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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Razoén del cambio
15/02/2021 02 Documento en revision y actualizacion

1 OBJETIVO

Proporcionar al usuario toda la informacion detallada e ilustrada sobre el uso, caracteristicas y
funcionalidades que provee el sistema de gestion judicial SAMAI

2 ALCANCE

Detallar cada uno de los procesos, operaciones y tramites que componen el sistema, empleando un
lenguaje simple, claro y directo, con el fin de servir al usuario de apoyo y orientacion en el desarrollo
de sus funciones.

Se dividira en los procesos relevantes del sistema

3 GENERALIDADES

Es un aplicativo web producto de la innovacion interna, que recoge las buenas practicas de gestion
judicial y permite el registro y control del expediente judicial desde su inicio hasta su terminacion
con participacion de los sujetos procesales y sus apoderados e interopera con otros sistemas de
informacion.

SAMALI es una palabra de origen indigena del pueblo INGA que significa conexion o vinculo
universal, que conlleva a un aprendizaje continuo.

3.1 FUNCIONALIDADES

SAMALI cuenta con las siguientes funcionalidades:

e Sobre los procesos. Consulta en linea; incorporacion de los antecedentes del expediente
digitalizados, estado de los documentos anexos y de las decisiones, notificaciones
electronicas; participacion de sujetos procesales autorizados

e Firma electronica y Validacion de documentos. Incorpora la firma electronica unitaria,
colegiada y de conjueces, aplicando los ultimos estdndares de seguridad y un validador de
documentos que permite a propios y externos verificarlos.
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e Tablero de control y Estadisticas. Generacion de estadisticas del despacho, asi como la
elaboracion de reportes a la medida con diversos criterios que facilitan el analisis y
conocimiento de la situacion actual del despacho.

e Ventanilla Virtual. Radicar e iniciar procesos de manera virtual.

e Interoperabilidad. Integra la conexion con otros sistemas internos y externos como la
gestion de personal y el sistema de relatoria. SAMAI posee estandares que facilitan la
posibilidad de intercambio de informacion y fortalece la seguridad de nuestro sistema de
informacion.

4 ACCESO AL SISTEMA

Buscar en el navegador de preferencia con el siguiente criterio: “Samai Consejo de Estado” y dar
clic en el siguiente enlace resultante:

Go gle samai consejo de estado pre L Q

[ Videos [ Imagenes [ Noticias () Shopping

relatoria consejodeestado gov.co ¥

SAMAI - Consejo de Estado
03 SAMAL, sistema que crea un vinculo entre usted

sistema Judicial. En esta
aré g ales +Facil +Rapido

Blenve

A continuacion, se despliega la pagina principal del sistema de gestion judicial SAMAL

SabuAr e = =« R

SEDH BLECTRGNICA AARA LA GESTION JUDICIL
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Recuerde que:

SAMALI cuenta con un ambiente de trabajo para el Consejo de Estado y otro para Tribunales y
Juzgados; valide el inicio de sesion correspondiente.

4.1 REGISTRO DE USUARIO

Para iniciar sesion o registrarse en el sistema de gestion judicial SAMALI, haga clic en el boton Iniciar
sesion que aparece en la parte superior derecha de la ventana principal, asi:

El sistema desplegara la ventana de acceso al sistema y para el registro, debera seleccionar ;Registrese
aqui!

» @ <«

. SAMAI

Introduzca sus credenciales

Lea el acuerdo de confidencialidad y proteccion de datos presentado; si esta de acuerdo, haga clic en
la caja Acepto. En la pantalla desplegada, digite su nimero de identificacion en el cuadro Niimero de
documento (sin puntos, comas o espacios) y presione la tecla Enter.

SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL

He aceptado el acuerdo de confidencialidad y proteccion de datos de usuarios de SAMAI

Ingrese sus datos para obtener acceso al sistema o modificar su contraseiia de acceso
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Si es usted:

e Servidor judicial, el sistema traera la informacion relacionada al nimero de documento,
tales como, nombre completo, dependencia asignada, cargo y correo institucional.

Para los casos de judicantes, el correo serd el registrado y autorizado previamente en la
secretaria general de la corporacion.

e Conjuez, debe tener en cuenta que, si apoya varias secciones o salas de la corporacion debera
registrarse en el sistema al menos una vez por cada sala/seccion, para tal efecto, debe unir a
su numero de documento al codigo de la seccion separado por un guion, por ejemplo,
1234567-3 si el proceso corresponde a la seccion tercera.

Tabla de identificacion de las salas/secciones

Nombre de la seccion Cédigo de la seccion

Primera
Segunda

Tercera
Cuarta
Quinta
Sala de Consulta y
Servicio Civil

AN ||V~

e Abogado o sujeto procesal, antes de registrarse debera solicitar acceso al sistema a la
secretaria correspondiente, seleccionando el enlace Si usted es sujeto procesal y aun no ha
sido autorizado por la secretaria para el registro, solicite su acceso aqui o a través de la
opcion Ventanilla Virtual / Acceso virtual a expedientes, ubicada en el menu principal del
sistema de gestion judicial SAMAL

Para mas informacion sobre la solicitud de acceso, dirijase al capitulo Solicitud de acceso al
sistema SAMALI para abogado o sujeto procesal

Una vez autorizado por la secretaria, en esta seccion de registro debera ingresar su nombre
completo y el correo electronico que autoriz6 en la sede judicial para operaciones electronicas
con la entidad.

En cualquiera de los casos anteriores, si los datos son correctos a los registrados, el sistema habilita

el boton Enviar email para validar.
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He aceptado el acuerdo de confidencialidad y proteccién de datos de usuarios de SAMAI

Ingrese sus datos para obtener acceso al sistema o modificar su contrasefia de acceso

Secretaria General .
Extensién o nimero de teleféno 2403

Cargoyactividad ECNICO DE SISTEMAS GRADO 13 ¥

Usted es un servidor judicial

Esta funcion envia al correo electronico previamente registrado por el usuario, un mensaje que
contiene un co6digo numérico de validacion, asi:

Sede electronica judicial del Consejo de Estado

Para: Alvaro

ALVARO - - - .-..—— Su codigo seguro para registrar o actualizar su usuario:79__ . _. Jen la sede electronica judicial - SAMAI es:700444
-- este codigo expira en 15 minutos --

Este codigo de validacion, sera copiado o digitado en el campo de color amarillo de la ventana que
habilito el sistema, en la parte inferior de la pantalla:

Datos para el usuario de ingreso

Recuerde que su usuario y clave son personales e intransferibles y son los que lo autentican ante el sistema; en consecuencia, es su responsabilidad el uso que se haga de
|ellos:

\Para asignar una contrasefia sequra debe tener las siguientes condiciones: minusculas, mayusculas, numéros y al menos 1 cardcter no alfanumérico, tales como: asterisco (%),
lpunto (), barra oblicua (1), suma (+), guidn (). No emplee los cardcteres: ampersand (&), comillas () y paréntesis (). La longitud minima requerida es de ocho (8) cardcteres.
lingrese la clave que llegé a su correo electrénico Asigne una contrasefia para su usuario

| 700444

|Una vez presione el botén Registrarse / Actualizar podrd iniciar sesién con el usuario

Confirme su contrasefia

Asigne y confirme una contrasefia segura, de acuerdo a los siguientes parametros y pulse clic en el
botdn Registrarse/Actualizar:

La contrasefia debe contener minimo ocho (8) caracteres y contar con al menos con una letra
mayuscula, una letra miniscula, un nimero y un caracter especial.

4.2 SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SAMAI PARA ABOGADOS O SUJETOS
PROCESALES

Pueden solicitar acceso al sistema los abogados y sujetos procesales llevando a cabo los siguientes
pasos para su autorizacion:

Seleccione la opcion Ventanilla Virtual, ubicada en el men principal del sistema de gestion judicial
SAMALI, luego dentro del grupo Solicitudes y otros servicios en linea haga clic en Acceso virtual a
expedientes.
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a I AB, (2] * oo &
' ‘ __ CONSEJO DE ESTADO
0 d SUBTICIA - OUA - CONTROL

VENTANILLA DE ATENCION
VIRTUAL

6n de y acciones

Solicitudes y otros servicios en linea

Lea el formulario presentado para solicitar activacion de usuario en el sistema SAMALI si esta de
acuerdo, haga clic en la caja He leido el contenido y acepto los términos y condiciones. Ingrese la
informacioén presentada que sirve de validacion para el sistema.

Formulario para solicitar activacion del usuario en el sistema SAMAI

Manual para solicitar |a activacion del usuario en el sistema SAMAI
Manual de uso de SAMAI

SRP—- 7o [
Validar que no soy robot

En la pantalla desplegada, diligencie todos los campos y adjunte el documento de identificacion en
los formatos permitidos (.pdf,.docx,.doc,.xIsx) con un tamafio maximo por cada archivo, de 20 MB.
Por ultimo, verifique la informacion que ha ingresado y pulse en el botdon Enviar formulario.

Formulario para solicitar activacion del usuario en el sistema SAMAI
HE ACEPTADO EL ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

1. Datos basicos de! solicitante

Tipo de documento Cédula de ciudadania hd Namero de idenfificacion
Primer nombre Segundo nombre
Primer apellido Segundo apelido
ETHEEERETED Teléfono de contacto

2. Ingrese el niimero de radicacién de los procesos en los que usted requiere autorizacién de acceso (pueden ser varios): 0

Vinculacién con el procese Apoderado o curador ad-tem ¥ Persona o enfidad ala que representa

Afiadir esta radicacién

3. Adjunte el archivo de su documento de idenfificacion por doble cara (solo si su solicilud no es favorable, podra volver a solicitarla y anexar un soporte que acredite su asociacion con e

Tarjeta profesional

proceso;

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Formatos permifidos:. pdf, doex, doc, xsx Tamaiio maximo por cada archivo: 20 ME
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El despacho judicial dara respuesta en el menor tiempo posible al correo electronico registrado. En
el caso que su solicitud no sea favorable, podra volver a requerirla y anexar un soporte que acredite
su asociacion con el proceso.

Luego de recibir el correo de confirmacion de autorizacion de acceso al sistema de gestion judicial
SAMALI, dirijase al capitulo ;Como registrarse en SAMAI?

4.3 INICIO DE SESION

Sobre el ment principal de SAMAI ubicado en la parte superior de la pantalla, pulse clic en el link
Iniciar sesion. Si ya se encuentra registrado, digite el usuario (corresponde al numero de
identificacion) y la contrasefia asignada y luego haga clic en Iniciar sesion.

& F= a5 e * i

o B

5 PROCESOS

En este capitulo se detalla todas las operaciones o tramites que puede realizarse en torno a los
procesos, tales como, consultas, registro de actuaciones, notificaciones, estado, etc.

5.1 BUSQUEDA DE UN PROCESO

Se puede acceder a la busqueda de un proceso a través del icono Consulta de Procesos que se
encuentra en el ment principal del sistema, ubicado en la parte superior de la pantalla o dentro de la
pestafia Servicios de la pagina inicial.

B Servicios

Consultas Proyectos Notificaciones

| Q| Consulta de procesos | @ Turnes para decidir | @, Estados
| éIé Reparto | *| Proyectos registrados | “’ Estado Sentencia

Plantilla 003
Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Codigo:
TR GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 2\662r1s'82022
COMUNICACIONES B30
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 13 de 97

SAMALI permite la busqueda de los procesos judiciales y su perfilacion por medio de la seleccion de
criterios como:

. Radicacion: Criterio de biisqueda para ingresar parte o la totalidad de los 23 digitos
de un proceso, sin emplear guiones de separacion.

. Interno: Para las secciones que utilizan un nimero interno asignado al proceso,
active esta opcion si la busqueda requiere este criterio.

. Asunto: Ingrese la(s) palabra(s) clave(s) que pueda contener el proceso en esta parte.

. Clase de proceso: esta busqueda se ejecuta segun la catalogacion que se la de al

proceso, por ejemplo, “control de inmediato de legalidad” o “acciones de tutela”.
. Parte procesal: para aplicar a esta clase de consulta, debe proporcionar el nombre
del actor o demandado

Ingrese la informacion a buscar y segun el tipo de informacién digitada, seleccione el criterio de
busqueda y pulse clic en el botdn Buscar registros. Recuerde que podra digitar parte de la informacion
y el sistema traera los resultados coincidentes.

Para un mejor desempefio de las busquedas por clase de proceso o parte procesal, se sugiere
combinarlas con los filtros adicionales, el sistema proporciona mas opciones de busqueda a las
anteriomente sefialadas. Para acceder a ellas, debera hacer clic en la opcion Ver filtros adicionales.

5.1.1 Filtros adicionales

Esta opcion permite complementar la informacion del criterio de busqueda seleccionado. Las
opciones desplegadas son:

Toda corporacion: Busca segun el criterio, el proceso en toda la corporacion.

Toda la seccion o sala: Busca segun el criterio, el proceso en una sala o seccion determinada.
Solo el ponente seleccionado: Busca segun el criterio, un ponente determinado.

Ciudad Despacho: Busca segun el criterio, el proceso en una ciudad seleccionada.

Sobre las fechas: Busca seglin el criterio, el proceso con un rango de fechas de reparto
determinado.

Sobre Otros: Busca segln el criterio, el proceso seglin la opcion seleccionada de la lista.
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Consulta de Procesos
ORadicado Olnterno OAsunto O Clasificacion @ Parte procesa Desea buscar frase exacta?
‘ @, Ver filtros adicionales
Sobre el despacho Sobre las fechas Sobre Otros
® Toda la corporacidn O Toda la seccién o sala O Solo el ponente seleccionado Desde: Por data:
Ciudad Despacho: 7/01/2 (m]

31/12/2020 (m]

Fechas de Reparto (inclusive)

Buscar registros € Ced tastral o Numero

Recuerde que:

Al seleccionar un determinado ponente, seccion o sala o elegir fechas de reparto, debera activar
adicionalmente, el botdn a la informacion relacionada, es decir, si elige un ponente determinado de
la lista desplegada, ademas, debe hacer clic en el boton Solo el ponente seleccionado

Una vez seleccionado los filtros adicionales, haga clic en el botdon Buscar registros

5.1.2 Resultado de las busquedas

De conformidad con los criterios de busqueda anteriormente seleccionados, el sistema desplegara los
registros coincidentes que se ajustan a ellos, asi:

Consulta de Procesos

Olnterno  OAsunto O Clasificacion @ Parte procesal & Desea buscar frase exacta?

alcaldia mayor de bogota
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Para seleccionar el proceso requerido y conocer toda la informacion relacionada, haga clic sobre el
numero del proceso.

Si usted...

e pertenece a un despacho judicial, el sistema presentard resultados con preferencia en su
despacho. Si requiere buscar en toda la seccion o corporacion, debera activar los filtros
adicionales.

e es un sujeto procesal, al ingresar a esta opcion le permitird visualizar todos los procesos
vigentes donde es parte, sin embargo, podra buscar otros procesos activando filtros
adicionales.

Recuerde que:

Si la busqueda no es especifica, el sistema traera un maximo de cien (100) registros. Para visualizar
la totalidad de informacion relacionada, debera realizar la consulta a través de la opcidon Reportes

5.2 CONSULTA O ACTUALIZACION DE UN PROCESO

Luego de ubicar el proceso descrito en el capitulo anterior, el usuario podra consultar o actualizar la
informacion del mismo utilizando las opciones del ment o consultar e ingresar actuaciones por medio
de las carpetas.

El sistema resalta la informacion principal del proceso con el fin de dar claridad al usuario sobre el
proceso del cual realizara una actualizacion.

SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL

Proceso con radicacion No: 11001031500020130200800
Ponente: SANDRA LISSET IBARRA VELEZ
CLASE: RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION

VIGENTE(SI) Veces en la corporacion: 1

Debajo de la informacion principal, se despliega el siguiente ment que permite consultar o actualizar
algunos aspectos del expediente, asi:

Asunte | Sujetos Procesales | Salida o Terminacion | Gestion de documentos | Gestidn interna | Mormas | Causales |

e Asunto. Describe los aspectos principales del proceso.

e Sujetos procesales. Permite conocer y actulizar los datos de las persona o entidades que
intervienen en el proceso.

e Salida o terminacion. A traves de esta opcion puede trasladar o terminar el proceso.
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Gestion de documentos. Consultar visualizar, actualizar y clasificar toda la documentacion
adjunta al proceso.
Gestion interna. Muestra el movimiento al interior del despacho como asignaciones,
revisiones y agrupaciones.
Los siguientes menus apareceran en determinados procesos:
o Derechos. Aqui puede incluir los derechos vulnerados segtin el proceso.
o Causales. Esta opcion se muestra en determinados procesos para solicitar la
informacion de las causales por las que llego el proceso al Consejo de Estado.
o Normas. Al igual que el anterior depende de la clase de proceso y sirve para ingresar
las normas, por ejemplo en las tutelas.
o Temas. Tambien se ve en algunos procesos y permite ampliar la clasificacion para
definir con claridad el asunto.

5.2.1 Asunto

Presenta las caracteristicas principales del expediente; aqui se pueden ejecutar las siguientes acciones:

Reserva: Determina si el proceso tendra reserva al publico y solo sea visto por las partes
procesales.

Medida cautelar: Esta opcion se habilita en el momento del reparto, permite seleccionar de
acuerdo a lo solicitado por el sujeto procesal y autorizado por la corporacion en el momento
de la radicacion de la demanda.

