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— Memoriales y/o escritos

Memoriales y/o escritos. En este vinculo nuestros usuarios podran radicar sus memoriales
ylo escritos dirigidos a cualquiera de los procesos que se adelantan en el Tribunal
Administrativo de Santander, a través de la secretaria, lo cual permitira que los documentos
allegados sean agregados en SAMAI, y asi, los usuarios registrados y autorizados puedan
acceder a ellos via web.

Para tener en cuenta antes de presentar un memorial o escrito:

1. Debe conocer los 23 digitos del nUmero Unico de radicacion del proceso al cual dirige el
memarial y/o escrito.

2. Siya presento6 el mismo memorial y/o escrito por otro medio NO debe radicarlo nuevamente.

3. A menos que sea estrictamente necesario, no adjunte copias de documentos que obran en
el expediente, como por ejemplo providencias, actas o comunicaciones. Esto, ademéas de
generar duplicidad de informacion, dificulta la consulta de los expedientes.

4. Tenga listos los archivos que componen el memorial debidamente nombrados, separados
y clasificados (memorial, certificados, constancias, anexos, etc.), los cuales podra adjuntar en
formatos pdf,.docx,.doc y .xIsx con un tamafio maximo de 20 MB cada uno.

Para el efecto, se sugiere que prefiera los archivos en formato .pdf y los agrupe en una carpeta
especifica, lo anterior evitara que alguno se quede sin adjuntar y ganara tiempo. Si a bien lo
tiene, los archivos que excedan el tamafio permitido podra comprimirlos o fragmentarlos en
varios que no excedan los 20 MB.

Ademas, si cuenta con un servicio seguro de almacenamiento permanente en la nube que
permita la descarga de archivos a terceros (gj. iCloud, Google Drive, OneDrive, entre otros),
podra cargar o subir alli los archivos, tanto los que excedan los 20 MB como los que se
encuentren en un formato no permitido (ej. formato de video .mp4, de audio .mp3, de imagen
JPEG, .BMP, .GIF, .PNG, .PSD, y .TIFF, entre otros); luego comparta los vinculos que
permiten la descarga de los archivos en un documento .pdf y adjantelo con el memorial y/o
escrito. En este Ultimo evento, tenga en cuenta que los archivos que comparta a través del
almacenamiento en la nube estéan sujetos a que se puedan descargar y abrir en la secretaria,;
por lo precedente se sugiere que antes de compartir los vinculos verifique que cuenten con
los permisos necesarios para la descarga y que funcionan, asi como que no se trate de
formatos poco comunes o0 que necesiten de un software especializado para abrirlos.

5. Evite crear un solo archivo mezclando el memorial y/o escrito con los anexos, lo anterior le
permitira, entre otros, reducir el tamafio de los archivos.
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6. Si al momento de diligenciar y enviar el formulario de presentacibn de memoriales y/o
escritos no adjunta algun archivo o anexa archivos sin informacioén, en blanco o dafiados, su
solicitud de radicacion sera rechazada, y asi se le informard al correo electrénico que registro.

7. Si el memorial y/o escrito, junto con sus anexos, no cumplen los requisitos de los archivos
permitidos, lo invitamos a que los presente a través del correo electrénico dispuesto por la
secretaria para el efecto.

8. Si usted es usuario registrado en SAMAI, prefiera presentar su memorial y/o escrito
directamente en dicha plataforma, ingresando al proceso en el cual fue autorizado; lo anterior
le permitira ganar tiempo y su memorial quedara agregado al Sistema en tiempo real.
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Como presentar un memorial y/o escrito a través de la ventanilla Virtual

Ingrese a la VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL

https://ventanillavirtual.consejodeestado.gov.co/

- Escogemos Memoriales y/o escritos en nuestro menu de opciones.

Presentacion memaorial
_ SAMAL_ -

VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL
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Aceptamos las condiciones activando “He leido el contenido y acepto los términos y
condiciones”.

