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Acceso al Administrador

Para ingresar al administrador ir a la siguiente url:

https://academiajudicial.cl/wp-admin

Ingresar con el usuario y password de su cuenta:

Luego click en el botón Acceder.

https://academiajudicial.cl/wp-admin


Menú de Wordpress

Wordpress tiene un menú de Administración que se encuentra a la izquierda de la Pantalla.



Escritorio: Muestra información de actividades recientes realizadas en el Administrador. También la 
versión actual de Wordpress.

Entradas: Las entradas son para ingresar las noticias del sitio, ya sean publicas, privadas o ambas. Se 
explicará más adelante en detalle.

Medios: Es para cargar los archivos, pueden ser imágenes, documentos, videos, etc. Además de 
mostrar los archivos ya cargados y cuenta con un buscador.

Páginas: Las páginas de WordPress son para manejar aquellos contenidos que generalmente no tendrán
muchas actualizaciones. Serían las típicas páginas de quiénes somos, contacto, servicios, etc.
También se utilizan para manejar urls con jerarquías.
Ejemplo: La Academia > Quienes Somos

Comentarios: En la pantalla de comentarios, puede editar o eliminar el contenido que se encuentra en 
los comentarios de sus publicaciones, y puede marcar los comentarios como spam, enviarlos a la 
papelera y responder a los comentarios. Se pueden definir varias reglas sobre quién puede escribir 
comentarios y cómo se moderan los comentarios. Estas reglas se gestionan a través de Administración>
Configuración> Discusión.

Sliders: Es para administrar los Sliders del home del sitio.

Módulos Home: Es para administrar los contenidos que aparecen en el Home, desde programas hasta 
los links de recursos.

Eventos: Es para ingresar los eventos de la academia, por ejemplo los seminarios en linea.

Footer: Es para administrar los contenidos que aparecen en el footer del sitio, para la información de 
contacto y links a las aplicaciones de Google Play y Apple Store.

Preguntas Frecuentes: Para administrar las preguntas frecuentes de todo el sitio. Dependiendo de 
como se clasifique es donde aparecerá.

Contacto: Es un plugin para utilizar formularios para enviar correos, no se está utilizando por ahora ya 
que todos los formularios de contacto se administran a través de la plataforma de Freshdesk.

Material Docente: Es para administrar el material docente que aparece en esta página 
https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/materiales-docentes/

Cursos: Es para administrar los cursos que aparecen en esta página 
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/oferta-y-programas/

Recursos Audiovisuales: Es para administrar los videos que aparecen en esta página 
https://academiajudicial.cl/audiovisual/

https://academiajudicial.cl/audiovisual/
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/oferta-y-programas/
https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/materiales-docentes/


Subscribers: Es para visualizar y descargar los correos de las personas que se suscriben al final de la 
página donde dice: “Recibe noticias de la Academia en tu correo”

Perfil: Se puede acceder a la pantalla de su perfil desde el menú de navegación principal en Usuarios y 
haciendo clic en el enlace de su nombre en la parte superior de la pantalla de WordPress. Aquí puede 
especificar su nombre y cómo se mostrará en su sitio, su dirección de correo electrónico (para fines 
administrativos), otra información personal y opciones personales.

Intranet: Es para administrar los contenidos que aparecen en la página de la Intranet. Acá 
https://academiajudicial.cl/intranet/

Herramientas: Es para configurar ciertas opciones y plugins. Sólo accesible para usuarios con  el perfil 
de Administrador.

Cerrar Menú: Es para minimizar el menú de Wordpress.

https://academiajudicial.cl/intranet/


Administración de Noticias:
A continuación se muestra como ingresar las noticias del sitio:

Ir a Menú > Entradas

Al ingresar se muestra el listado de las noticias.

Para ingresar una nueva ir a la parte superior de la página y hacer click en el botón [Añadir nueva]



En la pantalla de Añadir nueva entrada, ingresamos el titulo de la noticia y luego el cuerpo o contenido de la 
noticia.

Insertar un enlace en la noticia:

Para insertar un enlace, primero escribir la palabra por ejemplo “Ver video aquí”



1: Marcar el texto que llevará el enlace
2: Click el icono de enlace 

Aparece la caja para pegar el enlace o buscar.

Pegamos el enlace y luego click en Aplicar:

Si desea hacer el llamado a un documento, por ejemplo PDF. Seguir estos pasos.