Fecha de radicacion, presentacion, para fallo y de sentencia.

Asunto: Descripcion general del documento.

Origen: Define el despacho que envio el expediente a la corporacion, en la mayoria de casos
dentro de procesos de segunda instancia.

Tipo de proceso, clase y subclase.

Recurso: Determinar el tipo de recurso

Naturaleza: Define una clasificacion adicional y complementa el tipo de proceso.

Formato del expediente: Define en que formato se encuentra el expediente

- Fisico: El expediente esta completamente en papel.

- Hibrido: El expediente tiene parte en papel y electronico.

- Electronico: El expediente se tramité completamente de manera electronica.

Ubicacién interna: Provee al servidor judicial de una ayuda para ubicar de manera fisica el
expediente siendo un complemento del campo ubicacion.
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Asuntol|| Sujetos Procesales Salida o Terminacién | Gestién de documentos | Gestién interna | Causales |

ALERTA pendiente ingresar : CAUSALES

Reserva -No visible al piblico-

Medida Cautelar

Radicado el:
P ntado el: 17/09/2013 Fech: fallo: i :
26/02/2016 LG echa para fallo: | .. | Sentencia del:
RECURSO EXTRACRDINARIO DE REVISION PROMOVIDO CONTRA LA PROVIDENCIA DE 09 DE AGOSTO DE 2012, PROFERIDA POR EL CONSEJO DE ESTADO
BOLEE SECCION TERCERA
Cniges CONSEJO DE ESTADO 000 SALA PLENA CONTENCIOSA - SECRETARIA GENERAL DE BOGOTA D.C.
Tipo de Proceso Clase: Subclase
Recurso SIN TIPO DE RECURSO v
Naturaleza

Ubicacién: SECRETARIA GENERAL  Formato del expediente: OFisico OHibrido OElectrénico

Ubicacién interna:

En esta ventana el sistema le envia alertas sobre la informacion faltante por ingresar al expediente, en
los procesos que requieran incluir derechos, causales, normas o tema, aunque no es obligatorio si es

necesario incluir diche informacién para temas de analitica de datos.

Asunto | Sujetos Procesales | Salida o Terminacion | Gestion de documentos | Gestion interna | Normas

ALERTA pendiente ingresar : NORMAS

OReserva -No visible al pdblico- Etapa: Radicacién y reparto / Presentacion

Radicado el:

Fecha para falln:‘ -
11/09/2020 0:00:00

Presentado el: 11/05/2020

5.2.2 Sujetos procesales

Medida CautelarC)

Sentencia del:

Esta opcion permite consultar, actualizar, crear y eliminar los sujetos procesales que hacen parte del

proceso.

5221

Consulta. Para conocer los sujetos procesales, seleccione la opcidon Sujetos Procesales en

el ment del proceso; el sistema enlista los sujetos identificando el tipo, nombre o
descripcion, nimero de identificacion y si tiene autorizado el acceso web.

Plantilla 003

Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada

H

H



CONSEJO DE ESTADO Cadigo:

= GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS ol
CONSEJO DE ESTADO COMUNICACIONES 8:43 p. m

MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 18 de 97

Asunto ||lSujetos Procesales| | Salida o Terminacion | Gestién de documentos | Gestion interna

Supetos Procesales
Tipo de Sujeto Nombre / Descripcién Niamero de Acceso
del Sujeto documento Web
activado
ACTOR COMUNICACION CELULAR 8001539937 NO
S.A. COMCEL
2 DEMANDADO EMPRESA DE SD5000000023888 NO
TELECOMUNICACIONES
DE BOGOTA S.A. ESP
3 Apo.DEMANDADO RAMIRO BEJARANO 14872948 Sl:
GUZMAN 14/07/2020
13:43:48
4 MINISTERIO PUBLICO  PROCURADURIA SEXTA 8999991196 NO
DELEGADA ANTE EL
CONSEJO DE ESTADO

5.2.2.2  Crear sujeto procesal. Una vez ubicado el proceso del cual hace parte el sujeto procesal,

hacer clic en la pestaia Tramitar que aparece en la parte inferior del Asunto del proceso,
como se muestra a continuacion:

Asunto |JSujetos Procesales || Salida o Terminacién | Gestion de documentos | Gestidnintena |

CReserva -No visible al publico-  Etapa: Radicacion y reparto / Presentacion Medida CautelarD [
Radicado el:
n, i

e emoge. Presentado el 11/03/2020 Fecha para falle: .| Sentencia del:

PARA UNA EVENTUAL REVISION DE LA PROVIDENCIA DE 16 DE AGOSTO DE 2019, PROFERIDA POR EL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE CALDAS. (ARTICULO
Aaunto 11 LEY 1285 DE 2003), DENTRO DE LA ACCION POPULAR DE LA REFERENCIA )
e TRIBUNAL ADMINISTRATIVO 000 ORALIDAD DE MANIZALES (CALDAS)
Tipo de Proceso Clase:
ESPECIA v S POPULARES - .
Recurso REVISION EVENTUAL v
Naturaleza ASUNTOS CONSTITUCIONALES v

- e Ubicacién interna:

Ubicacion: SECRETARIA GENERAL  Formato del OFisico OHibrido

Tramites en este proceso

Nueva Actuacién | JActualizar Sujetos y Notificar] | Misnotas | Plantillas

De clic en Aiadir / Actualizar sujeto.

Seleccione los sujetos a modificar/notificar:
Oseleccionar todos Cseleccionar solo sujetos con correo

Nimero de
mm

SADY AMDRES

BAGLE

e m | [sINCELULAR ] Jowring e 1110462065
=] DMUMD | baciL \sm CORREO | [sin ceLuLar ] | o [siv] SD5001111187729
*El nombre del apoderado esta debajo de su Para modificar un apoderado: Actualice los datos de su representado.

Total Sujetos: 2 Total solicitudes de notificacién: 0 Total notificaciones por email exitosas: 0

Aadir / Actualizar sujeto Eliminar Sujeto Solo grabar cambios en sujetos

Seleccione el Tipo de documento y digite el niimero en la casilla Documento de
identificacion y pulse la tecla Enter, si el sujeto procesal se encuentra creado, el sistema
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traecra los datos registrados; para asociarlo al proceso, seleccione el Tipo de Sujeto y de clic
en el boton Guardar sujeto.

IS UNa enticad LS Una Comunicad

Tipo de Sujeto

SIN TIPO DE SUJETO v

Tipo de documento |Cedu'a De Ciudadania

Primer Nombre: prueca
Segundo nombre

Primer apelido

Docurmento de identificacion:

GExcluir Ge la busqueda sujetos sin documento

===

Segundo apeliido

Ema Sexo M

Etnia v Detalle Etnia

Fecha de nacimientc: =] Celutar

Teléfonc Direccién

Departamento Boootd DO, 2 Cludae v]

Datos del Apoderado:

Identificacion Nombre apoderado

Sexo (M| TP

ems celular

Direccién Dpto/Ciudad Sin informacién v ][aocora o 2

Adadir Sujeto

k.

En caso de no estar creado, antes de hacerlo, realice una busqueda en la base de datos paro
esto siga los siguientes pasos:

Si es...

e una entidad, digite el nombre de la entidad y de clic en el boton Buscar coincidencias;
Samai mostrard los registros coincidentes de acuerdo al criterio; haga clic en
seleccionar para el sujeto procesal de interés.

s una entidad Es una comunidad

Tipo de Sujeto ACTOR v
Tipo de documento Cédula De Ciudadania v Namero de documento:
EExcluir de I3 busqueda sujetos sin documento
Nombre: ministeno de educacion
Datos'der representante fegar
Identificacion:
Seleccionar ~ SCO0D0008765496  MINISTERIC NEIVA notificacionesjudiciales@mineducacion.gov.co;
oz

(HUILA)  jurisconsultoresmineducacion@gmail.com;

EDUCACION

MACIOMNAL

atencionalciudadano@mineducacion.gov.co

SCO000908765466 BOGOTA

D.C

Seleccionar notificacionesjudiciales@mineducacion.gov.co | X |
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una comunidad, digite el nombre de la comunidad o nombre y apellido del
representante legal y de clic en el botdn Buscar coincidencias; Samai mostrara los
registros coincidentes de acuerdo al criterio; haga clic en seleccionar para el sujeto

procesal de interés.

Cs una entidad EJEs una comunidad |
ACTOR ~|

Cédula De Ciudadania ~

Tipo de Sujeto

Tipo de documento Ngmero de documento:

EExcluir de |a busqueda sujetos sin documento

Nombre comunidad:

Datos del representante legal
Identificacion:

Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido Segundo Apellido

un ciudadano, no active ninguna de las casillas anteriores, digite el nombre y
apellido, de clic en el boton Buscar coincidencias; Samai mostrara los registros
coincidentes de acuerdo al criterio; haga clic en seleccionar para el sujeto procesal

de interés.

Si al finalizar la busqueda no encuentra coincidencias, digite la mayor cantidad de
informacién posible en el formulario y elija Guardar sujeto, recuerde que los campos
amarillos son obligatorios.

5223

Actualizar sujeto procesal. Una vez ubicado el proceso del cual hace parte el sujeto procesal,

hacer clic en la pestafia Tramitar que aparece en la parte inferior del Asunto del proceso o
hacer clic en Sujetos procesales y posteriormente en la pestafia Tramitar, ubicada debajo del
listado de sujetos procesales, luego de clic en Actualizar Sujetos y Notificar como se muestra

a continuacion:

Asunto | l Sujetos Procesales

Salida o Terminacion | Gestion de documentos | Gestion interna | Normas |

Seleccione los sujetos a modificar/notificar:

OSeleccionar todos OSeleccionar solo sujetos con correo

ACTOR | BOGOTA DL,

|\cruzc@consejodeestado‘g‘ ‘S\NCELULAR ‘ ‘

DEMANDADD

|S\N CORREO ‘ ‘S\N CELULAR ‘ ‘ |

R o |nDt\de\cunci\@prucuradur‘ ‘ ‘ ‘DOCTOR\l e

]
L]

Si v

Si v

Siv

8001760892

SD5001111189960

SD5001111190322

El aplicativo desplegara los sujetos que hacen parte del proceso. En esta tabla, el usuario
podra actualizar los datos de: correo electronico, celular, direccion y teléfono fijo ingresando
la informacion directamente. Al finalizar, haga clic en el botdén Solo grabar cambios en
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sujetos; para actualizar los demas campos, seleccione el sujeto y luego de clic en Anadir /
Actualizar sujeto

et e it i

procesosnacionales@defer| 111111 | [eate pruee] 5™ [23158] si v

secretaria@tribunalandino. SIN ‘ SIN e | Si V‘

notificacionesdlaromovil@: | [carrera si v
bejaranoguzman®@hotmail ‘ si v
0 notificaciones@bejaranogt| (3002151330 | [apoEre siv]
O notidelscedo@procuradur | e | si v
O palzatel2013@gmail.com ‘ esta esun | s "‘
prueba@algo.com 1234569 | [arare S si v

*El nombre del apoderado esta debajo de su representado. Para modificar un apoderado: Actualice los datos de su representado.
Total Sujetos: 8 Total solicitudes de notificacion: 0 Total notificaciones por email exitosas: 0

Aadir / Actualizar sujeto Eliminar Sujeto Solo grabar cambios en sujetos

Si desea actualizar otra informacion seleccione el sujeto en la casilla de la izquierda y oprima
el icono Anadir / Actualizar sujeto.

5.2.2.4 Eliminar sujeto procesal. Para eliminar un sujeto procesal repita el procedimiento de
actualizacion y seleccione el sujeto, luego de clic en el boton Eliminar Sujeto.

5.2.2.5 Crear apoderado. Para crear un apoderado dentro del proceso, primero debe ingresar los datos
del sujeto procesal poderdante, si no existe debera crear sujeto procesal.

A continuacion, digite el nimero del documento del apoderado y presione la tecla Enter; si
existe en la base de datos el sistema desplegard la informacion, de lo contrario, debera
diligenciar los datos en el formulario, para guardar haga clic en el botén Guardar sujeto.
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Tipo de Sujeto

Tipo de documento

ombre:
ma Sexo

tnia guno v Detalle Etnia

e ™ - =) ™
Teléfono Direccién
L Sniformacén ¥ Giudad
Datos del Apoderado:

dentificacion Nomibre apocerado
Sexo ot

ema

Direccion Doto/Clucas
Adadir Sujeto

I

Recuerde que...

Los campos de color amarillo, son campos que exigen ingreso de informacion.

5.2.3 Salida o terminacion

SAMALI permite el control de la salida temporal o definitiva del proceso, la finalizacion y gestion de

acumulaciones.

Una vez seleccionado el proceso, haga clic en la opcion Salida o Terminacion y seleccione una accion

a ejecutar de acuerdo al requerimiento:

Asunto Sujetos Procesales || Salida o Terminacion 5 | Gestion interna

Termiinaains v balidad

Praceso archivado

Archivo Fisico Archivo electrdnico Salida Temporal

Disposicidn: _ .
Devuelve al origen DEnvia a otro despacho  Envia por descongestidn o acuerdo

Recuerde que...

War desting

Aeumulacion

Al terminar el proceso, el sistema cambia el estado a vigente: NO y genera la actuacion de manera

automatica.
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5.2.3.1 Archivo Fisico. Para terminar un proceso y archivarlo fisicamente, seleccione Archivo Fisico
y diligencie los campos presentados, teniendo en cuenta que, los campos de color amarillo
son campos obligatorios. Una vez ingresada la informacion, haga clic en el icono guardar
(Disquete). Si desea cambiar de accion o salir pulse clic sobre el icono de la flecha.

‘Archivo Fisico Archivo electronico  OSalida Temporal ®Acumulacion
Disposicién:
- Devuelve al origen CEnvia a otro despacho OEnvia por descongestién o acuerdo OEnvia a Corte Constitucional
Fecha 27/01/2021 (=]
Providencia: |AUTO INTERLOCUTORIO ¥ Decisién: DECLARA TERMINADO EL PROCESO ¥

Anotacién :

Folios: 28 Cuadernos: 1 Ubicacion: SECRETARIA v

Numero donde queda acumulado:

5.2.3.2 Archivo electronico. Para terminar y archivar el expediente electronico, seleccione Archivo
electronico y diligencie los campos presentados y repita la accién de guardado o para salir de
la opcidn, descrita en el punto anterior.

5.2.3.3 Salida Temporal. Para generar la salida temporal de un expediente, seleccione la opcion
Salida temporal, digite la informacion basica, seleccione el despacho al cual se hace el
traslado temporal con sus respectivos folios y cuadernos y haga clic en el icono guardar
(Disquete). El sistema genera la actuacion salida del proceso de manera automatica.

Terminaciones y sakidas:

Proceso archivado o e
Ver destinos

Archivo Fisico ‘Archivo electrénico | ®Salida Temporal Acumulacién
Disposicién: " — e
Devuelve al origen CEnvia a otro despacho OEnvia por descongestion o acuerdo OEnvia a Corte Constitucional

cor e
Fecha: |27/01/2021 m]
Providencia: |AUTO INTERLOCUTORIO ¥ Decisién: DECLARA TERMINADO EL PROCESO ¥
Anotacion :
Despacho judicial donde se envia:
CUNDINAMARCA ¥ || JUZGADO ADMINISTRATIVO 030 SIN SECCIONES v
Folios: Cuadernos: Ubicacién: SECRETARIA GENERAL ¥

5.2.3.4 Acumulacion. Para la salida por acumulacion seleccione la opcion Acumulacion, digite el
numero del proceso donde quedara archivado y haga clic en el icono guardar (Disquete).
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. Ver destinos H o
Providencia: | AUTO INTERLOCUTORIO v Decisién: DECLARA TERMINADO EL PROCESO ¥

Numero donde queda acumulado:

5.2.3.5 Devuelve al origen. Para devolver el expediente al despacho de origen, seleccione la opcion
Devuelve al origen, digite la informacion basica y haga clic en el icono guardar (Disquete).

Para descargar un proyecto de documento con el fin de elaborar el oficio remisorio, pulse
clic en la pestaia Tramitar y luego en el link Plantillas.

‘

Nueva Actuacién | Actualizar Sujetos y Notificar | Mis notas || Plantillas

Tramites en este proceso

Registro de Actuaciones
Tipo de plantilla:

Deveolucion expediente v

Ahora dirijase a la pestafia Historial de actuaciones y seleccione la actuacion Devolucion
entidad de origen que acaba de crear.

28/01/2021 | 28/01/2021 DEVOLUCION ENTIDAD ORIGEN Actuacién automética Proceso finalizado por Dispo... MODIFICADA
12:59:52 Folio:149 - Cuad.:1

En la parte superior de la ventana desplegada, seleccione Modificar Actuacion, luego haga
clic en el boton Guardar y Anexar documentos 'y cargue el oficio remisorio de traslado. Para
finalizar, seleccione Regresar a la actuacion y luego clic en el boton Registrar y subir
documento.
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Modificar actuacién o (<)

5.2.3.6 Envia a otro despacho. Seleccione la opcion Envia a otro despacho, digite la informacion
requerida y haga clic en el icono guardar (Disquete).

5.2.3.7 Envia por descongestion o acuerdo. Seleccione la opcion Envia por descongestion o acuerdo,
digite la informacion requerida y haga clic en el icono guardar (Disquete).