Recepcion de memoriales y/o escritos

Politica de privacidad y tr iento de datos per

TORIZO & la Corporacion o despacho snte el cusl presento =sta solicitud para que, en los términos del Fteral &) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, reslice ls
N, y en general, trata o de mis datos personal

Declaro de manera libre, expresa, inequivocs « informada. que

almacenamiento,

n de residencia, teléfonos. y demds datos que puedan llegar
8 ser considerados como sensibles de conformidad con la ley. para que dicho tratamiento se realice con el objeto de lograr las finalidades relativas a la administracidn de justicla

ar y rectificar los datos personales proporcons:

por el uso indebido do

a solicitar prueba

on, a solicitar informacion sobre el uso que

ar la supresion de los datos personales

o de dstos personales de s Jus Contencioss Administrativa y que la informacién que proporciond es veraz, complets, exacta, actuafizada y verificable

no, pars dar cumplimiento & ls Ley 1581 de 20

2 8 ls Ley 1266 de 2008 y dembs normas reglamentarias que regulan ef hibeas data y la proteccion de datos personales, autorizo, dnicamente para efectos de la solicitud

ada. llevar a cabo el tratamiento de mis datos personales

e documento, manifiesto que recoNTICo y acepto que cualquier consulta o reclamacion retacionada con el tratamient

e mis datos personales podrd ser elevada verbalmente o por escrito ante la

respectiva Corporacié:

33— [ He leddo ¢l conenido y acepto los !bn—]-‘z condiciones

Luego realizamos una verificacion de identidad, esto consiste en digitar un correo
electrénico y confirmar el mismo, luego clic en enviar cédigo de verificacion.

Recepcion de memoriales y/o escritos

Verificacion de identidad

Correo electrénico: 3

Ingrese su correo electrénico

Confirmar correo electrénico: %

Confirme su correo electrdnico

< Enviar cédigo de verificacién

Digitamos el cadigo de verificacion que llego a vuelta de correo y damos clic en
verificar identidad.

% Enviar codigo de vermcacion

C' Iniciar nueva solicitud de cédigo

Cédigo de verificacion: ¥
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- Se diligencia los datos solicitados, los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

- En Datos basicos del solicitante, que deben corresponder con los del autor del
memorial y/o escrito, bien sea persona natural o juridica: seleccione el tipo de
documento, ingrese el numero de documento, primer nombre, segundo nombre, primer
apellido, segundo apellido, correo electronico y nimero telefénico de contacto.

HE ACEPTADO EL ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Diligenciamiento de la solicitud

Tipo de documento: 3

Seleccione

Namero de identificacion: %

Sin puntos, sin digito de verificacion

Primer nombre %

Segundo nombre:

Primer apellido: %

Segundo apellido:

Correo electrénico: %

stectadminstd@cendoj.ramajudicial.gov.co

Teléfono de contacto:

Escoja la Corporacion en este caso Tribunal Administrativo de Santander, escriba los 23
digitos como numero Unico de radicacion.

Haga clic en Buscar radicacion y ¢) compruebe que el actor y la clase de proceso
corresponden.

Luego seleccione su vinculacion con el proceso y, de ser el caso, indique la parte que
representa y su numero de tarjeta profesional.
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Corporacién:

Consejo de Estado

Namero de radicacién (23 digitos):

Nimero de radicacion Q, Buscar radicado

Vinculacién con el proceso: %

Apoderado o curador ad-item (Demandante)

Persona o entidad a la que representa:

Tarjeta profesional: %

Finalmente, al completar estos datos se nos despliega la seccion denominada Constancia.

En este apartado de Adjunte sus archivos: seleccione el tipo de memorial y/o escrito que
presenta, en el cuadro de texto Ingrese descripcion de su solicitud si desea dar mayor claridad,
aqui para el Tribunal Administrativo de Santander es considerado necesario, que se
describa brevemente de que trata el memorial y/o escrito para tener una mejor
ubicacién en el expediente digital, si alguno de los documentos que allega tiene reserva
legal o contienen datos sensibles? (Ley 1581 de 2012: articulo 2 paragrafo y articulo 5) se
escoge si 0 no, a continuacion, elegimos y adjuntamos los archivos en las condiciones
descritas en el aplicativo.

Finalmente, haga clic en Enviar Solicitud y recibira el acuse de recibo en el correo electronico
registrado.

Constancia

3. Adjunte sus archivos

Los usuarios registrados y autorizados en SAMAI podrén presentar sus i en SAMAI i al proceso, o, podrén emplear este formulario. En
cualquier caso, preséntelo por un solo medio, siempre se remitira acuse de recibo al email registrado.