1.- Click en el botón 

2.- Seleccionarlo desde la biblioteca o subir un nuevo archivo.



Desde la biblioteca:

Seleccionar el archivo y luego click en el botón [Insertar en la entrada]

Puede seleccionar el texto y editar el texto del enlace haciendo click en el icono de Editar 
Y luego click en Opciones del enlace.



Luego click en el botón [Actualizar]



Agregar Imagen o Archivo desde la pestaña Subir archivos.

Hacer click en el botón [Seleccionar archivos] y seleccionar el o los archivos desde su computador.



Click en el botón [Abrir]

La imagen o archivo aparecerá cargada en la biblioteca de medios.

Para insertarla en la entrada click en el botón [Insertar en la entrada]

La imagen aparecerá
insertada en la entrada.



Al costado derecho de la entrada, existen las siguientes opciones:

Publicar:

Son las opciones que ofrece Wordpress para todas las entradas o páginas.

Si no se quiere Publicar inmediatamente se puede guardar como borrador.  Para ello click en el botón [Guardar 
borrador].

También antes de Publicar se puede hacer una vista previa con el botón [Vista previa]. Para ir viendo como va 
quedando o si es necesario ajustar algo antes de publicar.

Otra opción dentro de la caja Publicar  es la opciones de Visibilidad:

Pública: todo el mundo podrá ver la entrada.

Privada: solo los administradores y editores del blog podrán ver la entrada. Las entradas privadas no aparecen en
el lector, en los feeds ni al hacer búsquedas. 

Protegida con contraseña: la entrada estará protegida por la contraseña que elijas. Solo los que tengan la 
contraseña podrán verla.

*Nota: Esto no es para mostrar las noticias en la Intranet, para ello se ha creado un campo personalizado que se
explicará mas adelante.

Programar la fecha de publicacion de la entrada

Si desea que la noticia sea publicada más adelante puede editar la fecha de publicación.
Para ello hacer click en el botón Editar que aparece al costado de Publicar inmediatamente.
Así puede editar la fecha y programarla para el día y hora a publicar.



Una vez ingresada la información, puede Publicar la noticia o entrada haciendo click en el botón [Publicar]

Categorías:

Las categorías son una forma de organización de las entradas (noticas) del WordPress.
Para mayor información visite este link: https://boluda.com/tutorial/diferencia-entre-categorias-y-etiquetas-en-
wordpress/

Puede marcar más de una categoría y si no existe la categoría a la que quiere asociar la entrada puede agregar 
una nueva categoría desde el link que aparece bajo el listado de las categorías que dice “+ Añadir una nueva 
categoría”.

Etiquetas:

La función principal de las etiquetas es organizar por temáticas similares las entradas o noticias de WordPress. La 
idea es facilitar la usabilidad para que el usuario encuentre diferentes entradas sobre el tema del que quiere 
información.

https://boluda.com/tutorial/diferencia-entre-categorias-y-etiquetas-en-wordpress/
https://boluda.com/tutorial/diferencia-entre-categorias-y-etiquetas-en-wordpress/


Imagen destacada:

Se utiliza para cargar la imagen de portada que aparece en los listados de las noticias.

No necesariamente será la misma imagen que aparece en el interior de la noticia. Ya que en el contenido de la 
entrada puede querer desplegar otra imagen.

Para ingresar la imagen de Portada, click en Establecer la imagen destacada.

Aparece la ventana para agregar la imagen a través de la biblioteca o si es una nueva imagen elegir la opción de 
la pestaña Subir archivos.



Una vez cargada la imagen, seleccionarla y luego hacer click en [Establecer la imagen destacada]

Para cambiar la imagen click en 
Eliminar la imagen destacada.

Autor:



El autor es para seleccionar el nombre de autor que aparecerá en la noticia.

Por defecto muestra el usuario que esta agregando la entrada o noticia.

Pero se puede elegir otro ya que es una lista desplegable.

Ejemplo de donde aparece el autor: “por: Verónica Alejandra Jaque Costa”

Para finalizar con las noticias, hay un bloque de campos personalizados:



Publica:

• Si:  Se despliega en el sitio publico pero no en la Intranet

• No: Se despliega solo en las noticias de la Intranet

• Ambos: Se despliega en el sitio publico y en la Intranet.-

Imagen Boletín:
Es para subir una imagen de captura del boletín. Sólo cuando la noticia es un Boletín.