5.2.3.8 Envia a Corte Constitucional. Para enviar el expediente seleccione la opcion Envia a Corte
Constitucional, el aplicativo por defecto selecciona en el campo despacho “CORTE
CONSTITUCIONAL 000 SALA PLENA CONTENCIOSA - SECRETARIA GENERAL”,

por ser una tutela.
Terminaciones y salidas:

. Be

OArchivo Fisico OArchive electrénico Salida Temporal Acumulacién

CEnvia a otro despacho Envia por descongestion o acuerdo ®€nvia 2 Corte Consttucions

Folios: DIGITALES Cuademos Ubicacién: SECRETARIA GENERA ¥

Para enviar el proceso, revise y actualice la clasificacion documental; al finalizar haga clic en
el boton Transferir expediente a la Corte. El sistema remite todos los documentos del proceso
en primera y segunda instancia, previa verificacion de los minimos exigidos por la Corte
Constitucional (demanda, contestaciones y sentencia), de no ser asi, el aplicativo informara a
través de un mensaje emergente.
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CONSEJO DE ESTADO Cadigo:

5.2.4

El sistema genera la actuacion automaticamente la cual podra consultarse a través de la

pestafia Historial de actuaciones, en consecuencia, quedara archivado el expediente y con
vigencia: NO.

Recuerde que...

Cuando el proceso de tutela tiene primera instancia en la corporacion, el proceso seguird
vigente. Una vez la Corte constitucional lo regrese a la corporacion, se debera registrar la
actuacion de archivo fisico o electrdnico, segun sea el caso.

Gestion de documentos

En esta opcion, se visualizan la totalidad de los documentos que hacen parte del proceso. El sistema
permite consultar, descargar o realizar la clasificacion de un documento.

5.2.4.1 Busqueda de documentos. En la caja de busquedas digite el criterio o palabra clave para

buscar el documento, si el aplicativo encuentra coincidencias presentara los resultados. De

igual manera, podra ver el contenido de un cuaderno especifico activando la casilla
correspondiente.

Documentos del proceso

OVer certificados de los documentos

24/08/202023:14:17 AL DESPACHO-1-PASO A DESPACHO.

)

ginal 0 623 ‘Cuaderno medidas Escrite de Medidas
OCuademo da incidantss e Cautelares Cautelares
Chincicente se aesacats

5.2.4.2 Visualizacién de documentos. El sistema permite consultar los documentos del proceso a
través de la pestaia En este proceso y también los documentos adjuntos, en los casos en
que el proceso haya estado otras veces en la corporacion activando la pestafia En otras
instancias.

Documentos del proceso

Clasificacion Documental

rineieal En este proceso
2 Reparto Total documentos asociades: 3
Over certificados de los documentos
18/09/2020 17:29:27 AL DESPACHO POR REPARTO-1-ALD Original g [} Cuaderno principal Actuaciones
ESPACHO POR REPARTO.docx
18/09/2020 17:25:30 ED-2-CARATULA.pdf Borrador 9 ] Cuaderno principa Caratula
18/09/2020 17:25:30 ED-1-1. ACTA DE REPARTO.pdf Borrador 9 ] Cuaderno principal Acta de Reparto
Plantilla 003

Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



.
PR EEED COMUNICACIONES

CONSEJO DE ESTADO Cadigo:
2 ‘ : Version: 2
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 2021-03.-02
] 8:43 p. m.
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 27 de 97

5243

5244

Descargar documentos. SAMALI permite descargar los documentos de manera individual o
por bloque de acuerdo a los visualizados en la pagina, generando un archivo comprimido
en formato .zip.

Recuerde que...

Sélo podra descargar de manera masiva, los documentos que aparecen por cada pagina, es
decir, un maximo de 50 documentos; para descargar los adicionales tendra que ir a la
siguiente pagina y realizar el mismo proceso de descarga.

Asunto | Sujetos Pr Salida o Terminacién | Gestin de documentos | Gestiéninterna | Derechos

Documentos del proceso

@

Oier certificados de los documentos

Dects

[N  10/09/2020 95335 FALLO:d11001031500020200323600 1allo202091085311 Original o 196 Cuademno principal Acta de audiencia

24/08/2020 231417 AL DESPACHO-1-PASO A DESPACHO. . (1) doc Original

Cuademo principal Acta de Reparto

©

11/08/2020 19:23:01 RECIBE MEMORIALES POR CORREO E LECTRONICO-2-2020- Original o 219 Cuademo principal Actuaciones
03236.pdf

11/08/2020 19:23:01 RECIEE M| ES POR CORREQ E LECTRONICO-1-20-272519  Original o 445 Cuademo principal Actuaciones
TUTELA LONDORNO(Sandra Mypdf

Clasificacion documental. Este proceso permite llevar a cabo la organizacion documental
de un expediente, para realizarlo debe buscar el proceso, ingresar y seleccionar la opcion
Gestion de documentos y dar clic en el enlace Clasificacion documental.

Para realizar una clasificacion: ubique el documento, seleccione el cuaderno
correspondiente y el tipo documental y haga clic en el boton Reclasificar documentos

Asunto | Sujetos Processles | Salidz o Terminadion || Gestion de documentos || Gestion interna | Derechos

Documentos del proceso

todos €

Clasificacién Documental

Duaderna smumuiad

OCuzderno prin:

OVer certificados de los documentos

10/08/2020 9:53:35 FALLO:d11001031500020200323600 1fall0202091095311 Original Cuaderno principal Acta de audiencia
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(€]
Modifique la clasificacién de documentos del procese
4 5335 ALLC: 3 1fallc202091095311 Original (4] 188 Cusdemo principa w|  |Actade audiencia v
AL DESPACHO-1-PASO A DESPACHO... (1).doc origral @ 623 Cusgema med ats Caiteares v [Eserto ce Megicas Cautelares ¥
923 oigra @ 219 Cusdemo de prusbas yanexs ¥ | [Aneacs |
082 3 [+] 449 Cusdema de incidentes v ncidente de desacato ¥
08/2 Original (4] 5 Cusgen P v |Actace 8 v
a Q@ acemo principd v [Acta ge sudiencia v
SCRITO CORREO Borrador 0 2 Cusgemo acurmulado hod Seisccione ¥

Recuerde que...

El estado “Borrador” significa que, el documento esta pendiente de firmas y por tanto no es visible al
publico, sino por los sujetos procesales en el expediente.

5.2.5 Gestion interna

5.2.6 Normas

Permite asociar las normas que se relacionan al proceso, lo cual facilitara en los procesos de consulta,
realizar una busqueda de procesos donde una determinada norma aplico. Para asociar, ingrese a la
opcion Normas y seleccione cada una de las opciones que se ajusten al proceso y de clic en el icono
“mas” para guardar.

Asunto Sujetos Procesale: Salida o Terminacién | Gestién de documento Gestion interna f | Norma:

Normas para ejercer el control

(€]
Estado de excepcion mergencia economica v
Motivo: VI v
Entidad: SIN ENTIDAD EXTERNA hf
Tipo Nerma ODIGO DE PROCEDIMIENTO C v
Detalle de la Norma
Namero: Fecha: 9/02/2021 [m]
Articulo: Paragrafo
Numeral: Literal
Ordinal Inciso:
ORegistrar decisién
Seleccionar  CODIGO DE PROCEDIMIENTO CIVIL SIN ENTIDAD EXTERNA 10 19de 1 2 1
de  March
2020 de
2020
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5.2.7 Causales

En algunas clases de procesos como las nulidades, el sistema da la posibilidad de ingresar el motivo
por el cual el proceso lleg6 al Consejo de Estado. Para realizar esto, ingrese a la opcion Causales e
ingrese la informacion relacionada y haga clic en el icono “mas” para ser registrada.

| Norma | Causales
Causales

Causal En forma irrequilar v
Cargo: Senador de la Republica v
Detalle de los causales asociados

jos al

5.3 ACTUACIONES

Una actuacion, es todo acto judicial que suele dejar constancia documentada como las providencias,
autos, declaraciones, emplazamientos, notificaciones y demadas diligencias que debidamente
autorizados constituyen parte importante del proceso.

SAMALI controla el acceso al expediente, la seguridad e integridad de los documentos incorporados,
la seguridad de las actuaciones y su nivel de consulta web, el despliegue y registro de actuaciones de
conformidad con el rol y momento procesal, lo que habilita a la herramienta para el registro de
documentos y expedientes digitales con medidas de seguridad tecnolégicas adecuadas, que permiten
habilitar el caracter probatorio de conformidad con los procedimientos establecidos.

Por lo anterior, la informacion que se solicita al usuario al registrar o modificar una actuacion varia
dependiendo de la actuacion, el evento que despliegue y la informacién que ingrese el usuario.

5.3.1 Tramitar

La opcion Tramitar permite crear o modificar una actuacion, actualizar los sujetos procesales, incluir
notas a las actuaciones y utilizar plantillas que serviran para elaborar documentos dentro del proceso.

Para registrar una actuacion, realice la busqueda del proceso, seleccionelo y en la parte inferior de la
pantalla desplegada, haga clic en la pestafia Tramitar
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Tramites en este proceso

Mueva Actuacion Actualizar Sujetos y Motificar Mis notas Plantillas

5.3.1.1 Crear una actuaciéon. Para crear o adicionar una actuacién, de clic en la opcién Nueva
Actuacion, que se encuentra en la parte inferior de la pestafia Historial de actuaciones y
lleve a cabo los siguientes pasos:

r2 ¢! despacho
n visibies DBra ¢l CesPICHO, SUIOS DrOCEsales Y Sus BoodenacosT) 5
[ingrese parte aei nombre e 13 actuaci] [ Buscar | 5
Selecrione v Fechaactuacion  [04/02/2021 [=]}¥'-

Anexos documentales
2 archivos: 500 MB. e pat,doc_doc. s s, ssm_jpg. mp3. mpd.weni. wav. wey, wna, aiff_au. flsc. mpeg. U1 ot 5ds.2ip, opus. it msg. Mixima 250 archivas por sctuacién.

)

1. Seleccione el tipo de actuacion, si es de despacho o secretaria; las actuaciones de
despacho deberan adjuntar documentacion.

2. Determine si la actuacion es reservada y visible sélo para el despacho.

3. Establezca si los documentos podran ser vistos solo por el despacho, los sujetos
procesales y sus apoderados; al activar esta casilla, los documentos quedaran como copia
y la actuaciéon como confidencial, esta caracteristica habilita que el documento no se
pueda ver en la pagina web.

Recuerde que...
Debe activar esta accion siempre y cuando la actuacion lo especifique, dado que, esta
accion afecta el proceso de notificaciones.

4. Seleccione la fecha de la actuacion con el formato (DD/MM/AAAA).

5. DigiteAhora seleccione el tipo de actuacion que va a registrar, para ello digite en el
cuadro buscar la clase de actuacion o ubiquela en el menu desplegable, una vez la
encuentre, el sistema le asigna de manera automatica el tipo de providencia'.

! La clasificacién se hizo de acuerdo a lo resuelto por la Comision de Inventarios
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6. En “Anotacion” digite las observaciones que considere?, se recomienda colocar la
informacion suficientemente amplia que describa la actuacion.

7. Luego seleccione la etapa procesal a la que corresponda la actuacion.
8. En ubicacion digite el sitio, los folios y el cuaderno donde se ubicara la actuacion®.

9. Para anexar un documento seleccione el icono Guardar y Anexar documentos (ver
“como Anexar o incorporar documentos a una actuacion™).

Nota: al dar clic en Guardar y Anexar documentos la actuacion queda registrada
quedando en espera de incluir los documentos.

10. Para registrar la actuacion seleccione el icono con este nombre luego de anexar los
documentos.

Luego de registrada la actuacion al ir a Historial de actuaciones se vera reflejada en el
listado.

[ ][] 3755 ) [F

04/02/2021 | 04/02/2021 SOLIATUD DE COPIAS esta es una prueba de registro de actuacion Folio:10 - Cuad.:1 REGISTRADA N
16:58:56
S _—-|‘

5.3.2 Anexar o incorporar documentos a una actuacion

Puede incorporar documentos a actuaciones judiciales nuevas o modificar una y agregar un archivo.
El sistema guardara la fecha y hora de incorporacion del documento.

Para anexar un documento a la actuacion siga los siguientes pasos:

e Seleccione la actuacion en la cual se incluird el documento.
e Este procedimiento se aplica cuando ya existe la actuacion, si no existe seleccione Nueva
Actuacion y luego de crearla de clic en Guardar y Anexar documentos.

2 Cuando se trata de providencias, de manera usual los despachos copian en esta opcion el numeral primero de la parte resolutiva de la
misma
3 Estos datos serviran al bajar a secretaria
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e Escoja la opcidén Modificar Actuacion.
Tramites en este proceso
Nueva Actuacion | Actualizar Sujetos y Notificar | Modificar Actuacion | Mis notas | Plantillas

e Haga clic en el boton Guardar y Anexar documentos.

Guardar y Anexar documentos

ai0 anexar documentas

|
Constancia actuacién

Nota: al dar clic en Guardar y Anexar documentos la actuacion se registra
automaticamente quedando en espera de incluir los archivos.

e Le aparecera la siguiente pantalla. Es importante que tenga en cuenta que la actuacion
seleccionada en el paso anterior debe aparecer, de lo contrario el sistema no le permitira
anexar el documento.

Iramites en este proceso

Nueva Actuacion Actualizar Sujetos y Notificar Modificar Actuacion

Seleccione los documentos a anexar :

Nombre de la actuacion OFICIO INFORMANDO
Cuademo-serie: |Cuademo orincioal V|

&) Tipo de documento-subserie:

Ampliar la descripcion del documento:

Analogo o digitalizado: Original en pape

"2 | Tipo de soporte: e -
| ®Electronico: Firmar por el sistema

Quien firma el documento: Usuario actual v]

Firnar documento

‘ Elegir archivos | No se eligié archive Adjuntar

=} Seleccione anexo(s
Tipo de archivos pemitidos: .pdf .doc,.doox xis, xisx.xism,.j

1. Seleccione la ubicacion documental y el tipo donde ira el documento.

2. Escoja analogo si tiene un documento con firma manuscrita y/o escaneado, de lo
contrario sera electronico y deberd escoger quien firmara (ver como firmar
documentos electronicos).

3. Aqui puede elegir el archivo que desea subir al expediente seleccionelo desde su
equipo o unidad, Samai le ofrece la posibilidad de subir varios tipos de archivo,
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sin embargo, se sugiere que lo haga en formato pdf para que se dé facil consulta
en diferentes medios.

Documento pendiente para firma
Elegir archivos | Ningun arch...eleccionado

o wigirs

Tipo de archivos permitidos: _pdf,.doc, xls, xisx

e Leaparece una pantalla de biisqueda similar a cuando usted va a adjuntar un archivo al correo
electronico; seleccione el o los archivo(s) y haga clic en el botén abrir

> Este equipo > Descargas ~ | & Buscar en Descar

eva carpeta

~ Mombre Fecha de modificacién | Tipo Tamado
~ howv (6)
) Habilitadores juridicos TIC - Rama Judicial - Comisién TIC CE Documento de Mi... 725 KB
Caratula Adobe Acrobat D... 10 KB
%] 2020-01001-00 DR. ALBERTO MOMTARA Documento de Mi... 327 KB
~ ayer (8)
B Tiempo Laborado Hoja de calculo d...
| Conflicto 11001030600020200003300 Revisado CBR Documento de Mi...
Oficio 042~ CSJ - Dr. Alvare Mamen Vargas - Asistencia aplicacién art. 185 Cpac... Adobe Acrobat D...
~ Wi Respuesta Valbuena Decumento de Mi...
Mombre: | Habilitadores juridicos TIC - Rama Judicial - Comisién TIC CE ~| [Tedes los archiv

Abrir |+
e Haga clic en el boton ADJUNTAR

Elegir archivos |D4100123...02843.doc Adjuntar

Tipo de archivos permitidos: pdf.doc.docx s, xlsx, xlsm,jpg,. mp3,.mp4,.

Seleccione anexo(s):

SAMALI valida que el documento no esté¢ duplicado dentro del proceso, en este caso
presentara una alerta informando la situacion y permitird su asociacion a la actuacion
sin duplicar el archivo, también puede adjuntar varios archivos a la vez.

Tipe de archivos permitidos: .pdf..doc.doo xis.xisk, xism,jpg,.mp3,.mpd,wmf,wav,.wmv,.wma, aiff..au.flac.mpeg,tiff .odt .ods,zip..opus,.rtf, .msg
Adjuntar més documentos.

ARCHIVO YA ASOCIADO AL PROCESO: cita.docx en la actuacion Nro: 182, se asodiard nuevamente, Por favor una vez registre la actuacidn, seleccionela y verifigue que el documento corresponda al que deseaba adjuntar. Clave de
certificacion:0B88D289F57551 E5CD9690FB86FCOA44D4057FEBCT 41490DF70009F41BODAF39

e Luego le aparecera un recuadro indicando que el documento se anexd; asimismo, le mostrara
el nombre con el cual lo archivo y el certificado de integridad.

(S e e )

Eliminar [109.0FICIO INFORMANDO tramite3.|
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e Si desea agregar mas documentos seleccione el botdon Adjuntar mas documentos y repita el
proceso.

e Al terminar de adjuntar los documentos seleccione Registrar y subir documentos(s) asi
quedara registrada la actuacion.