De conformidad con lo dispuesto por el articulo 78 numeral 14 del CGP usted debe remitir a las demés partes copia del memorial que estd presentando, por favor incluir la constancia
respectiva dentro de los documentos que esta anexando, so pena de las sanciones que dicha omisién acarree,

Cuando una parte acredite haber enviado un escrito del cual deba correrse traslado a los demas sujetos procesales, mediante |a remision de la copia por un canal digital, se prescindira
del traslado por secretaria, el cual se entenderd realizado a los dos (2) dias habiles siguientes al del envio del mensaje y el términa respectiva empezaré a correr a partir del dia
siguiente, al tenor de lo consagrado en el Art. 51 de la Ley 2080 de 2021.

[ Hago constar que, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 78 numeral 14 del CGP. adjunto constancia de envio del memorial y/o escrito a los demds sujetos
procesales.

Ingrese el tipo de memorial o escrito: sk

Alegatos

Ingrese descripcién de su solicitud si desea dar mayor claridad: sk

iLos escritos 0 documentos presentados estan amparados por reserva legal o contienen datos sensibles? (Ley 1581 de 2012:
articulo 2 parégrafo y articulo 5):

Osi ®No

Adjunte el archivo de su documento de identificacion por doble cara (solo si su solicitud no es favorable, podré volver a
solicitarla y anexar un soporte que acredite su asociacién con el proceso):

e Ningtn archivo seleccionado

Formatos permitidos: .pdf,.doox..doc.dsx Tamafio méximo por cada archivo: 20 MB.
Para adjuntar tamafios superiores, podra incluirlo como un enlace en un documento y guardario bajo alguno de los formatos permitidos.

@ Adjuntar archivos
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¢Los escritos o decumentos presentados estdn amparados por reserva legal o contienen datos sensibles? (Ley 1581 de 2012:
articulo 2 paragrafo y articulo 5): %
OSi @No

Adjunte el archivo de su documento de identificacién por doble cara (sole si su solicitud ne es favorable, podra volver a
solicitarla y anexar un soporte que acredite su asociacién con el proceso):

Formatos permitidos: .pdf..docx..doc, xlsx Tamafio maxime por cada archivo: 20 M.

Para adjuntar tamafios superiores, podré incluirla como un enlace en un documenta y guardarlo bajo alguno de los formatos permitidos.

@ Adjuntar archivos

Nombre Documento Tamaiio Tipo  Estado Descripcién del documento “Tipo
archivo publicidad
Delete Correo_ Soporte Técrico Tribun 2l 450 adf Fimado .
— Administratie - Santander - Alegatos-Correo_SoporteTecn
Bucaramanga - Outioak paf 19112024
D03 65001233300020240075102.00

CLASIFICADO

Delete Correo_Soporte Téenico Tribun 3l a5 -t Fimado 3
— Administratie - Santander - Alegatos-Correo_SoporteTecn

Bucaramanga - Outiook pdf 08112024
D03 681233300020240072700 o

CLASIFICADO

*Clasificado: documentos visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apoderados
*Reservada: documentos solo visibles para el despacho judicial

Total anexos: 2
Antes de enviar el formulario verifiqgue que el nimero dnico de radicacion del proceso y las partes correspondan con las del proceso al que dirige el memorial o escrito

Ok

solicitud

Ver video Ejemplo (Clic sobre la imagen)

[

Memoriales y/o escritos

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Consejo de Estado
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo de Santander



https://www.ramajudicial.gov.co/documents/2209728/161742957/04.+PresentacionMemorialesSinUsuarioDeSamai.mp4/dd30b9fa-08a9-472b-bf89-a36f3bf29ff8

=
icontec

aEmER L] 15095001

o - Rama Judicial
N % Consejo Superior de la Judicatura D n
v Reptiblica de Colombia
CONSEJO DE ESTADO

JUSTIEIA - GUIA - CONTROL

SIGCMA-SGC

| =| Copias

Copias. Este servicio permite solicitar copias informales digitalizadas o autenticadas de forma
sencilla y remota.

Para tener en cuenta antes de solicitar copias:

1. Si se trata de copias informales digitalizadas. Verifique si el documento que solicita esta
disponible para su descarga o visualizacién en (a) consulta de procesos a través de la pagina
web del Consejo de Estado, (b) en Gestidon de documentos, si es usuario registrado autorizado
y registrado en SAMAI, (c) su correo electrénico para notificaciones judiciales, como
consecuencia de una notificacion, o (d) los listados de notificaciébn por estado o de los
traslados fijados virtualmente.