PDF Boletín:

Es para subir un archivo en formato PDF del boletín. Sólo cuando la noticia es un Boletín.

Extracto:

Un extracto es básicamente un resumen de un artículo, a menudo utilizado como una bajada de la noticia.  Si no 
se ingresa Wordpress muestra un resumen por defecto de la caja de contenido.



Para finalizar y publicar la entrada o noticia haciendo click en el botón “Publicar”

Páginas
Para ingresar a las paginas ir a menú > Páginas

Pantalla de listado de páginas.-

Agregar Página:
Para agregar una nueva página click en [Añadir nueva]



Las páginas están ingresadas en jerarquías.

La Academia

• Quienes somos

• Consejo directivo

• Equipo de trabajo

• Regulación Aplicable

• Preguntas Frecuentes

Programas

• Área académica

• Desarrollo

• Extensión

• Formación

• Habilitación

• Perfeccionamiento

Transparencia

01. Actos y documentos publicados en Diario Oficial

02. Marco Normativo

03. Estructura orgánica y facultades, funciones y atribuciones

04. Personal y remuneraciones

05. Adquisiciones y contrataciones

06. Actos con efectos sobre terceros (convenios, concursos, actas y otros)

07. Presupuesto asignado y su ejecución

08. Auditorias al ejercicio presupuestario y aclaraciones

09. Lobby y gestión de intereses

10. Declaración de patrimonios e intereses Ley N°20.880

Otros antecedentes

Noticias

Audiovisual



Nota: La página de noticias y audiovisual no tienen subpáginas o páginas hijas porque los contenidos que 
muestra los lee desde las Entradas (Noticias) y desde Recursos audiovisuales (Audiovisual)

Pagina de La Academia

A continuación un ejemplo del ingreso de una página de la Academia.

La página de Quienes Somos, es de contenido simple. Por lo que se ingresa el titulo, contenido en la caja de 
texto.

Atributos de la página:

Superior: Academia

Plantilla: Plantilla la Academia.

También contiene la imagen destacada que se ingresa igual como se menciono anteriormente en el ingreso de 
las entradas.



Caja Contenido:

Esta caja es para contenido que necesita ser más flexible y no se puede hacer simplemente en la caja de texto de 
contenido que viene por defecto luego del titulo.

* Se explicará su uso más adelante cuando el tipo de página lo requiera.



Caja Page:

Titulo en Html:

Se usa cuando el titulo no es simplemente un texto plano si no que lleva algún codigo html. Lo que puede ser un 
salto de linea o una parte debe ir con otro color, etc.

Ej: 

Imagen Home:

Es para el grupo de páginas que aparecen en el home “Programas”.



Imagen Cabecera:

Es para la imagen de cabecera del interior de la página.

Clase Icono:

Es la clase del icono que aparece junto al titulo de la cabecera y del titulo de más abajo.



Este código o clase se puede obtener de las siguientes urls:

https://icons.getbootstrap.com/

Ejemplo:

https://icons.getbootstrap.com/icons/bank2/

Se copia lo que apare en class=””

<i class="bi bi-bank2"></i>

Y para finalizar, click en el botón [Publicar]

Página de Consejo directivo o Equipo de Trabajo.

Estas páginas usan un campo llamado “Repetidor” el cual permite agregar más de un item del mismo tipo. En el 
caso de Consejo directivo son los siguientes campos:

Para agregar un nuevo Consejero ir al ultimo ingresado de la lista.

https://icons.getbootstrap.com/icons/bank2/
https://icons.getbootstrap.com/


Y hacer click en el botón [Agregar Fila]

Ingresar los campos y luego click en el botón superior que dice “Actualizar”



Para ingresar o actualizar en la página de Equipo de Trabajo es lo mismo que en Consejeros, solo que en Equipo 
de Trabajo son más campos.

Y ambas tienen campos para ingresar información de los valores en Inglés.

La Imagen se ingresa de la misma forma mencionada anteriormente.

Se recomienda que la imagen de la persona sea de 300x300 pixeles para que tenga una buena visualización.

Nota: Más adelante hay una sección dedicada a las medidas de las imágenes para todo el sitio.

Regulación Aplicable

Esta página tiene otra caja con campos personalizados para administrar los links.



Links:

Acá se ingresan los links que aparecen en esta página:

https://academiajudicial.cl/academia/regulacion-aplicable/

Primero el Texto del botón y luego el link al documento. También es un campo “Repetidor”.