Elegir archivos | No se eligié arch

Adjuntar
Tipo de archivos permitidos: .pdf,doc, docx ds, xisx, xismifpg, mp3, mpd, wm, wav, wmv, wimi aiff,au, flac, mpeg, {iff.odt, .eds, 2ip,opus,rtf, msg

Seleccione anexofs]

Ok

Si por el contrario esta registrando la actuacion, seleccione el boton Regresar a la actuacion
y de clic en el boton Registrar y Subir, de lo contrario la actuacion no quedara registrada.

Tipo de archivas pemitidos: .pdf..doc. 000K X5, X

u,flac.mpeg, tiff, oot

111_PERSONAL tramited.docx

TRAMITES EN ESTE PROCESO

Mueva Actuacion | Sujetos y Notificaciones Mis notas | Plantillas
NUEVA ACTUACION
Tipo de Acuaciin: = Despacho — Secretaria

Actuacién reservada solo visible para el despacho
Fecha actuscion: 10/03/2020 Actuacion: -
FALLD -
Providencia: SE v Nimero Providencia
EST. 4 PRUEBA DE SAMAJ

AnSracidn.
Etapa procesal encencia - ECRETARIA - Folios Cusdernos 2+2¢0

Anexos documentales: -
Tamafio permitic: de srchives | 40 MEB. Srohivos permisidos con extenssn: pdf. doc. s, xlnMAxime 250 archivos por actuscin

Registrar y Subir
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e Para verificar que haya quedado registrada la actuacion, desplacese hacia la parte superior de
la pantalla, en el listado de las actuaciones debera aparecer en primer lugar, note que en la
casilla de Anexos aparece el numero de anexos que se subieron.

HISTORIA DE ACTUACIONES JUDICIALES

Buscar: Q Eitros avanzados
Filtrar: ®Ver todo O Decisiones O Despacho OSecretaria ONotificaciones Limpiar bisqueda o seleccidn
Total registros: 128 Pég. 9 de 9

Anterior | | Siguiente || Ottima | 1ra Pég: [1] [ir]

-m—_r.'-mq

Seleccionar  03/04/2020 10/03/2020 FALLO ESTAES UNA PRUESA DE SAMAI Folio:135 - REGISTRADA 1 128
71829 Cuad.:2-2(D
" 'Seleccionar ' 07/11/2019 ' 071172019 " OFICIO REQUIRIENDO ""SELIBRO OFICIO NO. 4771 REQUIRIENDO ALASIC  REGISTRADA ' 0 -z

PRON...

Seleccionar  16/09/2019  12/08/2019 OFICIO REQUIRIENDO SE LIBRG OFICIO NRO. 3780 A LA REGISTRADA 0 126
SUPERINTENDENCIA DE...

Seleccionar  10/09/2019  10/0%/2018 RECIBE MEMORIALES DRA ALICIA LLOREDA RICAURTE - PRESENT REGISTRADA 0 125
AMEMORILAIN...

Seleccionar  03/09/2019 02082018 OFICIO QUE DA CUMPLIMIENTO A UNA SE LIBRO OFICIO NRO. 3620 A ALICIA LLOREDA REGISTRADA 0 124

PROVIDENCIA RICAURT...

Seleccionar ~ 26/08/2019  26/08/2019 RECIBE MEMORIALES McCORMICK & COMPANY INCORPORATED - REGISTRADA 0 123
PRESENTA MEMOR...

Seleccionar  22/08/2019  23/08/2015 PORESTADO ORDENA REQUERIR, PONER EN CONOQCIMIENTO Y REGISTRADA 0 122

SECORRE ... - Cuad.:1

Seleccionar | 21/08/2019 | 21/08/2019 AUTO QUE RESUELVE AUTO QUE PONE A DISPOSICION Y REQUIERE - REGISTRADA 0 ir4l
Cuad..1

Para verificar el contenido del registro:

e haga clic en la opcion seleccionar de la actuacion que acaba de registrar.

HISTORIA DE ACTUACIONES JUDICIALES

Buscar Fiktros avanzados
Filtrar: ®Wer todo O Decsionss O Despadtho CSecretaria CNOBACIconEs Limgiar blsgueds o seleccisn
Totel regstros: 128 Pég. 9 de §
Primera | | Anterior | | Siguiente || Oluma | Ira Pag [1] | Ir

Seleccionar | 03042020 | 102020 ESTA E5 UINA PRUEBA DE SAMAJ Follo:135 -
Tk Cuaed 24200
| SECOONEr | UiTTRUTY  Us AN TR HE LU B LI ORI LY 20T R Alame s s

Seleccionar | 16092019 1209209 QRO REQUIRIENDO SE LIBRG ORIOO NRO, 3780 A LA REGISTRADA O 126
SUPERINTENDENCIADE ...

Seieccignar | 10082018 100802019 RECIEE MEMORIALES DA ALICIA LLOREDA RICAURTE - PRESENT REGISTRADA O 128
AMEMORILA IN...

Selecoonar | 030912019 020902019 ORI QUE DA CUMPLIMIENTD A UNA SE LIBRE OFIOO NRO. 3620 A ALKIA LLOREDA REGISTRADA O 124

PROVIDENCLA RICAURT...

Seleccionar | 26082019 260802019 RECIEE MEMORIALES MeCORMICK & COMPANY INCORPORATED - REGISTRADA O 123
FRESENTA MEMOR...

Seleccioner | 22082019 23082019 FOR ESTADO ORDEMA REQUERIR, POMER EN COMOOMIENTO Y REGISTRADW O 122
SECORRE .« Cusd. 1

Seleccionar | 21082019 21082019 AUTD QUE RESUELVE ALITO QUE POME A DISPOSICION ¥ REQUNERE - REGISTRADA O 21

Camed =1

e En la parte inferior de la pantalla le apareceran los datos que consigné en el registro de la
actuacion como la fecha, las anotaciones, la etapa procesal, la ubicaciéon y los folios y
cuadernos.
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Asi mismo, le aparece un cuadro con la informacion del documento que acaba de anexar en
ella, el certificado de integridad que el sistema generé y que corresponde a un codigo
alfanumérico que podra verificarse posteriormente; en el caso del ejemplo, el codigo que se
genero es:

1805AE77446ACIFC37BBBIECSEOSAEAFSE18D6974B4DD371365D707F7FFE694

TRAMITES EM ESTE PROCESC

Consulta de Actuacion

El documento se podra descargar haciendo clic sobre el boton con la fecha azul que se ubica debajo
de la palabra descargar.

De esta forma, SAMAI contribuye a la gestion de los documentos del expediente judicial,
incluyendo las siguientes condiciones técnicas:

e Control de integridad de los documentos: Hash SHA256

e Metadatos automaticos como el tipo de documento

e Firma de cada registro del indice

e Estampado de tiempo tanto en el nombre del documento generado, como en la base de datos

e Asignacion de identidad electrénica con claves seguras protegidas por la seguridad de
Microsoft 365 para permitir la firma de documentos electronicos

e Marcado de documentos confidenciales y la descarga de documentos que lo permitan de
acuerdo a su caracteristica de reserva y la validacion de documentos por parte de los
ciudadanos.
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5.3.3 Modificar una actuacion

Al modificar una actuacién puede desvincular o borrar un documento para que no se visualice en la

pagina web.

Igualmente, SAMALI permite dejar sin efecto un documento asociado a una actuacidon en razén a una
falla en la publicacion, ya sea, por cargar un documento que no correspondia al proceso, por cargas
dobles de documentos, y, el documento se encuentra visible a los usuarios a través de la pagina
web. Es de anotar, en este caso que el documento continuara visualizandose en la pagina web de la
corporacion, pero se modificara la descripcion del documento con el fin de informar al ciudadano
de esta novedad, adicionalmente, dejado sin efecto, no podra ser notificado.

Es apropiado al realizar la anulacion, se justifique antes en el campo anotacion, la razén de esta.

Proceda asi:

a. Seleccione la actuacion a la que va a desasociarle el documento, haga clic en la opcion
seleccionar, la actuacién queda resaltada

HISTORIA DE ACTUACIONES JUDICIALES

Buscar: Filtro:

Filtrar: ®Ver todo  Decisiones 'Despacho ) Secretaria “Notificaciones 5@@% leccidn

Total registros:

Seleccionar  17/04/2020  17/04/2020 AUTO ADMITE REVOCATORIA Prueba REGISTRADA 2
14:36:115

Seleccionar  17/04/2020  17/04/2020 APRUEBA PROYECTO preueba MODIFICADA 3
12:51:15

b. Se visualizara la actuacion en modo de consulta, de clic en el ment  Modificar Actuacion

Tramites en este proceso

on Actualizar Sujetos y Motificar || Modificar Actuacion Mis notas | Plantillas

Modificar actuacion

RECIBO PROVIDEMCIA  Consecutivo dela actuacion: 26
Tipa de actuacidn: CDespacho @Sacretaria

Actuacion reservada sola visible para el despacho

Documentos reservados solo visibles para el despacho, sujetos procesales v sus apoderadosCT

¢. Podra modificar la fecha de la actuacion, folios, cuadernos, anotacidon, agregar nuevos
anexos, o eliminar anexos. Realice los cambios, si desea desasociar un documento
seleccionelo y de clic en el icono eliminar documento (caneca)
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Modificar actuacién o

OFICIO INFORMANDOQ  Consecutivo de la actuacién: 188
Tipo de actuacién: ODespacho @Secretaria
Actuacién reservada solo visible para el despachoC)

Documentos reservados solo visibles para e despacho, sujetos procesales y sus apoderadosD)

Anotacién

Etapa procesa Consulta v Upicacién DESPACHO w Folios | 10 Cuademos

Anexos documentales

Seleccionar | 05/02/2021 108 OFICIO ‘0BBSD2BIF5TSS1ES Cuademo Acta de J
124%11 INFORMANDO _cita.doc CD9690FBB6FCIA44 pranapal audrencia
x D405STFEBCT41490D
F70009F41BODAF39

Nota: cuando elimine un documento, el sistema guardard automaticamente la actuacion.

d. Si desea agregar documentos presione clic sobre el boton: Anexar/Ver documentos

Ver datos de seguridad de la actuacién y sus documentos

e. Una vez concluya las modificaciones presione clic en el boton Modificar

Otras operaciones:

e Si desea borrar la actuacion deberd presionar el boton Anular, quedara invisible para el
publico.

e Silaactuacion fue nulitada por alguna decision judicial, presione clic en el boton Nulitar.
A diferencia de la anulacidn, la actuacion sigue teniendo valor estadistico.

Ejemplo 1: Se anulo una actuacion y se desea observar como se visualizaria en la historia del
proceso y en el detalle de la actuacion:

e En la historia del proceso se cambiara al estado: Anulada, se modificara la anotacion de
la actuacion.
e En la pagina web la actuacion ya no se visualizara
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| ISl | kit [ Bttt | il S

Fecha Fecha Actuacion
Registro.

j

H
Ivd

g

Seleccionar 0570272021 05/02/2021 COMUNICACIONES Prueba de actuacién esun amedificacion (Actuacién ... Folie:10 - Cuad:2 [ ANULADA
12:41:34
Seleccionar 05/02/2021 05/02/2021 FOTOCOPIAS - GASTOS DEL PROCESO Esta es una copia de actuacion y modificacién esta... Folic:10 MODIFICADA 1 186
123802
Consulta de Actuacién °

COMUNICACIONES  Consecutivo de Ia actuacién: 187
Tipo de actuacién: @Despacho OSecretaria
Actuacién reservada solo visible para el despachol)

Alerta
Documentos reservados solo visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apoderadosT]

Fecha actuacion:  |05/02/2021 =]

Prueba de actuacién esun amodificaffon (Actuacion anulada el:Feb 5 2021 12:51PM por el aplicativo SAMAI)

Etapa procesal Consulta ~ Ubicacién DESPACHO w Folics 10 Cuademos 2

iNo hay documentos asociados a esta actuacion! 0

GVer datos de seguridad de la actuacion y sus uocurnmos]

Datos de seguridad :

el == = ]
05/02/2021 1370056140 MODIFICADA

12:47:06

05/02/2021 1340284775 || ANULADA Se inactivaron los documentos anexos a la

12:51:00 . actuacion:1

Imagen del historico de actuaciones en la consulta de procesos de la corporacion, ya no se visibiliza
la actuacion con fecha 19 de mayo que fue la anulada:

Cea- MEMORIAL
SUSCRITO POR
MAURICIO FAJARDO
GOMEZ AFPODERADO

RECIBE
DE LA EMPRESA DE
MEMORIALES 21/05/2020
20/05/2020 OBRAS SANITARIAS 21/05/2020 21/05/2020
POR CORREO 12-49-49
DE PASTO S.A ES.P.
ELECTRONICO
EMPOPASTO 5A

ESPEN 2 FOLIOS 1
ANEXD COM 3
FOLIOS

JI-MEMORIAL AL
DESFPACHO
SUSCRITO POR EL
DOCTOR GABRIEL
WALBUENA

MEMORIALES A MFO5/2020
11/05,/2020 HERMNANDEZ comMo MFfO05/2020 11/05,/2020
DESPACHO F:54:02
MAGISTRADO DEL
CONSEJO DE

ESTADO EN 2 FOLIOS
MAS 1 ANEXO EM 10
FOLIOS.

5.3.4 Dejar sin efecto un documento

SAMALI permite dejar sin efecto un documento asociado a una actuacion en razén a una falla en la
publicacion, ya sea, por cargar un documento que no correspondia al proceso, por cargas dobles de
documentos, y, el documento se encuentra visible a los usuarios a través de la pagina web. Es de
anotar, en este caso que el documento continuara visualizandose en la pagina web de la corporacion,
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pero se modificara la descripcion del documento con el fin de informar al ciudadano de esta novedad,

adicionalmente, dejado sin efecto, no podra ser notificado.

Depende del emisor de la actuacion que se registre la constancia de despacho o de secretaria

sustentando la razén de porque se dejo sin efecto el documento.

Para aplicar esta accion haga lo siguiente:

e Busque el proceso y luego la actuacion que contiene el documento a modificar.

e Seleccione la actuacion.
e De clic Modificar Actuacion.
e Secleccione el documento que va a dejar sin efecto.

S

e Seleccione el icono

DEYBEOMDEBBO3DY

3 EDRVIZ2VEHALRAS

1255848 J 402E2VBODESE304C
J2\0A\S050 | WEWOBIVTEZ OIVEAVZIEVELLILS

Visualizacion en la pagina web de un documento que se dejo sin efecto

POR FAVOR VERIFICAR LOS DATOS CON LA RESPECTIVA SECRETARIA

CODIGO PROCESO/CONCEPTO/CONFLICTO :
FALLO (Sin efecto)-Pub.(29/09/2020 14:25:37)

FALLO-Pub.(29/09/2020 14:24:45)

FECHA ACTUACION ANOTACION

Se deja constancia que se deja sin efectos el documento con certificado
07/10/2020 CONSTANCIA 06BCFFFFE18319EF $DA4D07CE4510D72 6BEYD86203B1BB86 D7F536DC142896DB
DESPACHO dentro del consecutivo de la actuacion N° 19 dado que quedé el mismo documento 2

veces.

Plantilla 003

INICIO
TERMINO

0800123330002014010830

Ver Documento

Ver Documento

FIN

REGISTRO
TERMINO

07/10/2020
10:42:53
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Visualizacion en SAMAI de un documento que se dejo sin efecto

Anexcs documentales

= e el B S e —"

29/09/2020
14:25:37

Seleccionar

29/09/2020
142445

Seleccionar

FALLCCd02001233300020140108302 doc

O6BCFFFFE18319EF
SDA4DOTCELS10D72
GEE9D3620361BE86
DIF536DC14289608

FALLQ (Sin efecta) doc Qriginal

D34145051E2ABBCE
C51845E1 43024727
AZ35C22428420214
DEGTATBEETEBDS4F

Original
1fallo2020925142047

[Civer datos de seguridad de la actuacién y sus documentos

5.3.5 Historial de actuaciones

[+]

305

306

Subsaccion

Subseccion

NGO

Sentencia
segunds
instancia

Cuaderng
principal

Sentencia
segunda
instancia

Cuaderna
principal

Historial de actuaciones corresponde al historico de las actuaciones que se han surtido dentro del

proceso.

Samai le muestra las actuaciones del expediente con un maximo 15 registros por vez, mostrando :

Fecha registro. Es la fecha con la cual se ingreso a sistema la actuacion..

Fecha de actuacion. Fecha cuando se origino la actuacion casi siempre es pasada y diferente
a laha de registro.
Actuacion. Muestra el tipo de actuacion, estos estan predeterminados en el aplicativo.

Anotacion/detalle. Le muestra la informacion descriptiva que el servidor judicial ingreso al
crearla.
Estado. Puede ser resgitrada, modificada, anulada o nulitada entre otros.