2. Si se trata de copias autenticadas. Para su expedicion es necesario contar el expediente,
por lo anterior previo a la solicitud verifigue que el proceso se encuentra en el Consejo de
Estado

3. Determine con presidn las copias que solicita, de esto depende que se expidan las
copas correctamente, en lo posible hagalo asi:

Providencias: indigue la clase de providencia (autos o sentencias) y su fecha, si hay varias
con la misma fecha, adicionalmente, sefiale que se dispuso.

Actas o comunicaciones: sefiale la clase (acta audiencia, oficio, telegrama, despacho
comisorio, constancia, etc.), su fechay, de ser al caso, su numero.

Documentos aportados por los sujetos procesales e intervinientes: sefale la clase de
memorial (demanda, contestacion demanda, recurso, concepto, solicitud, entre otros), la fecha
en gue fue aportado y quien lo aporté (demandante, demandado, tercero, ministerio publico),
asi como si su solicitud incluye o no los anexos del escrito.

Otros documentos: Tratandose de documentos que no hayan sido aportados por las partes
o intervinientes, determinelos por su clase (dictamen, respuesta, certificado, etc.), la fecha en
gue se aportaron y el nombre de quien lo aportd, también indique si solicita copia de los anexos
0 no.

4. La tarifa para la expedicion de copias atenticas y para la digitalizaciéon de documentos es
de $250 por pagina, conforme a los numerales 5 y 8 del articulo 2 del Acuerdo PCSJA18-
11176 expedido el 13 de diciembre de 2018 por la Presidencia del Consejo Superior de la
Judicatura. Si el expediente se encuentra archivado, adicionalmente deber& solicitar y pagar
el costo del desarchivo.

5. Al correo electronico informado en la solicitud, se le informara el costo de las copias, el cual
debera consignar en el Banco Agrario de Colombia en la cuenta corriente nimero 3-082-
0000363-6, a nombre de la “Rama Judicial — Derechos, Aranceles, Emolumentos y Costos
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que se causen con ocasion de las actuaciones judiciales y sus rendimientos — Cuenta Unica
Nacional”. Previo Procedimiento Ejemplo

6. Acreditado el pago las copias, seran expedidas y remitidas al correo electronico informado
por usted; en caso de que las copias autenticadas no puedan ser enviadas por dicho medio,
se le informard el proceso para su entrega.

7. Para la digitalizacién de los documentos es preciso que el expediente se encuentre a
disposicion de la secretaria. Adicionalmente, es necesario que el acceso a la secretaria no
esté restringido por causa de las medidas adoptadas, bien sea por el Consejo Superior de la
Judicatura o el Consejo de Estado, para mitigar el impacto de la actual pandemia.
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Como solicitar Copias a través de la ventanilla Virtual
Ingrese a la VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL
https://ventanillavirtual.consejodeestado.gov.co/
En el apartado de solicitudes y otros servicios en linea seleccione Copias;
1 —p S
. SAMAI " e e ST

VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL

Corsejo de Estado Recopcion de th 1 setiones ep
- ) 1
— Totvtan ¢ Mo Comps mr-..-.u«»-n....n A Owes dewuinden
- (A
L des y Jurgedes R ion de d das y actiones expeciales
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F ol ¢ - o Ot

Scliotudes y coos wrvicos en linea

| L0 0 rpederen I Nerramses (0 oxcren zﬁ I l:‘N lesa

| BB covns |;l: P—

Carvelesa wirnual

[ g |@ o | o e

[ - | & [

!iEI Copias
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Aceptamos las condiciones activando “He leido el contenido y acepto los términos y
condiciones”.