Para agregar otro item, click en [Agregar Fila]

https://academiajudicial.cl/academia/regulacion-aplicable/


Para guardar click en el botón [Actualizar]

Preguntas Frecuentes

Esta página no es necesario editarla porque las preguntas se Administran desde el menú > Preguntas Frecuentes.

Esto se explicará más adelante.

Paginas de Programas
Las paginas de programas utilizan otra plantilla: “Plantilla Programas” y su página superior es “Programas”.

En este tipo de páginas utiliza la caja llamada Contenido: Esta sección tiene 3 opciones de ingresar la 
información:

• Bloques

• Acordeón

• Bloque y Acordeón



Bloques:

Esta opción es para ir agregando el contenido en bloques y ofrece distintos templates (plantillas) o formatos.

Templates:

Foto Izquierda + Texto Derecha

Foto Derecha + Texto  Izquierda



Texto y Formulario

Es especialmente para el bloque de texto y formulario que aparece en esta página. 
https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/deteccion-de-necesidades-de-capacitacion/

Bloque Gris

Es para el contenido de un bloque con fondo Gris.

https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/deteccion-de-necesidades-de-capacitacion/


Bloque Blanco

Es el contenido de un bloque con fondo blanco.

2 Videos

Este bloque se utiliza para insertar dos videos en 2 columnas. Y se puede visualizar en esta página:
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion/

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion/


Párrafo

Tal como lo dice su nombre es para ingresar un bloque como párrafo de texto.

Titulo:

Es para ingresar el titulo del bloque

Id Bloque:

Es para ingresar el id del contenedor del bloque, utilizado para las páginas con botoneras que asigna ese id al 
enlace para que vaya a esa sección de la página. 

Icono Titulo:

Es para ingresar el nombre de la clase del icono que aparece al costado del titulo.

Ej: bi bi-briefcase 



Texto:

El cuerpo del contenido del bloque.

Imagen:

La imagen del bloque.

Acordeón

Es para contenido en bloques pero que llevan un acordeón. Para Agregar un bloque de acordeón click en último 
botón que dice [Agregar Fila]

En el administrador se visualiza de esta manera:

Campos a ingresar:

Titulo:

Descripción (opcional):

Id Sección: id de la sección o bloque para hacer referencia desde un enlace. Ejemplo: formacion-regular

Icono Titulo:  clase del icono que va al costado del Titulo. Ejemplo: bi bi-list-check 

Items: Son los items del acordeón.



Para Agregar los items del Acordeón hacer click en el botón [Agregar Item]

De esta forma se despliega los campos para agregar el contenido de un item del Acordeón.

Campos del Item:

Titulo Item: Titulo del item dentro del acordeón

Contenido Item: Contenido del item dentro del acordeón.

Para Agregar otro bloque de Acordeón click en el botón [Agregar Fila]



Para finalizar click en el botón Actualizar o Publicar si es una nueva página.

En el sitio de despliega de esta manera:

Bloque y Acordeón

Esta opción permite mezclar bloques  simples y bloques de acordeón.

Como aparecen en esta página: 
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/detalles-del-programa/

Para Agregar un Nuevo Bloque click en [Agregar Bloque]

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/detalles-del-programa/


Si es solo un bloque ingresar los valores que aparecen en la imagen superior.-

Si es Acordeón hacer click más abajo donde dice [Agregar ítem Acordeón]

Luego ingresar el titulo y contenido del Item del acordeón.



Todos los bloques y acordeones son campos tipo repetidor por lo que puede agregar tantos bloques y 
acordeones como sea necesario.

Una vez ingresado el contenido, click en Publicar o Actualizar dependiendo si es una página nueva o es una 
actualización de una página existente.

Eliminar un Bloque o el item de un bloque

Para eliminar un bloque o el item dentro de un bloque o acordeón posicionar el mouse al costado derecho de la 
caja del bloque en el icono de (-). Aparece un mensaje que dice “Remover fila”. Hacer click en el icono y 
confirmar que desea eliminar ese bloque.



Cambiar el orden de un item o bloque

Para cambiar el orden de un item o bloque posicionarse al costado izquierdo del bloque donde aparece un 
numero y el icono del mouse cambia a una cruz de 4 flechas.

Ahí debe arrastrar la caja hacia arriba o abajo para cambiar el orden. Para guardar los cambios click en Actualizar.