Anexos. Muestra la cantidad de anexos que tiene la actuacion.

mgid:n

Seleccionar 18/09/2020

15:06:43
Seleccionar 18/09/2020
15:06:26
Seleccionar 18/09/2020
15:04:45
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18/08/2020 AL DESPACHO POR REPARTO

18/09/2020 CONSTANCIA SECRETARIAL

A

18/09/2020 EXPEDIENTE DIGITAL

1 CUADERNO DIGITAL - AMF - Cuad.1

SE INFORMA AL DESPACHO QUE LOS DOCUMENTOS ANEXOS

T . e = .-
REREEYS

1Y 5. - Cuad.1

REGISTRADA 1 4

REGISTRADA aQ

REGISTRADA 2
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Pantalla completa del proceso:

Ponente: SANDRA LISSET IBARRA VELEZ
CLASE: RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION
VIGENTE(SI) _Veces en |a corporacién: 1

ALERTA pendiente ingresar : CAUSALES
OReserva -No visible al pdblico- Medida CautelarD H
Radicado el Presentado el: 17/08/2013 Fecha para fallo: .
26/02/2016 —
- RECURSO EXTRAORDINARIO DE REVISION PROMOVIDO CONTRA LA PROVIDENCIA DE 09 DE AGOSTO DE 2012, PROFERIDA POR EL CONSEJO DE ESTADO SECCION TERCERA
Asunto
Origen
CONSEJO DE ESTADO 000 SALA PLENA CONTENCIOSA - SECRETARIA GENERAL DE BOGOTA D.C.
Tipo de Proceso Clase: Subclase
Recurso SIN TIPO DE RECURSO v
Naturaleza

Ubicacién interna:
Ubicacién: SECRETARIA GENERAL  Formato del expediente: OFisico OHibrido Oflectrénico

Total registros: 21 Pag. 12 de 12
[Otia]| | Anterior | | Siguiente | | Primera | 1+ Pag: (1] [[r

Seleccionar POR ESTADO REGISTRADA 0 179

Envid de Notificacién Se notifica FALLO de fecha 03 03 2020 de RES2660 N... MODIFICADA 1 159

6 VALIDACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Para efectos de verificar el certificado de integridad de un documento judicial remitido por medios
electronicos, el Software de Gestion Judicial SAMALI pone a disposicion de los usuarios internos y
externos el validador de documentos, que permite conocer el certificado de integridad y autenticidad
del documento.

Es importante destacar que para usar el Validador de Documentos no requiere autenticarse en el
sistema; el procedimiento es el siguiente:

e Ingrese a SAMAL
e Haga clic en el icono Validador de Documentos del ment principal.

A o = ¢ % 0 * Loy D I:I & o
7 A o e
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El aplicativo le da la posibilidad de validar el documento por el “certificado de integridad Hash”,
para esto seleccione el recuadro y digite o pegue el certificado del documento luego de clic en

Validar HASH.

? Como usar <[> Validar el Hash [ Validar el Documento

Fara comprobar clave la clave de certificacion y ver el documenta asociado, ingrese &l HASH recibido y presione el boton "Validar”

Digite la clave de certificacion (HASH) del documento:

CiDE115823244CE1FIBSEAE2EARBTOE

Validar HASH

También lo puede hacer subiendo el archivo al sistema, para esto de clic en el recuadro Validar
Documento, oprima el boton Seleccionar archivo para subir el documento, luego presione el
icono Validar documento.

? Como usar <> Validar el Hash £ validar el Documento

Fara comprobar |2 validez del documento seleccione & archivo que deses validar y presione &l botan “Validar”

Seleccione el documento:

| Seleccionar archivo | tramite3.docx
Validar documentos

Si el documento es valido, SAMALI presenta al usuario en el Certificado de integridad, el nimero
de radicacion, la fecha y hora de emision, nombre, la descripcion, igualmente, quien y la fecha
firma.
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Certificado de integridad del documento:

7D4C.

Informacién del documento electrénico

Nombre Documento Descripcién Documento Tamann Firmado por
Dotumum

11001031500020200210800 29/07/2020 d110010315000202002108001aclaraciondevotoaclaraciondevoto202072918585  ACLARACION DE VOTO -

tes | Focha fima
15:08:22 ACLARACION DE VOTO dzspcmb\e Observacién

ROCIO 29/07/2020  Ninguna
ARAUJO 19:13:37

e En caso contrario presenta un mensaje indicando que el documento no estd asociado a ningun
proceso.

Certificado de integridad del documento:

BECHICCS1EA14715F0AG94E3C90E204048ET29994 558440095304 34805F2CED

Documento referido no esta asociado a ningln proceso de la corporacion o tiene firmas pendientes

Si es un usuario externo, el archivo a validar es el que descargd por correo electronico y el sistema
entregara el codigo de integridad que fue remitido a su correo, en este caso, el ciudadano debera
comparar dicho certificado con el que se le envid a su correo para determinar que sea igual; si es el
mismo podrd comprobar que el documento enviado es el mismo que recibio a su correo.

7 PLANTILLAS

El sistema permite generar plantillas automaticas con informacion precargada, para ello, si requiere
datos de la actuacion del proceso en su plantilla, seleccione la actuacion que los contenga, de lo
contrario también se generard una plantilla con informacion basica.

Ej. Para realizar una caratula, ubiquese en la actuacion de reparto que contiene la informacion de
folios y cuadernos, o, para realizar una comunicacion sobre una decision judicial ubiquese en la
actuacion y la plantilla le presentara los datos de esta.

Pasos:

e Opcional: Seleccione la actuacion que contenta la informacion que desea salga en su plantilla
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Historial de actuaciones Tramitar

Historia de actuaciones judiciales

Trémites en este proceso | Tramites en Oros procesos

QC

iz @vVer todo Obecisiones ODespacho OSecretaria ONotificaciones [EIuinzados)

Total registros: 1 Pag. 1 de 1

22/09/2020 | 22/09/2020 Abonado y Radicadién ABONO Y RADICACION DEL PROCESO REALIZADAS EL.
marte... Folio:30 - Cuad.:1

e Seleccione la opcion plantillas

Tramites en este proceso

Nueva Actuacién | Actualizar Sujetos y Notificar | Modificar Actuacién | Misnotas || Plantillas

e Secleccione el tipo de plantilla que requiera, para el ejemplo tomaremos devolucion de expediente.

e De clic en el boton Generar txt (borrador)

Tramites en este proceso

Nueva Actuacidn | Actualizar Sujetos y Notificar | Misnotas | Plantillas

Registro de Actuaciones
Tipo de plantilla:

Bésicos del proceso
Caratula

Basicos del proceso

Constancia Alegaciones
Devolucion expediente

Oficio comunica entidad demanda
Oficio comunica Nulidad
Oficio de Cumplase
| Oficio procuraduria
Paso al despacho por reparto
Sorteo coniuez

e Ensubarra de descargas busque la plantilla en borrador, abrala, editela y adjintela al proceso
en la actuacion respectiva.

I
oficio No.

BOGOTA D.C. jueves, 25 de febreroc de 2021
Sefior
SECRETARIO

TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE 0ARAUCA (ARAUCR)
ORRRUCR (RRRUCR)

Atentamente y para los fines legales consiguientes me permito remitir a
usted, el expediente con nimero de radicacién:11001-03-15-000-2020-02655-
00 (4233), actor: SUPERINTENDENCIA DE INDUSTRIA Y COMERCIO
El proceso consta de 1 cuadernos con folios dtiles.
Cordialmente,

Firmado electrdnicamente por: JUAN ENRIQUE BEDOYA ESCOBAR

Secretario

AP-25/02/2021-17:05
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8 FIRMAR DOCUMENTOS ELECTRONICAMENTE

SAMALI ofrece la posibilidad de firmar los documentos electronicamente al momento de asociarlo a
una actuacion.

El sistema le brinda las siguientes condiciones de seguridad:

Identidad digital con doble factor de autenticacion verificada al momento de la firma con el
correo institucional.

Conservacion del documento en su formato original, lo que permite demostrar que se
reproduce con exactitud.

Emplea el Estampado Cronologico (o sello invariable del momento de envio o recibo de un
mensaje de datos, aplica la hora del servidor sincronizado con la hora del servidor de
dominio).

Permite identificar el iniciador de un mensaje de datos.

Permite que el mensaje de datos esté disponible para su posterior consulta.

Conserva toda la informaciéon que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la
fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

Permite llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos y envidados

Permite la divulgacion de autos y providencias en tiempo real (con caracter informativo).
Brinda al usuario la posibilidad de validar los documentos firmados o que son emitidos por
el sistema de informacion.

Al momento de realizar la notificacion remite la providencia o decision notificada.

Solicita automaticamente en cada envid el acuse de recibo (sujeto a la configuracion del
prestador de servicios del correo del mercado del notificado).

Permite generar, comunicar o notificar y archivar mensajes de datos

Para firmar un documento de manera electronica haga lo siguiente:

Buscar proceso.
Cree la actuacidon correspondiente.

Seleccione Guardar y Anexar documentos para subir el documento.
En el ment determiné Cuaderno y Tipo documental, también amplié la descripcion del
documento.

Escoja la opcion Electronico.
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Seleccione el o los documentos a anexar a:

Cuaderna:
Tipo documental:
Ampliar la descripcion del documento:

Tipo de soporte:

Quien firma el documento:

SOLICITUD DE COPIAS
|Cuadernc principal V|
Acta de audiencia V|

Amplie datos sobre el contenido

OaAnalogo o digitalizado: Criginal en papel

®WElectronico

|Usuario actual hd
Firmar documento

A continuacion, seleccione quien firmara el documento

Seleccione el o los documentos a anexar a:

Cuaderno:
Tipo documental:

Ampliar la descripcion del documento:

Tipo de soporte:

Quien firma el documentao:

Seleccione anexo(s):

SOLCITUD DE COPIAS
Cuaderng principal v|
Acta de audiencia v|

Amplie datos sobre el contenido
OAnalogo o digitalizade: Criginal

®Electrénico

Usuario actual

Ponente
Sala/Seccidn

Sala Plena

Subseccidn

Salas Especiales arch

Secretario

Sujeto procesal
poaeE = Vo e

per.pdf

Usuario actual. Se refiera el usuario que esta procesando la informacion.

Seleccione el o los documentos a anexar a:

Cuaderna:
Tipo documental:
Ampliar la descripcién del documento:

Tipo de soporte:

Quien firma el documento:

SOLCITUD DE COPIAS
|Cuaderno principal v
|Anexos hd

|Prueba de firma
Cnalogo o digitalizado: Original en papel

®@Electronico

[Usuario actual ot
Firmar documento

Ponente. Colocara de manera automatica el nombre del ponente del proceso y le
enviard un mensaje para firmar el documento.
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Seleccione el o los documentos a anexar a: SOUCITUD DE COPIAS

Cuaderno: Cuaderno principal v

Tipo documental: Anexos hd

Ampliar la descripcion del documento: Prueba de firma

Oandlogo o digitalizade: Original en papel

Tipo de soporte: ®Electronico

[Ponents v|

Quien firma el documento:

HERNAMNDO SAMCHEZ SANCHEZ

Sala/Seccion, Sala Plena, Subseccion y salas especiales. Le mostrara los
magistrados que componen cada sala, seleccione quienes firmaran, si lo desea
puede incluir los conjueces y/o el secretario.

Seleccione el o los documentos a anexar a: SOLICITUD DE COPIAS
Cuaderno: | Cuademno principal v/
Tipo documental: | Anexos v
Ampliar la descripcion del documento: ‘Pmeba de firma

Analogo o digitalizado: Original en papel

Tipo de soporte: - .
P P @Electrénico

Quien firma el documento: [ Sala/Seccion v

Olincluir firmantes conjueces (se les comunica por email automaticamente)

ALVARC NAMEN VARGAS

CARLOS ALBERTO ZAMBRANO BARRERA

CARLOS ENRIQUE MORENO R
Seleccione los firmantes del documento: CARMELO PERDOMO CUETER

FECAR DAL OMING CORTES
CESAR PALOMINO CORTES

Si desea seleccionar varios firmantes: presione la tecla (Ctrl o Cmd(en Maq))
JUAN ENRIQUE BEDOYA ESCOBAR

Seleccione si desea que el secretario firme: W e G e

Documento pendiente para firma, no se visualizara en la web hasta tanto se firme (Borrador)

Recuerde. .. que hasta tanto no sea firmado el documento por todos los registrados,
no se publicara en la web, por consiguiente, quedara como borrador.

e Elija el archivo y adjuntelo (ver procedimiento para subir archivos).

e Luego de subir el archivo, se le mostrara la siguiente informacion:
o En la primera casilla podra eliminar el documento si lo requiere.
o Nombre Documento le muestra el nombre del archivo que subid.
o Certificado le informa el codigo de integridad generado por el sistema para este
documento.
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O O O O

Eliminar "

Tamario.

Nombre Archivo Destino, dado por Samai al documento.

Tipo de documento, para el caso de las firmas siempre sera electronico.

Estado le mostrara si esta firmado o no, en el caso que seleccione usuario actual le
aparecera como firmado, para los demas hasta que los usuarios asignados para firma
no lo hagan, le aparecerd como Pendiente por Firma.

Descripcion del documento da una breve informacion del archivo la cual se puede
modificar.

Quien firma, este campo tendra la informacion del tipo de usuario que firmara el
documento, usuario, ponente, magistrado, conjuez, secretario o sujeto procesal.
Firmas seleccionadas le apareceran los nombres de las personas seleccionadas para
firmas.

Los deméas campos como orden, cuaderno y tipo de documento tienen que ver con
la clasificacion documental.

31_SOLICITUD DE COPIAS_Prueba de f

e Luego de ingresar toda la informacion, seleccione Regresar a la actuacion.

e Constate que todo lo registrado este acorde y para finalizar de clic en Registrar actuacion,
de esta forma quedara la actuacion registrada dentro del proceso y le aparecera en primer
lugar del historial de actuaciones.
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Historia de actuaciones judiciales

Buscar: Ct‘bo

Filtrar: gper todo ODecisiones ODespacho Osecretaria ONotificaciones Filtros avanzados

Total registros: 51 Pag. 4 de 4

s ) [

SOLICITUD DE COPIAS Prueba de firmas

Seleccionar 02/03/2021 02/03/2021
10:02:43

Prueba de firmas

Seleccionar 02/03/2021 FOTOCOPIAS AUTENTICAS

REGISTRADA 1 51

MODIFICADA 0 50

9 PORTAL DE FIRMAS

SAMALI ofrece el servicio de firma electronica de documentos judiciales, tanto para magistrados,

como secretarios y conjueces.

Todos los servidores judiciales asociados a despachos y secretarias podran ver los documentos que
tiene pendiente para firma su magistrado o secretario, con el fin visualizar si los documentos
pendientes para firma son los que ellos dejaron y /o si ya fueron firmados para realizar el paso

respectivo.

Es necesario aclarar que los documentos que estan en la bandeja de firmas a pesar de estar registrados
en la actuacion no son consultables al publico hasta que tengan todas las firmas que se requieren.

9.1 CONSULTAR LOS DOCUMENTOS PARA FIRMA O FIRMADOS

Para consultar los documentos pendientes para firma y los firmados siga los siguientes pasos:

e Ingresar al boton Servidores Judiciales
e Clic en el icono Portal de Firmas

e # £ - [ ] 0 * L, m
SAMAI _ il aTm }
SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL PRUEEAS
_—
Timies o ioes
il

e Se visualizaran los documentos pendientes para firma y documentos firmados, separados por

tipo de firma asi: Los de ponente y los de cada tipo de sala.
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Portal de firmas
Documentos por firmar |
Seleccione el tipo de firma a realizar o visualizar:
g Sacomo
= - L ] ke e

Total asuntos: 1

El portal de firmas permite descargar el documento a firmar para validarlo, sin embargo, el boton de
firmar solo se presenta a los servidores judiciales habilitados para firmas masivas como magistrados,
secretario y conjuez.

Es de anotar que el sistema permite a los firmantes cuando hay firmas conjuntas manifestar si hay
novedades con respecto a la decision a firmar tales como salvamentos o aclaraciones de voto.

9.2 COMO FIRMAR DOCUMENTOS ELECTRONICOS

e Ingresar a SAMAI

e Clic al boton Servidores Judiciales

e Clic en el icono Portal de Firmas

e C(Clic en el tipo de documentos a firmar

e Seleccione el o los documentos a firmar (si desea firmarlos todos presione clic en el icono
seleccionar todos los documentos) y deje las observaciones sobre cada radicado, si tiene
salvamentos o aclaraciones.

e C(lic en el boton firmar

e Fl sistema enviard un correo al firmante remitiendo los datos de los documentos que esta
firmando, el nimero de certificado de integridad de cada uno y un cdédigo de seis digitos para la
firma.

e Ingrese el codigo que llego a su correo
e Clic en la opcion confirmar y firmar

Ejemplo: La Dra. Nubia Margoth desea firmar una providencia de sala de seccion cuyo ponente es
el Dr. Roberto.

En este caso la Dra. ingresa al portal de firmas, selecciona el tipo de firma de sala de seccion y el
sistema le presenta que solo tiene una pendiente para firma. Ella manifesto que realizaria
salvamento de voto y deja esta observacion al momento de firmar.
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.1
O Firmas de Sala seccién (1) J]® Firmas de Sala piena (0) J|® Airmas de Salas Especiales (0)

Documentos pendientes por firmar:

Selecciona Reg Ponente Radicacion Observaciones Descargar Demandante Demandando Fecha Actuacién Actuacién Providencia Nimero interno)
B i?gf:% TIO01-03-24- > SUPERINTENDENCIA LEY 1437 NULIDAD ¥
154 2 1 Pt 000-2020- Salvamentodevoto v 9 HANS BIOMED  DE INDUSTRIAY RESTABLECIMIENTO 15/05/2020 FALLO n4
SERRATO b i
00068-00 COMERCIO DEL DERECHO

VALDES

Total asuntos: 1

Usted selecciond: 1 documentos para a firmar.

[“Iseleccionar todos los documentos

.