Recepcion de memoriales y/o escritos

Politica de privacidad y tr iento de datos per

Declaro de manera libre, expresa, inequivoca e informada, qus AUTORIZO & la Corporacian o despacho ante el cual present

almacenamiento, n y on general. trata

o de mis datos personal

& set considerados como sensibles de conformidad con la ley. para que dicho tratamiento se realice con ef objeto de lograr las finalidades relativas a la administracidn de justicia

Declaro que se me ha informado de manera clara y

comprensible que tengo derecho a con ctualizar y rectificar los datos personales proporciona

on, a solicitar informacion sobre el uso que

se le ha

quejas ante la Superintendencia de Indust

a mis datos personales, a prese Comercio por of uso indebido de mis datos pe licitar la supresion de los datos personales

suministrados y a scceder de forma gratuita a los mismos

Declaro que conozco y acepto la politica de tratamiento de datos personales de ls Jurisdi Contenciosa Administrativa y que la informacién que proporciond es veraz, completa, exacta, actualizada y verificable.

Asimismo, pars dar cumplimiento & la Ley 1581 d

y demas normas reglamentarias que regulan ef hibeas data y la proteccion de datos personales, autorizo s de la solicitud

2 8 la Ley 1266 de 200
presentada. llevar a cabo ef tratamiento de mis datos '

ente documento, manifiesto que recoNOZCo y acepto que cualquier consulta o reclamacion relacionada con el tratami

e mis datos personales podrd ser elevada verbalmente o por escrito ante la

respectiva Corporacié:

Luego realizamos una verificacion de identidad, esto consiste en digitar un correo
electrénico y confirmar el mismo, luego clic en enviar cédigo de verificacion.

Recepcion de memoriales y/o escritos

Verificacion de identidad

Correo electrénico: 3

Ingrese su correo electrénico

Confirmar correo electrénico: %

Confirme su correo electrdnico

< Enviar cédigo de verificacién

Digitamos el cadigo de verificacion que llego a vuelta de correo y damos clic en
verificar identidad.

% Enviar codigo de vermcacion

C' Iniciar nueva solicitud de cédigo

Cédigo de verificacion: ¥

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Consejo de Estado
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo de Santander




icontec

aEmER L] 1509001

-~ , Rama Judicial D n
3 i Consejo Superior de la Judicatura
\_/ Repuiblica de Colombia

CONSEJO DE ESTADO ‘
g SIGCMA-SGC
\\‘:_.._-/
- Se diligencia los datos solicitados, los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

- En Datos basicos del solicitante, que deben corresponder con los del autor del
memorial y/o escrito, bien sea persona natural o juridica: seleccione el tipo de
documento, ingrese el numero de documento, primer nombre, segundo nombre, primer
apellido, segundo apellido, correo electronico y nimero telefénico de contacto.

HE ACEPTADO EL ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Diligenciamiento de la solicitud

Tipo de documento: 3

Seleccione

Namero de identificacion: %

Sin puntos, sin digito de verificacion

Primer nombre %

Segundo nombre:

Primer apellido: %

Segundo apellido:

Correo electrénico: %

stectadminstd@cendoj.ramajudicial.gov.co

Teléfono de contacto:

Escoja la Corporacion en este caso Tribunal Administrativo de Santander, escriba los 23
digitos como numero Unico de radicacion.

Haga clic en Buscar radicacion y compruebe que el actor y la clase de proceso
corresponden.

Luego seleccione su vinculacién con el proceso y, de ser el caso, indique la parte que
representa y su numero de tarjeta profesional.

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Consejo de Estado
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo de Santander




Consejo Superior de la Judicatura

T
%&. Rama Judicial nmnn

\_/ Repriblica de Colombia
CONSEJO DE ESTADO

JUSTIEIA - GUIA - CONTROL

Corporacién: %

Consejo de Estado

Namero de radicacion (23 digitos):

Nimero de radicacion Q, Buscar radicado

Vinculacién con el proceso:

Apoderado o curador ad-item (Demandante)

Persona o entidad a la que representa:

Tarjeta profesional:

@

icontec

SIGCMA-SGC

Seleccione el tipo de copia que solicita (simple, auténtica o auténtica para cobro ejecutivo),
ademas debe seleccionar los items que desea la copia y llenar Folios opcional y si desea
dejar alguna observacion para que sea mejor atendida su solicitud.

Finalmente damos clic en Enviar solicitud.

