proceso: Mejoramiento Continuo; Código: MC– F– 05; Versión: 2; Vigencia: 05/11/2021
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