Para brindar mayor seguridad a la firma debemos confirmar la operacién a traves un mensaje de correo.
Ingrese la clave que le llego a su correo institucional:

= |45521 g ‘

Por favor, revise su correo electrénico y digite el cédigo web remitido al mismo, su cédigo expira en 15 minutos

Q Confirmar y Firmar

Listo, el proceso firmado desaparece de la bandeja de documentos por firmar y se va al historial de
firmas: Documentos firmados.
Si se revisa la actuacion procesal, se podra observar un cambio en la anotacion:

Providencia: AUTO INTERLOCUTORIO v Mumero Providencia
prueba Manifiesta aclaracion de voto :ROBERTO AUGUSTO SERRATO May 26 2020 11:50AM

Anotacién:

Etapa procesal: Radicacidn vreparto /Pl ¥ Ubicacion: DESPACHO A Folios Cuadernos

Requiere titulacién:

Anexos documentales:

Seleccionar 26/05/2020 AUTO ADMITIENDO CORRECCION DEM doc 3BEEAS12B516453A Borrador Seccion
11:48:30 ANDA 531728D792D3C93D
GAF2ZADDCE2Z2CAAEE
EF488BA7FOFFEECD

#Ver datos de seguridad de la actuacién y sus documentos

Datos de seguridad :
N N TN
26/05/2020 11:48:48 ROBERTO AUGUSTO SERRATO 2137821332 REGISTRADA
26/05/2020 11:30:32 ROBERTO AUGUSTO SERRATO 4] MODIFICADA Manifiesta aclaracién de voro :ROBERTC AUGUSTO SERRATO
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9.3 RETIRAR DOCUMENTO DEL PORTAL DE FIRMAS

Si algin documento no debe estar en este listado para firma, dado que se subid por error o tiene algiin
cambio requerido por el firmante, debe comunicar al ponente del proceso o al originador de la
providencia en caso de los salvamentos, quien podra:

e Dar clic sobre el nimero de radicacion del proceso.

e Buscar la actuacion respectiva.

e Modificar la actuacion registrando la novedad: generando la desactivacion del documento
anterior y subiendo el documento correcto o anulando la actuacion si esta era equivocada.

10 PASOS AL DESPACHO Y A LAS SECRETARIAS

SAMALI permite enviar las providencias firmadas por el despacho (analogo o electrénico) que se
encuentren en formato original y que no hayan sido enviadas (se sabe que una providencia no ha
sido enviada cuando la columna fecha de recibido no reporta el dato) le informara aquellas que
cumplan estas dos condiciones.

Una vez se realiza el envio el sistema registra automaticamente en todos los procesos seleccionados
que cumplan la condicién anterior, la actuacion: A LA SECRETARIA. Adicionalmente, se generara
una alerta a la secretaria respectiva indicando que la providencia tiene un paso a la secretaria.

10.1 PASAR PROVIDENCIAS FIRMADAS A SECRETARIA

e Desde la pagina inicial de SAMALI realizar: Clic en inicio, luego en Servidor judicial y
reportes

 SAMAI " o . o ok TR e

SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL PRUEBAS

Hola ALVARD PATIRO | Conseio de Esuace

Trimites para Servidores Judiciales
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e Seleccione en providencias

e Dado que la actuacion A LA SECRETARIA se registrara automaticamente en los procesos
que seleccione puede incluir también las constitucionales.

e Verifique que este seleccionado el nombre el magistrado al que le va a gestionar el envio a la
secretaria.

e Seleccione la opcion por fecha de registro de actuacion.

e Secleccione las fechas de registro desde donde desea buscar providencias que no ha enviado.

e Por tltimo, de clic en el icono de la lupa, para que se ejecute el reporte.

Configure su reporte:

w

ROBERTO AUGUSTO SERRATO VALDES

OSolo totales por magistrado #0cta

Ty de reporte:
- A OSolo totales por dia
=

Filtros avanzados:

a0

Informacion adicional para su reporte:

Observe que la providencia no tiene fecha de recibido, que el icono de descargar este visible y
puede seleccionarla si desea enviarla o seleccionar todas con el icono de seleccionar todos los
procesos con anexos.

3 Bkeleccionar procesos con anexo
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10.2 RECIBIR PASOS A SECRETARIA DEL DESPACHO

e Desde la pagina inicial de SAMAI realizar: Clic en inicio, luego en Servidor judicial, reportes
y finalmente providencias.

e Seleccione el nombre del magistrado al que le recibe el paso del despacho.

e Seleccione la opcion por fecha de registro de actuacion.

e Secleccione las fechas de registro, para ejecutar la busqueda de clic en el icono de la lupa.

Reportes y actuaciones masivas
Seleccione el reporte requerido:

=1

Configure su reporte:

ROGERTO AUGUSTO SERRATO VALDES

OSolo totales por magistrado #0stalla

Tipo de reporte.
R Solo totales por dia

Filtros avanzado.

a8 e 0

Informacion adicional para su reporte:
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e Luego para recibir las providencias de clic en el icono correspondiente.

&)

Reporte por tipo de providencias
Fechas:01/01/2021y 20/01/2021
Filtros por: ponentes seleccionado, incluir constitucionales

Solo se presentan los documentos que se encuentren en estado original

F. Actuacion Actuacion Cuadernos Folios Recibido Observacion F.Ultima Firmas Descargar

i SECRETARIA v
Ubicacion/seccion encargada de los procesos:

Recibir providencias del despacho

Bseleccionar todos

11 NOTIFICACIONES ELECTRONICAS

SAMALI permite la notificacion electronica de decisiones judiciales con anexos documentales
remitidos con certificados de integridad, permite parametrizar el correo de notificacion de salida y de
respuesta con claves encriptadas AES, y la incorporacion automatica de la notificacion generada al
proceso, los documentos de las notificaciones no seran consultables al publico, se generan en formato
borrador, dado que contienen informacion sensible.

11.1 NOTIFICAR PROVIDENCIAS DE LA CORPORACION.

Para notificar providencias expedidas por la corporacion siga los siguientes pasos:

e Busque el proceso y seleccione la actuacion a notificar.

10/03/2020 EI'AEMFI.HAI!W Follo:135 -
ﬂtB

Seleccionar  07/11/2019  07/11/2019 OFICIO REQUIRIENDO SE LIBRO OFICIO NO. 4771 REQUIRIENDO A LASIC REGISTRADA 0
PRON.

Seleccionar  16/09/2019  12/09/2019 OFICIO REQUIRIENDO SE LIBRO OFICIO NRO. 3750 A LA REGISTRADA 0 126
SUPERINTENDENCIA DE

Seleccionar  10/09/2019  10/05/2019 RECIBE MEMORIALES DRA ALICIA LLOREDA RICAURTE - PRESENT REGISTRADA 0 125
AMEMORILAIN...

e Seleccione la opcion Actualizar sujetos y Notificar
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Tramites en este proceso
Nueva Actuacion || Actualizar Sujetos y Notificar | Misnotas | Plantillas

e Le aparecera la siguiente ventana donde le informa los anexos que tiene la actuacion y le
facilita opcion de ingresar observaciones sobre la notificacion.

Tramites en este proceso

Nueva Actuacién | Actualizar Sujetos y Notificar

Modificar Actuacién | Misnotas | Plantillas

- e g

Il y/o Notificacién de decisi judicial

Para notificar una decision seleccione la actuacién de la historia del proceso, tenga en cuenta que si la actuacion tiene documento anexo, éste serd remitido. Puede anexar otros documentos usando los botones:
Anexar Documentos asociados o Anexar nuevo documento, es de anotar que la suma del tamario de los archivos no puede superar el tamafio permitido por el correo institucional. Permitido por buzén 20MB.

Actuacién a notificar: OFICIO QUE DA CUMPLIMIENTO A UNA PROVIDENCIA de fecha 17/09/2020 - Tipo de actuacion: S
Anexos :
Anexos en la actuacid: se enviaran (3) anexos de la actuacion:
Anexar (M&xmo 4) adicionales de los documentos asociados al proceso : - - -
Anexar otros documenta(s) no asociados al proceso:
Tamario de anexos: 1440 kb
Total anexos a enviar: 3

Observaci a incluir en la notificacién:

o

e También puede incorporar adicionalmente 4 anexos que estén asociados al proceso, para ello
presione clic en el boton “Anexar documentos Asociados”.

e Se presentara el listado de documentos asociados, seleccione el que quiere incorporar.
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Tramites en este proceso

Nueva Actuacion | Actualizar Sujetos y Notificar | Modificar Actuacién | Misnotas | Plantillas

D N P
Tamarnio
KB
Seleccionar 06/02/2021 120_AUTO QUE ORDENA EXPEDIR CO 12 Usuario NO
19:38:10 e
Seleccionar  05/02/2021 118_ED_TUTELA_ESCRITO TUTELAG 1 Anilege  NO
20:57:39 =
Seleccionar 05/02/2021 117_ED_PRUEBAS_ESCRITO prusbas 067! 1 Anilogo NO
~
20:57:39 e crcers
Seleccionar | 05/02/2021 | 116_SOLICITUD DE COPIAS Efesio s
183855 | °S-1dex e
Celeccionar 05/02/2021 TTH OFICIO INFORVAND O formate. | AANATCIFETIREAD L aad "RRiisgE N
16:0026 experiencisprovSecop?. docx : ;‘:
EPF 011549
Seleccionar  05/02/2021  '11.PERSONALamited docx 12 Aniloge  NO
15:57:20

Actualizacién Sujetos y/o Notificacién de decisiones judiciales:

Para notificar una decision seleccione la actuacion de la historia del proceso, tenga en cuenta que si Ia actuacion tiene documento anexo, éste sera remitido. Puede anexar otros documentos usando los botones:
Anexar Documentos asociados o Anexar nuevo documento, es de anotar que la suma del tamario de los archivos no puede superar el tamafio permitido por el correo institucional. Permitido por buzén 20M8.

Actuacién a notificar: OFICIO QUE DA CUMPLIMIENTO A UNA PROVIDENCIA de fecha 17/09/2020 - Tipo de actuacién: S
Anexos :
Anexos en la actuacion: se enviaran (3) anexos de la actuacién

. . L —
Tamafio de anexos: 1561 kb

L Total anexos a enviar: 4 ]

Observaciones a incluir en la notificacién:

==

e También puede incorporar nuevos documentos que NO estén en la actuacion o en el proceso,
estos documentos quedaran asociados a la actuacion de notificacion que se genere. Para esto
presione clic en el boton “Anexar nuevo documento”.

e e e
\
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El sistema le permitira seleccionar los documentos que desee incorporar, para ello hago lo
siguiente:

De clic en el botdn elegir archivos.

Seleccione los archivos requeridos y oprima abrir.
Clic en el boton adjuntar.

Por ultimo, clic en regresar a la actuacion.

Tramites en este proceso
Nueva Actuaciéon | Actualizar Sujetos y Notificar | Modificar Actuacién | Misnotas | Plantillas

bl

Seleccione los documentos a anexar :

Nombre de la actuacion: EXPEDIENTE DIGITAL
Cuaderno-serie: | cuaderno principal V|
Tipo de documento-subserie [Actuaciones v/

Ampliar la descripcién del documento: co

®Analogo o digitalizado: Original en papel

Tipo de soporte: .
P P OElectronico: Firmar por el sistema

Seleccione anexo(s): | ‘| | | Elegir archivos |f‘° se eligi6 archivo Adjuntar ‘ =)

Adjuntar mas documentos
4

e FElsistema le presentard un resumen de los anexos a enviar, en este caso:
a. 3 que tenia la actuacion
b. 1 que ya estaba asociado al proceso y
c. 1 nuevo para un total de 5 archivos.

Actualizacion Sujetos y/o Notificacion de decisiones judiciales:

Para notificar una decision seleccione la actuacion de la historia del proceso, tenga en cuenta que si la actuacion tiene documento anexc, éste sera remitido. Puede anexar otros documentos usando los botones:
Anexar Documentos asociados © Anexar nueve documento, es de anotar que la suma del tamaric de los archivos no puede superar el tamario permitido por el correo institucional. Permitido por buzén 20MB.

Actuacién a notificar: OFICIO QUE DA CUMPLIMIENTO A UNA PROVIDENCIA de fecha 17/09/2020 - Tipo de actuacién: S
Anexos :
Anexos en |a actuacion: se enviaran (3) anexos de la actuacion
Anexar (Maximo 4) adicionales de los documentos asociados al proceso : 37AFSFDAFES 14873 C2037D679105320F EGBE15AGA9ECB195 23981E4371TAER3S - - -
Anexar otros documento(s) no asociados al proceso: 1 tramite6.docx
Tamaiio de anexos: 1573 kb
Total anexos a enviar: 5

Observaciones a incluiren la

e Puede poner un mensaje en el campo observaciones para incluir en la notificacion, como por
ejemplo la fecha y hora de una audiencia.

e Abhora seleccione los sujetos a notificar y verifique el correo electronico o ingréselo si no lo
tienen.

o Si desea agregar mas sujetos, para notificarlos o para que estén en el proceso, presione clic
en el boton Ariadir / Actualizar sujeto
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Seleccione los sujetos a notificar:

Oseleccionar todos COiSeleccionar solo sujetos con correo

s R ‘palza‘telzouwgmall com ‘ ‘12345 ‘esta esurL| e 79531876
[m] e R ‘viIJar.jimenez@hntmail.cm‘ ‘SIN CELULAR J ‘ | LD EI SD5001111185761
0 s [slexander bermudez@can]  [sIN CELULAR | | =[] 0500111194921
(m] e ,t“é:ui ‘amoralesta@grnawl.com ‘ ‘ 1 ‘ | femee 19339384

Troane
m] Mo groame. |notidelconcil@procuradur] [ ][ ]| e D [siv]  spsooriinersor
"
CONGUACICN

ADMINISTRATIVA

*El nombre del apoderado esta debajo de su representado. Para modificar un apoderado: Actualice los datos de su representado.
Total Sujetos: 5 Total solicitudes de notificacion: 0 Total notificaciones por email exitosas: 0

ey (rr—

e Elsistema solo le enviara notificacion a aquellos sujetos que usted seleccione.
e Para terminar, de clic en el botdn Notificar Decision.

Nueva Notificacién Afadir / Actualizar sujeto Himinar Sujeto Solo grabar cambios en sujetos
| tomoroessin |

Notificacién realizada. Novedades: Ninguna

e Cuando la notificacion es exitosa, se visualiza el mensaje de notificacion realizada y sin
novedades.

e Se genera automaticamente una nueva actuacion o varias (Cada 21 sujetos procesales una) y
a la ultima se le incorpora el documento en Word de las notificaciones enviadas, igualmente
y le incorpora los nuevos documentos anexos que se enviaron y que no estaban en el proceso.

Historial de actuaciones Tramitar

Historia de actuaciones judiciales

Qe

FI2r: Gyer todo ODecisiones CDespacho OSecretariz ONotificaciones Eiltros auanzados

Total registros: 5 Pag. 1 de 1

Fecha Fecha actuacion | Actuacién Anotacién/detalle Estado
registro

m 18/02/2021 | 18/02/2021 Envié de Notificacién Se notifica:AL DESPACHO POR REPARTO de fecha 10/08... | REGISTRADA -.
15:05:57

e El sistema reporta para cada actuacion si la notificacion se realizé o fallo, sin embargo,
también lo informa en el mensaje de novedades de la notificacion.
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Nueva Actuacion | Actualizar Sujetos y Notificar | Modificar Actuacién | Mis notas | Plantillas
Consulta de Actuacion
Envié de Notificacién  Consecutivo de la actuacién: 5
Tipo de actuacién: ODespacho @Secretaria
Actuacion reservada solo visible para el despacho]
Documentos reservados solo visibles para el d ho, sujetos les y sus apoderadosC) LE8
Fecha actuacién:
Se notifica:AL DESPACHO POR REPARTO de fecha 10/08/2020 de RES19421 Noti:68360 ALVARO PATINO SANCHEZ :(enviado
LTETERAT email), Anexos:0
4

Etapa procesal Radicacién y reparto / Presentacion w Ubicacién SECRETARIA GENERAL v Folios Cuadernos

18/02/2021 D969C3B785ATBE73 Notificaciones
15:05:57 ificaci E518615489725474 pﬂnapal
999E272143F197C6
DBE1001C49D0292D

LL Clic en la opcidn descargar la notificacion, esta estara en borrador y cuando usted le pegue
los acusos de recibido, la debe volver a cargar al sistema, esta vez sera un documento original.

CONSEJO DE ESTADO
SALA DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO
SECCION TERCERA - SECRETARIA

Edificio Palacio de Jusficia Segundo Fiso Calle 12 N° 7-65 Bogota D. C.

PRUEBAS SAMAI NOTIFICACIONES
BOGOTA D.C.,viernes, 17 de abril de 2020
NOTIFICACION No.2479

Senor(a):
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE RISARALDA CARDER
email:palzatel@hotmail.com

DEMANDANTE: CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE RISARALDA CARDER
DEMANDANDO: JUAN MANUEL ALVAREZ VILLEGAS Y OTRO

RADICACION: 11001-03-26-000-2020-00023-00

PROCESO: LEY 1437 REPETICION

Para los fines pertinentes me permito manifestarle que en providencia del 17 /04 /2020
el H. Magistrado(a) Dr(a) MARTA NUBIA VELASQUEZ RICO de PRUEBAS SAMAI
NOTIFICACIONES, dispuso AUTO ADMISORIO CON SUSPENSION PROVISIONAL en el
asunto de la referencia.
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Cordialmente,

Firmado electronicamente por: MARIA ISABEL FEULLET GUERRERO
Fecha: 17/04/2020 19:21:29

SECRETARIO|

Se anexaron (7) documentos, con los siguientes certificados de integridad:

Documento(1):d110010326000202000023001autoadmisorioconsuspensionprovisiona

1202041713593 1.pdf

e Puede ir al correo institucional de la secretaria para notificaciones electronicas y bajar los
acusos de recibido, pegarlos en los documentos que est4 editando.

e FEl nuevo documento con los acusos de recibido debe ser cargado en el sistema, en la
actuacion de notificacion respectiva, para ello modifique la actuacion e incorpore el nuevo
anexo.