Tipo de copia requerida: 3

® Simple

O Auténtica O Auténtica para cobro ejecutivo

Seleccione los documentos de los que requiere copia

Seleccion Tipo documento Folios (Opcional) Observaciones
O Concepto del ministerio
| Contestacion de la demanda
O Demanda
O Otros documentos
o] Providencias no plblicadas en pagina web
| Pruebas
O Recursos
.| Sentencia de primera instancia
o] Sentencia de segunda instancia
(| Todo el proceso

1 Enviar solicitud

Ver video Ejemplo (Clic sobre la imagen)

Copias
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Acceso a expedientes

Acceso a expediente: Este servicio permite solicitar autorizacion de acceso a SAMAI, para
que los usuarios una vez autorizados y registrados puedan acceder al expediente digitalizado
y presentar memoriales directamente a través de dicho Sistema de forma sencilla y remota.

Para tener en cuenta antes de solicitar Acceso a expediente:
1. Este servicio es exclusivo para los sujetos procesales o sus apoderados judiciales.

2. SAMAI fue adoptado por la Sala Plena del Consejo de Estado para la gestion de los
procesos que cursan en la Corporacion, y se empez6 a implementar el primer semestre del
afo 2020; vy, consiste en un Sistema desde un ambiente web, y por tanto de facil acceso desde
cualquier lugar, que permite a los usuarios registrados y autorizados una nueva forma de
gestionar las actuaciones y los documentos de un proceso, con el objeto de brindar nuevas
formas de acceso, visualizacion y gestion documental de las actuaciones.

3. SAMAI al ser un Sistema de reciente implementacién no cuenta en todos los procesos con
el 100% del expediente digitalizado o de las actuaciones realizadas por medios electrénicos.

4. El Sistema por cada numero de documento solo permite asociar un correo electrénico, con
independencia de que se presenten varias solicitudes.

5. La informacién que diligencie al momento de la solicitud se tendra presentada bajo la
gravedad del juramento; la informacion que suministre en el apartado de Datos basicos del
solicitante debera diligenciarla nuevamente, cuando haya sido autorizado por lo menos en un
proceso, para registrarse por Unica vez como usuario nuevo en SAMAI. Por lo anterior, es
importante que la informacion de la solicitud de autorizacién coincida 100% con la del registro
como usuario en SAMALL.

6. Las solicitudes de autorizacién de acceso a SAMAI son tramitadas por la Secretaria, la cual
debe verificar por algiin medio que el solicitante es sujeto procesal o apoderado judicial en el
respectivo proceso. Para el efecto, la Secretaria de la Seccién Primera, primero verifica en el
Sistema de Gestién Judicial, si esta busqueda no arroja resultados positivos; contindia con la
revision de los documentos disponibles (digitalizados), si tampoco arroja los resultados
esperados; finalmente, se consulta el expediente fisico. Cuando el expediente se encuentra
al Despacho, y por tanto no se puede consultar, se niega la autorizacion para que sea
presentada nuevamente. Una vez gestionada la solicitud, se informa al solicitante, a través
del correo electronico que aporto, si la autorizacion fue concedida o no, en este Ultimo caso
se le informa la razén. Adicionalmente, en el registro de actuaciones se deja constancia de la
fecha, hora y nombre de quien fue autorizado para tener acceso a SAMAIL. Previo
Procedimiento Ejemplo

7. Siyarealizé una solicitud de acceso en un proceso y no ha sido tramitada por la secretaria,
el sistema no le permitir4 presentarla nuevamente
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8. Tenga disponible la siguiente informacion que debe diligenciar en el formulario: Su nombre
completo como aparece en su documento de identidad, clase de documento de identidad y
numero, correo electrénico, teléfono de contacto, y calidad en que interviene en el proceso.
Adicionalmente, de ser el caso numero de la tarjeta profesional de abogado y la parte que
representa. EI nUmero Unico de radicacion (23 digitos) del o de los procesos en los cuales
solicitara autorizacién. Si son varios los procesos o varias las solicitudes que presentara, se
le sugiere que tenga listo un archivo de texto con dicha informacion, para que pueda copiarla
y pegarla; asi, evitara errores de digitacion y ganara tiempo.