Páginas con botonera

Para estás páginas utilizar la plantilla “Plantilla Interior con Botonera”. Para páginas donde aparecen estos 
botones.

En el administrador se visualizan de esta forma:

Para agregar un ítem click en el botón [Agregar Fila]

Texto Botón: es el texto que aparece debajo del botón.

Icono Botón: es la clase del icono del botón.

Link Botón: es el nombre de la sección donde debe ir el botón dentro de la página. Debe ir así: #id-de-la-seccion

Para finalizar click en el botón Publicar o Actualizar según corresponda.-



Descripción de páginas que aparecen como carrusel

Estas páginas son subpáginas de los Programas:

• Desarrollo

• Formación

• Habilitación

• Perfeccionamiento

Y en el sitio se visualizan así:

Para cambiar o agregar la descripción, ir a la subpágina. Para este ejemplo se utilizará la página Programas > 
Desarrollo > Política de Género

En el editor el campo se llama Descripción corta.

Para finalizar click en el botón Publicar o Actualizar según corresponda.-



Preguntas Frecuentes
Para administrar las preguntas frecuentes ir a Menú > Preguntas Frecuentes

Agregar una pregunta:
Hacer click en [Añadir nueva]



Las opciones de la derecha son para clasificar las preguntas.

Categorías Pregunta: es a la categoría a la que pertenece la pregunta, este caso a Objetivo. Y así se pueden 
agrupar en una sección.

Áreas Preguntas: es para identificar en que página aparecerá la pregunta, en este caso en: Habilitación > 
Estructura del programa.

Para editar las Categorías de las preguntas ir a Preguntas Frecuentes > Categorías Pregunta



Se pueden agregar nuevas categorías o cambiar el orden a la derecha tomando y arrastrando hacia arriba o 
abajo.

Para guardar las preguntas click en [Publicar] si es una nueva pregunta o [Actualizar] si es para guardar los 
cambios de una pregunta existente.

Principales consultas:

Para que las preguntas aparezcan en esta área clasificarlas en Areas Preguntas > Generales



Preguntas que aparecen en las páginas de Formación, Habilitación y 
Perfeccionamiento:

Estas preguntas son una selección de las preguntas de cada área, que luego se despliegan todas al interior de las 
páginas hijas de cada programa.

Para seleccionar cuales aparecen, ir a la página en el mantenedor y editarla.

Estando en el editor ubicar la caja que dice Preguntas > Relacionar a Página



También se puede ordenar arrastrando.

Si desea eliminar la pregunta de la selección, click en el botón 



Sliders
La sección sliders son para administrar los sliders del home del sitio. Para administrarlos ir a Menú > Sliders

Y en el home aparecen luego de la barra del menú.

Agregar nuevo Slider
Para agregar un nuevo slider click en [Añadir nueva]



Titulo: Titulo del slider. Obs.: Tratar de que el texto del titulo no sea tan largo porque desarma el estilo del slider.

Campos de la caja Slider:

Fecha de termino: El Slider esta condicionado a una fecha de termino, posicionar el mouse en la caja del campo 
de Fecha de termino y seleccionar la fecha.



Es buscador: Si marca esta opción aparecerá en la primera posición de los sliders. Sólo en este caso se utiliza la 
caja del texto para ingresar una descripción.

Imagen Móvil: Es la imagen más pequeña del slider que debe medir 800x800 pixeles. Más adelante hay una 
sección que indica los tamaños de imagen a utilizar para el sitio.

Texto Botón: Si el slider tiene un link o enlace debe ingresar el texto del botón.-

Link: es el enlace donde debe ir al hacer click en el botón.

Ejemplo:

Imagen destacada

Es para la imagen grande del slider. Debe medir 1920x600 pixeles.

Para finalizar click en [Publicar]



Módulos Home
Son las cajas y alguna secciones que aparecen en el Home del sitio. Para administrarlos ir a Menú > Módulos 
Home

• Buzón DNC

• Concursos, Convocatorias y licitaciones

• Eventos

• Acceso rápido a nuestros Recursos

◦ Guía de Conducción de Audiencia

◦ Campusvirtual.Academiajudicial.cl

• Material Docente, manuales, publicaciones y guías.

• Recursos Audiovisuales

• Grupo de Reflexión

• Biblioteca Activa



Buzón DNC
Ingresar: 

• Titulo

• Descripción

• Titulo Html

• Lista

• Imagen destacada

Concursos, Convocatorias y licitaciones
Ingresar: Titulo, Descripción, Titulo Html y Link.