11.2 NOTIFICAR PROVIDENCIA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL.

Se debe registrar la actuacion PROVIDENCIA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL vy al
notificarla de conformidad con el numeral anterior el sistema generara la siguiente notificacion:

27072020 | 2711072020 Envié de Notificacién Se notifica:PROVIDENCIA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL... REGISTRADA
141512

Seleccionar 27/10/2020 2741042020 PROVIDENCIA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL prusba REGISTRADA
14:1424

ACCIOMANTE: PAOLA RRRR Y OTROS

ACCIONADO: PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

RADICACION: 15001-23-33-000-2020-00077-01

CLASE: ACCIOMES DE TUTELA - DESACATOS EN CONSULTA - CONSULTA

Para los fines pertinentes me permito manifestarle que en la fecha 27/10/2020 se emitic PROVIDENCIA DE LA CORTE CONSTITUCIONAL en la tutela de |a
referencia.

Las solicitudes y demas documentos que se remitan por medios electrdnicos deberan allegarse al buzdn judicial-secgeneral@consejoestado ramajudicial gov co;
dado que la cuenta-cegral@notificacionesrj.gov.co. es de uso exclusivo para el envio de notificaciones y/o comunicaciones, por tanto, los correos enviados a esas
bandejas no serdn procesados y. por ende, serdn eliminados de los archivos temporales de los servidores que se encuentran a cargo de la Oficina de Informética
del Consejo Superior de la Judicatura.

11.3 ESTADOS

El Estado es un tipo de notificacion que se visualiza, tanto en la pagina web de la corporacion en la
seccion servicios en linea, como en SAMALI, el estado buscara automaticamente el documento de la
decision de despacho inmediatamente anterior a la fecha de publicacion.
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11.3.1 Registrar un proceso para Estado

Para registrar este tipo de notificacion hago lo siguiente:
e Verificar el auto que va a notificar y si ya existe la actuacion estado.

Historia de actuaciones judiciales

Buscar. estado | QG

Filtia®: @ver todo CDecisiones ODespacho OSecretaria ONotificaciones ——

Temllegwstms 34 Pag. 3 de 3

[Anterior | | siguiente| | Primera | 12 #2g: (1] [

Seleccionar 06/02/2021 06/02/2021 AL DESPACHO PARA FALLO Estaes-El documento asociado esta pendiente de fir... ANULADA o
12:04:06

Seleccionar 06/02/2021  06/02/2021 AL DESPACHO PARA FALLO Esta es un aprueba de fallo anular actuacién por s... ANULADA ]
11:54:45
18/09/2020 | 21/09/2020 POR ESTADO Providencia de 18-09-2020 1.- Decretar como prueb... MODIFICADA
17:30:13

Seleccionar 18/09/2020  18/09/2020 RECIBO PROVIDENCIA ACCR- AUTO DE 18 DE SEPTIEMBRE DE 2020 Decreto de.. REGISTRADA o

17:24:22

e Registrar la actuacion de secretaria por Estado diligenciando los campos del formulario, asi:

Tramites en este proceso

Nueva Actuacion | Actualizar Sujetos y Notificar | Mis notas | Plantillas
Nueva actuacion

Tipo de actuacién: ODespacho @Secretaria
Actuacién reservada solo visible para el despachoC]
Documentos reservados solo visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apoderadosC]

Actuacién: Uestado )
POR ESTADO v Fecha de publicacion:

Este es un ejemplo de como registrar la actuacion para notificacién por estado

Anotacion

Etapa procesal Consulta ~ Ubicacion SECRETARIA GENERAL v Folios Cuadernos

e Consultar el historial de actuaciones la actuacion:

Historia de actuaciones judiciales

Qe

Filtrar: @®Ver todo ODecisiones CDespacho OSecretaria CMNotificaciones Filtros svanzados

Total registros: 35 Pdg. 3 de 3

- Anterior | | Siguiente | | Primera \raPég:m

- o ﬁ
registro

Seleccionar 22/02/2021  18/11/2020 POR ESTADO Este es un ejemplo de como registrar la actuacion .. REGISTRADA a 35
12:37:09

Recuerde que...
o El ciudadano no podra ver estados futuros, solo visualizard de la fecha de consulta
hacia atras, en consecuencia, los estados futuros que usted registre los podra ver
unicamente el servidor judicial.
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o El estado trac la ultima actuacion de despacho y el documento que esta tiene
asociado, que no sea aclaracion o salvamento.

11.3.2 Consultar el Estado

Permite la consulta de los procesos que se encuentran en estado; facilitindole varios criterios como
la corporacidn, la seccidn, la fecha de publicacion, demandante, demandado, radicacién u otras
fechas, adicionalmente permite acceder al proceso haciendo clic en el NUR y descargar la providencia
que se esta notificando por estado, para esto siga los siguientes pasos:

e Iralapagina principal de SAMAI
e Clic en servicios
e Seleccione Estados

&R Servicios A Servidor Judicial

Consultas Proyectos Notificaciones

I Q Consulta de procesos | @I Turnos para decidir | @' Estados

e Seleccione la fecha del Estado, también puede seleccionar alguna sala o magistrado o algin
criterio en especial, luego de clic en el icono de la lupa para ejecutar la busqueda.
Consulta de Estados

Seleccione Corporacién:

Seleccione Iz Seccién o Sala:

Seleccione Ia fecha de publicacién: Ultimos (5) estados

ETodos los magistrados de |a seccién/sala seleccionada

Si desea, seleccione otro criterio de busqueda en la seccidn / sala seleccionada:
Para busqueda po!
te proc

r criterios, tenga en cuenta: Ningun criterio v
solo se presentan maximo ultimos 100 registros ato a
por fechas maximo 500 registres. Utilice criterios precisos para reducir su busqueda
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Total asuntos: 2

0

SALA / SECCION: CONSEJO DE ESTADO 000 SALA PLENA CONTENCIOSA - SECRETARIA GENERAL

- ESTADO DE FECHA: 01/11/2020 0:00:00

11.4 REGISTRAR UN EDICTO

El edicto es un tipo de notificacidon al igual que el anterior se visualiza en la pagina web de la
corporacion y en SAMAL, para esto siga los siguientes pasos:

e Verificar que este registrada la actuacion a notificar.

e Registrar la actuacion de secretaria por edicto diligenciando los datos obligatorios del
formulario, colocando fecha de publicacion y la fechas en que inicia y termina el término del
mismo, si se hace un documento especial para el edicto se debe incorporar de lo contrario el
sistema publicara la decision de despacho inmediatamente anterior a la fecha del edicto.

Nueva actuacion

Tipo de actuacién: ODespacho ®@Secretaria
Actuacion reservada solo visible para el despachol)

Documentos reservados solo visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apoderadosC)

Actuacion: [egicto Buscar
POR EDICTO v Fecha de publicacion:  [02/03/2020 [=]
Termino inicia: |UZ/03"2020 u]| termina:| 04/03/2020 D|

Ejemplo de la fijacién por edicto

Anotaabn

~ Folios Cuadernos

Etapaprocesal  Sentencia v Ubicacién

e Consultar en el historial de actuaciones la actuacion con el fin de verificar que este
publicado el edicto.

Historia de actuaciones judiciales

v

FiTar: @yer todo CDecisiones ODespacho OSecretaria Clotificaciones Eiltros avanzados

Total registros: 17 Pag. 2 de 2

Seleccionar 22/02/2021 17/10/2020 POR EDICTO Este esun ejempk) de la notificacion por edicto REGISTRADA 0 17
13:05:20
Seleccionar 15/09/2020 15/09/2020 Aviso a la comunidad CEVV- EN CUMPLIMIENTO DE LA PROVIDENCIA DE 10 DE REGISTRADA 1 16
19:15:15 S
.
Plantilla 003

Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Codigo:
--- ol GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 2\662?'82022
DRSO COMUNICACIONES B43p.m
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 66 de 97

11.4.1 Consultar el Edicto

Permite la consulta de los procesos que se encuentran en edicto y sigue el mismo procedimiento de
la consulta por estado.

LRV & Servidor Judicial
Consultas Proyectos Notificaciones

@, | Comsulta de procesos @ Turnos para decidir Estados

%

% Reparto &= = | Proyectos registrados @ Estado Sentencia

e M
) Calendario Audiencias g Ordenes del dia

Biblioteca Digital m Tablero de resultados

Traslados

Fijacion en lista

Jurisprudencia Notificacion Art.69

Edictos

COENEEIL,

12 TABLERO DE CONTROL

Brinda a los servidores judiciales herramientas para revisar el estado de su despacho o secretaria y
gestionar el trabajo a cargo mostrandole los procesos vigentes.

Esto a través de dos funcionalidades:

12.1 MONITOR DE PROCESOS VIGENTES A LA FECHA

Permite visualizar el inventario de cada despacho o corporacion a la fecha, presenta la informacion
agrupada y clasificada por tipos y clases de procesos, o por afio de reparto. También muestra los
procesos sin actuacion de despacho, incluyendo los que se han repartido hasta la fecha.

Para generar esta informacion haga lo siguiente:

e Ingrese a tablero de control.

e Seleccione la seccion o sala, el despacho o si lo prefiere toda la sala.
e Sidesea incluir el reporte SIERJU active la casilla respectiva.

e Por tltimo, para ejecutar la busqueda oprima el icono de la lupa.
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Mi tablero de control
Ciudad Despacho BOGOTA D.C hd
Seccion / Sala COMSEJO DE ESTADO 000 SALA PLENA CONTEF

Ever tablero de toda la sala / seccion

ALVARD MAMEN VARGAS

GERMAM ALBERTO BULA ESCOBAR

EDGAR GONZALEZ LOPEZ

OSCAR DARIO ARMAYA MNAVAS

ROBERTCO AUGUSTO SERRATO VALDES
HERMAMDO SAMCHEZ SANCHEZ -

Despacho

Oincluir en su maonitor el reporte SIERJU

@

Le mostrara el monitor con los resultados solicitados, si desea verlos vigentes por antigiiedad
active la casilla con este nombre.

Procesos vigentes a la fecha: 5599

Constitucionales: 4538

Perdida de investidura 23 Ordinarios: 1061

Control de legalidad 710 Sin actuaciones de despacho: 770

CCA 1053 Con asignacion Sin asignacion

Acciones populares n

Acciones de grupo 32

miplir

Mostrar Vigentes por antiguedad

12.2 MI DESPACHO "HERRAMIENTA TRABAJO COLABORATIVO"

Permite al titular del despacho o a quien este designe, realizar la asignacion interna de procesos,
alertas del vencimiento de términos y la gestion de documentos colaborativos donde se proyecten las
decisiones.

Adicionalmente, permite realizar trazabilidad de los procesos desde que ingresan al despacho ya sea
por reparto o para alguna otra decision hasta que profiere la decision respectiva.

La herramienta se integra con las herramientas colaborativas de office 365, para ello, la persona que
proyecta integra el enlace del proyecto generado por TEAMS, asi el revisor lo corrige desde esta

Plantilla 003
Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Codigo:
TR GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 2\6‘92?'82022
COMUNICACIONES B43p.m
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 68 de 97

misma herramienta y lo devuelve al proyectista con observaciones o que, si lo considera, lo envie al
titular para su aprobacion.

Conserva la trazabilidad de todos los movimientos con fechas, horas, responsables y observaciones.

13 CONSULTAS, REPORTES Y ESTADISTICAS

13.1 REPORTES Y ACTUACIONES MASIVAS

SAMALI ofrece la posibilidad de generar reportes masivos que le ayudan al servidor judicial en la
proyeccion de estadisticas o para saber el estado del desapcho, para acceder a esta opcidon vaya al
menu Servidor judicial y seleccione Reportes luego escoja el tipo que necesite:

e Reparto.

e Vigentes.

e Cumplimiento.
e Actuaciones.

e Providencias.
e Busquedas.

Reportes y actuaciones masivas

Seleccione el reporte requerido:

Recuerde que...
o Elreporte de cumplimiento le ayuda a verificar los indicadores de calidad.

De la misma forma permite configurar los reportes de procesos acorde a su necesidad, por:

e Despacho

e (Ciudad

e Dependencia

e Ponente(s)/Despacho(s)
e Tipo de reporte
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Configure su reporte:

Despachos :

Ciudad Despacho :

Dependencias:

Ponente(s)/Despacho(s):

Tipo de reporte:

JToda la dependencia/sala/seccién [JTodas las dependencias

BOGOTA D.C. e
CONSEJO DE ESTADO 000 SALAPLENACO v

ALVARO NAMEN VARGAS

GERMAN ALBERTO BULA ESCOBAR

EDGAR GONZALEZ LOPEZ

OSCAR DARIO AMAYA NAVAS

ROBERTO AUGUSTO SERRATO VALDES
HERNANDO SANCHEZ SANCHEZ .

JSolo totales por magistrado ®Detallado

JSolo totales por dia CPendientes de reparto

Cincluir constitucionales

Con filtros avanzados tiene la posibilidad de perfeccionar su reporte por fecha, tipo de proceso y/o
sujetos entre otros criterios, cada tipo de reporte le presentara diferentes criterios para la busqueda.

Filtros avanzados:

Fecha de inicio:

OTodos los procesos (Sin seleccionar:Solo Vigentes)

17/02/2021

(OTodas las clases de procesos

Tipo de Proceso:

CONSUITA

[ Hasta

17/02/2021 ]
CONSULTA ELEVADA POR EL GOBIERNO
POPULAR
PROYECTOS DE NORMA
Clase(s): !

(JTodas las clases CCA (escritural)

(JTodas las clases CPACA

SOLICITUD DE CERTIFICACION

Puede seleccionar una o varias clases de proceso, pero si selecciona todas las clases CCA O CPACA no tomara las clases seleccionadas por usted, sino las que incluyan este criterio.

OTodos los sujetos

Nombre o parte del nombre del sujeto a buscar

(Todos los tipos de sujeto procesal

Sujeto en calidad de:

ACTOR

APODERADO SUPLENTE
COADYUVANTE
CURADOR AD-LITEM
DEMANDADO
DESVINCULADO

Informacién adicional para su reporte:

Corporacién

Numero interno

Demandante

Incluir: | Demandado
Naturaleza

Tema

Fecha de renarta
Bincluir link de descarga documentos
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13.1.1 Reporte con fines de ajustar estadistica del despacho

Este reporte se sugiere con el fin de depurar la informacion del despacho ademas de confrontar y
revisar el tablero de control, para ejecutarlo siga los siguientes pasos:

e Genere un listado de procesos vigentes, dando clic en el icono correspondiente.
e En despachos escoja Incluir constitucionales.

e Seleccione el ponente.

e La fecha del corte.

¢ En informacion adicional para su reporte:

Actuacion de Fallo o salida

Fecha de ultima actuacion de despacho

Ultima actuacion de despacho

Fecha de ultima actuacion de secretaria

Ultima actuacion de secretaria

Fecha de ultima notificacion

El nimero interno (si la seccion lo maneje)

Para ejecutarlo de clic en el icono de la lupa Q@ y si requiere exportarlo a Excel
seleccione ()

O O O O O O O O

Reportes y actuaciones masivas
Seleccione el reporte requerido:

Vigentes
Configure su reﬁorte:

Despachos Toda la dependencia/sala/seccién OTodas las dependencias, 8incluir constitucionales
Ciudad Despacho: BOGOTA D.C G

Dependencias:

Ponente(s)/Despacho(s):

Tipo de reporte: Solo totales por magistrado ®Detallado

Filtros avanzados:

Fecha de corte:  17/03/2020 m]
ETodas las etapas

ETodas |as clases de procesos

BETodos los sujetos

Informacién adicional para su reporte:

R AR RS
Actuacion de fallo o salida
Fecha de (ltima actuacién de despacho
Incluir:  Ultima Actuacion de despacho
Fecha de (iltima actuacion de secretaria
Ultima actuacion de secretaria
Fecha Gltima notificacién -
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13.1.2 Reporte de procesos pendientes por reparto

Para generar este reporte haga lo siguiente:

e Dentro del menu Servidor Judicial vaya a Reportes.

e Seleccione Reparto.

e De clic en Tipo de reporte “Pendientes de reparto”.

e Silo requiere configure los demas criterios de busqueda.
e Al finalizar ejecute el reporte.

Reportes y actuaciones masivas
Seleccione el reporte requerido:

Configure su reporte:

Despachos : OToda |a dependencia/sala/seccién OTodas las dependencias Oincluir constitucionales
Ciudad Despacho :

Dependencias:

Ponente(s)/Despacho(s)

Solo totales por mp3:

Tipo de reporte: Solo totales por dia ®Pendientes de reparto

13.2 ESTADISTICAS JUDICIALES PARA SIERJU

SAMALI permite elaborar las estadisticas del despacho de conformidad con los datos requeridos por
la UDAE, separando acciones constitucionales de las ordinarias y permitiendo realizar
comparativos mensuales en el rango de maximo un afio, agrupando por seccion o magistrado.