9. Tenga listo un archivo en formato .pdf con copia legible de su documento de identidad por
ambas caras (para comprobar su identidad).
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Como solicitar Acceso al expediente a través de la ventanilla Virtual
Ingrese a la VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL

https://ventanillavirtual.consejodeestado.gov.co/

En el apartado de solicitudes y otros servicios en seleccione Acceso virtual a expedientes;

1—| - ] L e s

VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL

Consejo de Estade: e ¥ S0tones espe
= - .
[ LI P — h&‘....-...w...,. o Y -
L «
¥ hagados: A o de das y acianes especisies
I B2 iy b Conne | BB o i
s “

Sobcmuder y otres servicios en lines

2 — | Accese s expederees I Memortsies 342 excrim | B Copin

Cartelera wirtust

' & v |@ — | B

[ p— |& [ Yo

Recepcion de memoriales y/o escritos

Politica de privacidad y tratamiento de datos personales

Aceptamos las condiciones activando “He leido el contenido y acepto los términos y condiciones”.

Rama Judicial del Poder Publico
Consejo Superior de la Judicatura
Consejo de Estado
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo de Santander

& documento, manifiesto que reconozCo y acepto que cualquier consulta © reclamacion relaclonada con el tratamiento de mis datos personales podrd ser elevada verbalmente o por escrito ante la


https://ventanillavirtual.consejodeestado.gov.co/

@

icontec

aEmER L] 1509001

Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

CONSEJO DE ESTADO

JUSTIEIA - GUIA - CONTROL

SIGCMA-SGC

- Luego realizamos una verificacion de identidad, esto consiste en digitar un correo
electrénico y confirmar el mismo, luego clic en enviar cédigo de verificacion.

Recepcion de memoriales y/o escritos

Verificacion de identidad

Correo electrénico: %

Ingrese su correo electrénico

Confirmar correa electrénico: %

Confirme su correo electrénico

< Enviar cédigo de verificacién

- Digitamos el codigo de verificacion que llego a vuelta de correo y damos clic en
verificar identidad.

% Enviar codigo de vernmcacion

C' Iniciar nueva solicitud de cédigo

Cédigo de verificacion: %k

- Se diligencia los datos solicitados, los campos marcados con asterisco son
obligatorios.

- En Datos basicos del solicitante, que deben corresponder con los del autor del
memorial y/o escrito, bien sea persona natural o juridica: seleccione el tipo de
documento, ingrese el nUmero de documento, primer nombre, segundo nombre, primer
apellido, segundo apellido, correo electrénico y niumero telefonico de contacto.
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HE ACEPTADO EL ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

Diligenciamiento de la solicitud

Tipo de documento: 3

Seleccione

Namero de identificacion: %

Sin puntos, sin digito de verificacién

Primer nombre %

Segundo nombre:

Primer apellido: %

Segundo apellido:

Correo electrénico: %

stectadminstd@cendoj.ramajudicial.gov.co

Teléfono de contacto:

Escoja la Corporacién en este caso Tribunal Administrativo de Santander, escriba los 23
digitos como numero Unico de radicacion.

Haga clic en Buscar radicacion y ¢) compruebe que el actor y la clase de proceso
corresponden.

Luego seleccione su vinculacion con el proceso y, de ser el caso, indique la parte que
representa y su nimero de tarjeta profesional.

Adicional damos clic en afiadir radicado a la solicitud, este paso lo puedo hacer para varios
procesos donde desee solicitar acceso, para finalmente dar en enviar solitud y esperar que
su solicitud sea otorgada esto se notificara a vuelta del correo electronico.
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Corporacion; 3 Tribunal Administrative de Santander

MNuimero de radicacion (23 digitos): %

Mumero de radicacion Q, Buscar radicado

Este proceso NO estd vigente; es posible que se encuentre en el despacho de origen. Por favor, verifique si su escrito o
memerial esta presentado en el proceso correcto; en caso afirmativo, continde con el tramite.

Winculacion con el procese: %

Actor/accionante

<+ Afiadir radicado a solicitud

Radicacion Clase de proceso Demandante Tipo Vinculacién Despacho
tramita
Delete £8001333300720180034002 Accin de Nulidad y Restablecimiento del Derecho ROSA GIOMAR PUERTAS ALVAREZ Dte 680012333000

Adjunte el archivo de su documento de identificacion por doble cara (solo si su solicitud no es favorable, podra volver a
solicitarla y anexar un soporte que acredite su asociacion con el procesa): %

Formatos permitidos: .pdf,.docx, doc,xlsx Tamafic méximo por cada archivo: 20 MB.

4] Enviar solicitud

Ver video Ejemplo (Clic sobre la imagen)

Acceso a expedientes
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