Eventos: 
Está ingresado con el titulo de Calendario y para esta caja se debe ingresar el Titulo Html y la descripción es opcional.



Acceso rápido a nuestros Recursos
Se compone de dos items que se ingresan con un bloque repetidor:

• Guía de Conducción de Audiencia

• Campusvirtual.Academiajudicial.cl

Campos a ingresar:

• Titulo

Y luego en la caja Home Acceso Recursos:

• Titulo

• Bajada

• Texto Botón

• Link



Y en el home se despliega así:



En el caso de Campusvirtual.Academiajudicial.cl

Y en el home se despliega así:

Para esta sección debe marcar la Categoría de la sección “Acceso Recursos”



Material Docente, manuales, publicaciones y guías, Recursos 
Audiovisuales, Grupo de Reflexión, Biblioteca Activa
Estos están desplegados en un grilla.

Campos a ingresar:

• Titulo

• icono: bi bi-file-earmark-arrow-down

• Link

• Categoria: Escribir la categoría.-

Marcar la categoría de Categoría Sección “Grilla Recursos”

Y la Imagen destacada. Sus medidas deben ser 570 por 280 píxeles.



Eventos
Son los que aparecen en el home y en el calendario. Para administrar los eventos ir a Menú > Eventos

Agregar Evento
Para agregar un evento click en [Añadir nueva]

Campos a ingresar:

Titulo: titulo del evento.

Descripción (opcional): Descripción del evento.

Imagen destacada: Una imagen del evento.

Caja Evento:

- Fecha de Inicio: Fecha de inicio del evento

- Fecha de Termino: Fecha de termino del evento

- Expositores: campo repetidor para ingresar el nombre del expositor y su descripción.

- Enlace de inscripción: Si el evento es online ingresar el link del evento de Zoom u otra plataforma.

Tipo de Evento:

Es la categoría del evento, ejemplo: Seminario.

Para finalizar click en [Publicar]



Footer
La sección footer es para administrar la información de contacto y los links de las aplicaciones de Google Play y 
App Store. Ir a Menú > Footer

Para editar la información posicionar el mouse en el titulo del item y luego click en Editar.

Ejemplo de la información para el link de Google Play:

Se debe ingresar el link de la app, la imagen la tienda donde está aloja la aplicación. Y marcar la categoría Tipo > 
App.



Para el ítem de información se ingresa en la caja de texto. Y marcar la categoría Tipo > Información.

Para finalizar click en [Actualizar]



Material Docente
Es para administrar el listado de material docente que aparece en esta página:

https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/materiales-docentes/

Para acceder ir a Menú > Material Docente

Agregar Material Docente
Para agregar un nuevo material click en [Añadir nueva]

https://academiajudicial.cl/programas/area-academica/materiales-docentes/


Campos a ingresar:

Titulo: titulo de la publicación.-

Imagen destacada: la portada de la publicación.-

Caja Material Docente:

- Autor: autor del material.

- Url Video: Link de Vimeo de la presentación del material.

- Archivo: Archivo del material en formato PDF.

Para finalizar click en [Publicar].

Cursos
La sección cursos es para administrar la información de los cursos presentados en las siguientes páginas:

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/oferta-y-programas/

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion/

Para acceder ir a Menú > Cursos

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion/
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/oferta-y-programas/


Agregar un curso
Para agregar un curso click [Añadir nueva]

Campos a Ingresar:

Titulo

Caja curso:

Código: código del curso.-

Horas: duración del curso en horas.-

Cupos: cupos disponibles para el curso.-

Destinatarios: a quienes esta dirigidos el curso.-



Archivo: Archivo en formato PDF que describe el programa del curso.

Al costado derecho aparecen las siguientes clasificaciones:

Escalafón:

Debe marcar a que escalafon(es) pertenece el curso.

Modalidad:

Marcar que modalidad es el curso Presencial o en linea.

Categorías Curso:

Marcar a que categoría pertenece el curso.



Para finalizar click en [Publicar]

Recursos Audiovisuales
Los recursos audiovisuales son los videos que aparecen en esta página:

https://academiajudicial.cl/audiovisual/

Para administrarlos ir a Menú > Recursos Audiovisuales

Agregar Recurso Audiovisual
Hacer click en [Añadir nueva]

Campos a ingresar:

Titulo

Caja video:

• Autor: Nombre del autor, si no se ingresa nada queda como “Academia Judicial”

• Url: La url del video

• Código Video: Sólo el código del video

• Etiqueta Programa: Si pertenece a algún programa ingresar el nombre del programa.

• Etiqueta: Etiqueta del video.

https://academiajudicial.cl/audiovisual/




Categoría Video:

Marcar la Categoría del video. Ejemplo: Seminario.

Para finalizar click en [Publicar]



Intranet
La sección intranet es para administrar los contenidos que aparecen en esta página:

https://academiajudicial.cl/intranet/

Para administrar los contenidos ir a Menú > Intranet

Enlaces directos:

Los enlaces directos son la sección que muestra una serie de enlaces a distintas herramientas o páginas de 
utilidad para los usuarios de la intranet. Para acceder a ellos click en Menú > Intranet > Enlaces directos.

Agregar un enlace:

Para agregar un enlace click en [Añadir nueva]

Campos  a ingresar:

Titulo: Titulo del enlace

Descripción: Descripción breve de que se trata el enlace

Caja Enlaces:

Link: Enlace donde se debe dirigir

Clase Icono: la clase del botón ejemplo: bi bi-calculator

Categoría Enlace:
Marcar la categoría a la que pertenece el enlace.

https://academiajudicial.cl/intranet/


Para finalizar click en [Publicar]

En el sitio se despliega de esta manera:



Comités:
Los comités son la sección que lleva a las páginas de los comités de la intranet. Para acceder a ellos click en Menú
> Intranet > Comités.

Agregar un comité

Para agregar un comité click en [Añadir nueva]

Campos  a ingresar:
Titulo: Titulo del comité

Descripción: Descripción breve de que se trata el comité

Caja Enlaces:

Link: Enlace de la página donde se debe dirigir

Clase Icono: la clase del botón ejemplo: fad fa-user-friends

Para finalizar click en [Publicar]



En el sitio se despliega de esta manera:

Sliders
Los Sliders son la sección que aparece en el inicio de la página de la Intranet. Para acceder a ellos click en Menú >
Intranet > Sliders.

Agregar Slider

Para agregar un slider click en [Añadir nueva]

Campos a ingresar:

Titulo:

Descripción: opcional para el slider cuando es el de Bienvenida.

Fecha de Termino: La fecha en que caduca el slider.-

Es slider de bienvenida: Marcar esta opción cuando sea el slider de bienvenida y de esta manera aparecerá en la 
primera posición.

Imagen Móvil: La imagen pequeña del slider. Medidas: 600x600 pixeles. Medidas: 1920x600 pixeles.



Imagen destacada: la imagen grande del Slider.

Para finalizar click en [Publicar]

Cumpleaños
La sección de cumpleaños es para ingresar el nombre y fecha de cumpleaños de los trabajadores de la Academia.
Y así aparezcan en el calendario de la Intranet. Para acceder, click en [Añadir nueva]



Campos a ingresar:

Titulo: Nombre de la persona

Fecha de cumpleaños: Fecha de cumpleaños de la persona.

Para finalizar click en [Publicar]



Se despliega de esta forma en la página de la Intranet.

Anuncios
Los anuncios aparecen luego de la sección del Slider en la página de la Intranet. Para acceder ir a Menú > 
Intranet > Anuncios.



Agregar nuevo anuncio

Hacer click en [Añadir nueva]

Se debe ingresar un titulo y una descripción.

Para finalizar click en [Publicar]

Y en la Intranet se visualiza así:

Categoría Enlace
Es para administrar las categorías de los enlaces directos. Para acceder ir a Menú > Intranet > Categoría Enlaces



Puede agregar nuevas categorías en el costado izquierdo de la pantalla o también ordenar las existentes con 
tomar y arrastrar hacia arriba o abajo, editar o borrar desde el costado derecho.



Tamaños Imágenes

HOME
Slider principal imagen desktop: 1920 x 600px - JPG

Slider principal imagen mobile: 800 x 800px - JPG 

HOME - PROGRAMAS

320 x 340px - JPG



HOME - RECURSOS

640 x 320px - JPG

Imágenes app 

120px de ancho - preferentemente SVG, de lo contrario JPG o PNG sin transparencia.

INTERIOR

imagen cabecera baja 1920 x 340px - JPG



Imagen cabecera alta  1920 x 600px - JPG

Quienes Somos (imagen derecha) - 580 x 400px - JPG

Imágenes consejo directivo y equipo de trabajo.



• Imagen cuadrada (por código se deja circular)

• blanco y negro

• 280 x 280 px - JPG



Programas  / Área académica - imagen izquierda 580px x 400px, JPG



programas/área-académica/materiales-docentes/

imagen izquierda 500 x 250px, JPG

Programas  / Área académica  portada pdf - 210px x 300px, JPG



Programas  / Área académica  portada horizontal  - 300px x 160px, JPG



Programas - desarrollo, formación, habilitación, perfeccionamiento -

 imagen izquierda o derecha: 660 x 660px - JPG



Programas extension - 

Imagen izquierda . 660px por 660px, JPG

Programas- Extensión:  portadas seminario:

1024 x 768px,, JPG



Programas/perfeccionamiento/detalles-del-programa/

Ambas imágenes: 760 x 240px, PNG o JPG.

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/detalles-del-programa/

Enlaces donde aparecen imagenes

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion

1200px de ancho x 600px, JPG

https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/postulacion-y-seleccion
https://academiajudicial.cl/programas/perfeccionamiento/detalles-del-programa/


Cada imagen 640 x 360px, JPG

https://academiajudicial.cl/programas/formacion/estadisticas-nomina-egresados-y-resultados-

convocatorias-docentes/

Imágenes gráficos:
1200px de ancho por el alto que corresponda.

https://academiajudicial.cl/programas/formacion/estadisticas-nomina-egresados-y-resultados-convocatorias-docentes/
https://academiajudicial.cl/programas/formacion/estadisticas-nomina-egresados-y-resultados-convocatorias-docentes/


https://academiajudicial.cl/noticias

Lo más reciente:

Toman la imagen destacada de la noticia

https://academiajudicial.cl/noticias/


NOTICIA INTERNA

https://academiajudicial.cl/2021/10/29/materiales-docentes-de-la-academia-judicial-son-publicados-

por-ediciones-der/

imagen interna de noticia máximo

o 800px de ancho, JPo PNG según corresponda

Imágenes noticias relacionadas, toma la imagen destacada de la noticia.

AUDIOVISUAL
https://academiajudicial.cl/audiovisual/

https://academiajudicial.cl/audiovisual/
https://academiajudicial.cl/2021/10/29/materiales-docentes-de-la-academia-judicial-son-publicados-por-ediciones-der/
https://academiajudicial.cl/2021/10/29/materiales-docentes-de-la-academia-judicial-son-publicados-por-ediciones-der/


Portadas video: Toma la imagen proveniente de Vimeo.

Intranet

Intranet

Imagen slider desktop: 1920x600px, JPG 

Imagen slider mobile: 600x600px, JPG

DESKTOP



MOBILE:



IMAGEN BOLETIN

750px de ancho por el alto que corresponda, JPG.



Portadas videos recientes:
Las imágenes provienen de Vimeo.



Administración de Menús
Para administrar los menús ir a Menú > Apariencias > Menús

Seleccionar un menú
En la pestaña Editar menús seleccionar el menú a editar desde el selector y luego presionar [Seleccionar]

Agregar un ítem al menú

Una vez seleccionado el menú a editar. Puede agregar el item al menú seleccionando desde las opciones de la 
izquierda.



Si es una página del sitio marcar la página deseada y luego click en [Añadir al menú] 

Por defecto siempre un nuevo ítem quedará posicionado al final del menú, pero se puede cambiar el orden 
tomando el ítem y arrastrándolo a la posición requerida.

Si no encuentra la página en la primera pestaña puede hacer click en la pestaña “Ver todo” y mostrará todas las 
páginas del sitio. O también puede buscar la página en la pestaña “Buscar”



Al bajar puede ver que aparecen más opciones para agregar al menú desde las “Entradas” que para este sitio son
las noticias hasta contenidos de posts personalizados como recursos audiovisuales. Todos estos funcionan de la 
misma forma para agregarlos al menú. Como se mencionó con las páginas-

Enlace externo o personalizado

Este es distinto porque pide la URL directa y el texto del enlace.

Una vez agregado el Ítem al menú, puede tomarlo y arrastrarlo a la posición requerida.

Para guardar los cambios bajar hasta  donde dice [Guardar menú] y hacer click en el.



Hay menús como el de la guía que requieren una clase del icono.

Y aparece al costado derecho del texto.
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