Tenga en cuenta que al generar estadisticas por seccion incluyen los procesos constitucionales de
los magistrados que pertenezcan a la seccion.

Para generar el reporte de clic en el botdon Estadisticas que se encuentra en el ment principal.

A £J L] ¢ Y (2] (U]

»
a

Para ejecutar el reporte, seleccione los criterios correspondientes y tome en cuenta que el
periodo maximo es de 1 afio, luego de clic en la lupa para emitir el reporte.
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Estadisticas para diligenciar el sistema SIERJU

Ciudad Despacho: BOGOTA D.C hd

Seccion / Sala CONSEJO DE ESTADO 000 SCA SECCION SEGUMN v
E\ver tablero de toda la sala / seccion
CARMELO PERDOMO CUETER
CESAR PALOMING CORTES
COMNJUEZ ALFOMSO PALACIOS TORRES
Despacho:

COMJUEZ BERTHA LUCIA DEL SOCORRO GOM
COMJUEZ CARLOS MARIO ISAZA SERRANO
COMJUEZ CARMEN AMNAYA DE CASTELLANOS +

Por favor seleccione un periodo, para el analisis de comportamiento:  maximao (1)

) o 01/01,/202 m} 01/04,/202
Periodo inicio: Hasta:
EMostrar resumenes por mes

despacha

e En el reporte generado puede dar clic sobre las cifras para ver la informacion en detalle.
e Sidesea cambiar la configuracion del reporte seleccione Cambiar parametros del monitor.

Estadisticas para diligenciar el sistema SIERJU - Seccion: CONSEJO DE ESTADO 000 SCA SECCION SEGUNDA
Movimientos en el periodo: Fechas consultadas: 2020-01-01 a 2020-04-01

Fecha de consulta:17/02/2021 15:42:51

Cambiar parametros del monitor

Constitucionales:

Ordinarios:

2020 1 190 a7 114 103

2020 1 536 250 162
2020 2 227 165 1 163 116

2020 2 923 671 280
2000 3 213 111 1 20 7

2020 3 403 423 162
2020 4 3

Total Ingresos:633

Total Sentencias:363

Total Salidas:2

Total Interlocutorios:367

Total Otros Autos:292

Total general Ingresos:2495

Total general Sentencias:834
Total general Szlidas:7

Total general Interlocutorios: 1711
Total general Otros Autos:396

Total Ingresos: 1862

Total Sentencias:471
Total Salidas:5

Total Interlocutorios: 1344
Total Otros Autos: 604

14 OTRAS FUNCIONALIDADES

14.1 PARA RELATORES

Los servidores judiciales que apoyan la relatoria pueden ingresar a SAMAI como herramienta de

apoyo, para:

Plantilla 003

Toda versién impresa de este documento se considera documento o copia no controlada



CONSEJO DE ESTADO Codigo:
AT GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS 2\6‘92?'82022
COMUNICACIONES :
] 8:43 p. m.
MANUAL DE USUARIO SISTEMA DE GESTION JUDICIAL SAMAI Pagina: 73 de 97

e Descargar las providencias en Word que desee titular

e Consultar las providencias que estan pendientes de titulacion. SAMALI se conecta en tiempo
real con el servidor de la base de datos al que tienen acceso los relatores.

e Consultar el proceso judicial que deseen y todos sus anexos.

e Descargar en formato Excel los resultados de la busqueda

El procedimiento es el siguiente:

e Abrir SAMAI
e Ingresar a SAMAI con su usuario y clave de acceso.

e Declic en la pestafia Servidor Judicial y a continuacion en el icono Providencias.

A Servidor Judicial

Trémites para Servidores Judiciales

‘ 3 %) Reportes @i Hojas de vida Portal de firmas
_J ==
| & Providencias | . Nuevo Aviso | ﬁ Validador abogado

e Se despliega la siguiente pantalla para que configure su reporte:

Seleccione la seccion.
= Si usted Unicamente titula constitucionales seleccione: SECRETARIA
GENERAL
= Si desea ver todas las providencias de la seccion escoja la caja de chequeo:
Todos los magistrados de la sala/ seccion
Seleccione el o los magistrados de los que desea consultar las providencias (si no
eligié todos los magistrados), para ello emplee la tecla Control (Ctrl) y clic sobre
cada magistrado.
Seleccione las fechas sobre las que desea consultar o descargar las providencias
Si solo desea ver uno o varios tipos de providencias, desmarque la caja de chequeo
Todas las providencias y seleccione el tipo a consultar
Puede ampliar la precision de su busqueda si incluye Actuaciones de Sentencia, en
el caso de que un despacho haya olvidado marcar el tipo de providencia.

o Incluya en su reporte los campos: Requiere titulacion, Fechas de carga documento y
titulacion, Titulado por.
o Clic en el icono Buscar (lupa).
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Providencias judiciales

Seleccione los criterios de su consulta:
Fecha:17/03/2020 10:03:53
Todos los magistrados de la sala / seccién seleccionada

Despachos : . L
Incluir constitucionales

Ciudad Despacho : BOGOTAD.C T (%

Sala / Seccign / Corporacion: COMSEIO DE ESTADO 000 SCASECCION PRIME 7
Z PRIMERA
HERNANDO SANCHEZ SANCHEZ

NUBIA MARGOTH PENA GARZON
OSWALDO GIRALDO LOPEZ
ROBERTO AUGUSTO SERRATO VALDES

Ponente/Despacho:

Fecha de providencias 0170172020 Hasta [17/03/2020
Todas las providendias
AUTO INTERLOCUTORIO -
CONCEPTOS

Filtar por tipo de providencia(s): COMNFLICTO
REA/

A
SALVAMENTO

SENTEMCIA

Actuaciones de Sentencia

Autos de terminacién
Incluir las siguientes actuaciones de despacho Mo incluir estas actuaciones
que no tengan la providencia seleccionada

#Todas las clases de procesos

Listado consolidado - agrupade por Mes

Mas datos por incluir en su reporte:

Anexos digitales
Cuadernos y folios

Seleccione otra informacion que desee Requiere titulacién

incluir: Decision

Fechas de carga documento y de titulacion
Titulado por

Si se presenta el icono en la columna descargar, se puede ver la providencia; en las columnas
adicionales se puede observar si esta titulada, por quien y la fecha de titulacion. Es de anotar que el
sistema hace el vinculo entre el sistema de gestion procesal y el de relatoria con el numero de
radicacion y la fecha de la providencia a titular.

Es de anotar que si hay inconsistencias pueden irlas anotando en el Excel que se genera'y
posteriormente estableceremos un procedimiento para que se puedan corregir.
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O
)

Fechas consultadas: 2020-01-01 a 2020-03-17

Fecha

Selecciona Reg

™ Radicacion Demandante Panente Actuscion Providencia Descargsr Requiere titulscion Fecha Documento Fecha titulacion

© 0000 ©

o Al hacer clic sobre el nimero de radicacion, el sistema permitira ver el proceso, sus
actuaciones y la totalidad de los soportes documentales, asi:

11001032400020130007000

PONENTE: OSWALDO GIRALDO LOPEZ

PROCESO:LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO VIGENTE(SI)

Otros ingresos: 0

Datos Basicos Sujetos Procesales | Salida o Terminacien | Gestion de documentos | Gestion interna | Normas
Proceso reservado (No visible al pablico) H
Radicado el: 06/03/2013 Prasentado ek 250142013
MEDIQ DE CONTROL DE MULIDAD ¥ RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO INSTAURADD =
Asunto: (COMTRA LAS SIGUIENTES RESOLUCIONES EXPEDIDAS POR LA DIRECCION DE IMPUESTOS ¥
|ADLIANAS NACIOMAL ES- | 4 7142 DF 71 DE SEOTIEMBRE DE 2012 BORMEDIO DEL CLIAL
Origen: CONSEJO DE ESTADO 000 SCA SECCION PRIMERA DE BOGOTA D.C.
Recurso: |SIN TIFC DE RECURSO v |
Naturaleza: |.-\L.—DR| DADES MACIONALES v |
Radicacién
¥ ’
Etapa: reparto Sentendia:

!
Prezemtacian
Tipo de Proceso: Clase: Subclase:

ORDINARID v LEY 1437 NULIDAD ¥ RESTABLECIMIENTC w SINSUBCLAZEDEPROCE ¥

HISTORIA DE ACTUACIONES JUDICIALES

Buscar @2} Filtros avanzados
Fittrar: ®Wer todo O Decisiones O Despacho O'Secretaria O Notificaciones Limpizr bisqueda o zeleccién

Total registros:5% Pag. £ de 4

Primera | | Anterior | | Siguiente | | Ultima | IraPag: E

Seleccionar | 02/03/2020 02/03/2020 | AL DESPACHO 6 ANEXOS Folio:557 - Cuad.:3C REGISTRADA 0 59
9:53:56
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También puede revisar la totalidad de los documentos del proceso, presionando el boton Gestion de

documentos.

11001032400020130007000
POMENTE: OSWALDO GIRALDO LOPEZ

PROCESO:LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO VIGENTE(SI)

Otros ingresos: &
Diatos Basicos Sujetos Processles Salida o Terminacien Gestion de documentos Gestion interna | Mormas
DOCUMENTOS DEL PROCESO
Ver certificados de los documentos
10, 03 Motifica Actuacion Borradol
RESUELVE PDF Crigina
AUTO QUE RESUELVE CONFLICTO DE COMPETEMCIAS*=* Crigina
CARA MVA Borradol
AUTO QUE REMITE PARA RESOLVER CONFLICTO DE COMPETENCIA. PDF Origina
Motifica Actuacion Borradol
037107201 REMITIR ESTE EXPEDIENTE AL DE_EF_-'-C-ICI DEL COMSEJERO ROBERTO AUGUSTO Crigina
f PARA QUE DIRIMA EL CONFLICTO DE COMPETEMCIA PROPUESTO
02/06/2 Borrado
04/06/2019 AUTO INTERLOCUTORIQ QUE DECLARA FALTA DE COMPETEMCIA. PDF Crigina

14.2 REPARTO DE PROCESOS QUE INGRESAN POR VENTANILLA VIRTUAL

OO0 COO0OOODOO

Los procesos que llegan por ventanilla virtual pueden quedar radicados en el sistema SAMAI y
posteriormente ser repartidos como un cambio de seccion a través del sistema SARJ.

e Ingrese a la secretaria online
e Ingrese a la opcion demandas
e Elija la demanda que quiere radicar

e Seleccione la opcién radicar, el sistema le generard un numero de radicacion que debera

ingresar en el sistema de reparto

En el sistema de reparto:

e Debera ingresar la clasificacion del proceso, el asunto.
e Seleccione la opcion: Con Origen
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W SIETEMA MACIONAL F REPARTO - CONSEID SUPFRICR OF LA JLDEATURA

- [Raparta]

[ Figortes Sair

-'\-\ﬁ F ! ol
i | SALR | OFSHAHILITAR | HASILITAR
Liene rales ] Fimmilarin ]
Copeieciin  [on - [Z0HSEND DE E5TADD
Especisicad [ [SECCION SEGUNDA CINSEID [ ESTADD
Gnza [12" [HCIDEHTE L IMPEDIMENTD 52
TIFOFROCESD ||:|r:3|w.|'| 1] _,._| e
LLASE FHUCESD  [AC00W OE HULIDAD ¥ AEST ABLECMIZMTC DELDERECH =] :';’a::!!
SURCLASE PROCESOEE Sk i e e B b
RECURST [eFELanIDN == TERC B Pty
HATUR L2 [ACERTA FERLNCL, - AITORILADES DERAATAMENTALS «)
[FTERE T |'|'| Frlez 111
Comencains
FRIEEA 11
|
" ginDigenc . LanDigsn:
{:

e En la ficha remitente seleccione la corporacion donde va a repartir
e Digite el nimero de radicacion del proceso que le entregé el paso 4.
e Clic en el boton cambio de seccion.

e Imprima el acta.

1 - "’ .
4 T #
_! 1 __SALIR | DESHARILITAR| HASLITAR
Lmnmal=: 1 Hemilend T
[DIsTRITD CARmAL =
CORPORACION oz E5F3 CIALTAD 25
[amznnan: -]
CEGPACHOS JUDICIALE S
Li el Lol G0 Espcn b dad i D nacka
3
Afin Pioceexe [0 H Fiscicscon [
Feche Pizseniacin (070722000 MG E e
ddirnsans £
S e e — Fae Piow
Pruwicercia (o) cpoaDENLL: v diirmtanen
Fiscamiia
CakFin srrngg
_sstEAnOn |
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[sosmianc -]
DESPACHOS JLOICIALES
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CAakEN SECOINRN

ASIESECTN |

14.3 PRESENTACION DE MEMORIALES

Permite el acceso a sujetos procesales al proceso, para presentar memoriales donde son parte
procesal
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15 PREGUNTAS FRECUENTES

15.1 ;COMO CAMBIO MI CONTRASENA DE USUARIO?

Si ha olvidado su clave de acceso o requiere cambiarla, ingrese a la opcion de “Iniciar sesion” y
pulse clic en el enlace “; Olvido su contraseiia?”.

» @ <<
.SAMAI

Introduzca sus credenciales

Mantener la sesién iniciada

Iniciar sesién
Olvidé su contrasefa?

enta? Registrese aqui !

Luego realice los pasos descritos en el capitulo ;Como registrarse en SAMAI?

15.2 ;COMO PASO UN PROCESOS DE VIGENTE NO A VIGENTE SI?

Si el proceso esta archivado, por consiguiente, su vigencia es NO, para pasarlo a vigente SI debe
seguir los pasos para registro de actuaciones (ver en este link) y en tipo buscar DESARCHIVO DE
PROCESO.

15.3 ;COMO HACER UN CAMBIO DE SECCION?

Para realizar un cambio de seccion debe estar autorizado por la respectiva secretaria con el rol de
reparto, de lo contrario no se habilitara el boton registrar actuacion.

e Registre la actuacion “ENVIO A OTRA SECCION POR COMPETENCIA”.
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Nueva actuacién
Ad#‘:::(‘os reserv DSE:IOOV-SIb'ES para el despacho, SJ‘ECCS‘ %’ES)‘ sus apoderadosl)
ENVIO A OTRA SECCION POR CO ClA v Fecha actuacion:  |07/02/2021 =]
[ Por orden del despacho se env .{a LR On prims d

Debe tener habilitado el rol para usar esta funcionalidad, comuniquese con soporte técnico Nueva Seccion que conoce:

Anexos documentales
Tamadio permitido de archivos : 500 MB, archivos permitidos con extension: pdf, doc. docx. xis, xlsx, xism._jpg. mp3,.mpd, wm{_wav, wmv, wma, aiff_au_ flac_mpeg. tiff, odt, ods, zip, opus, rtf, msg. Maximo 250 archivos por actuacién.

e De clic en registrar actuacion.
e Revise el historial de actuaciones, se generd una nueva actuacion y el proceso quedara sin
ponente

Proceso con radicacion No: 11001032500020200007400

Ponente:
CLASE: REVISION ART. 20 LEY 797/2003
VIGENTE(SI} Mo lnterno: 75 Veces en la corporacion: 1

Historia de actuaciones judiciales

Buscar: Q o

Fice ®Ver todo ODecisiones CDespacho OSecretaria ONotificaciones

Total registros: 5 Pag. 1 de 1

m pE—— ---
16:01:13

Seleccionar 21/08/2020  21/08/2020 RECIBO PROVIDENCIA PR- Recibido. AUTO QUE ADMITE - 2 FOLIOS REGISTRADA 0
132:46:58

Filtros avanzados

15.4 ;COMO INGRESAR UNA AUDIENCIA AL SISTEMA SAMAI?

Cuando el tamaio de las audiencias supera los 500Mb lo recomendable es anexar a SAMAI un
documento con el link de descarga del mismo.

Caso No 1. Si la audiencia es parte de un proceso que viene en segunda instancia o como anexo de
la demanda en un proceso de primera instancia

Si este link esta en un sitio oficial de la rama judicial podemos referirlo libremente, de lo contrario,
lo recomendable es solicitar al despacho de origen que se cuelgue en el repositorio oficial de la
Rama Judicial para incorporarlo a SAMAL
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Pasos:

e Realice un archivo donde refiera el link de descarga
e Guardelo preferiblemente como pdf
e incorporelo a SAMALI a través de la actuacion Expediente Digital

d 11001031 5000202004 143001 expedientedigitalaudienciapenal 202092421 1418.doc [Modo de compatibilidad] - Word

Referencias Correspondencia Rewisar Vista Ayuda Q ;/Oué desea hacer?

- A, T e P . i | = A= B
A A | Aa EE £ = ==3= 2l 9 | aaebcepe maBbcede AaBbC AaBbC AaBl
F abr - B === 35 - £ - T Mormal T Sin espa... Titulo 1 Titulo 2 Titule
= Parrafo = Estilos
3'I'2'I'L'I'g'l'l'l'Z'I'B'I'4'I'5'I'6'I'?'I'8'I'g"I'10'I'll'l'12'I-l]-l-l4-l-15-b'].5'l'].?'

TUTELA DE JOSE FERMNANDO ¥ PMAMNUEL EDUARDO ULLOA RODRIGUEZ zip {1,3G) es demasiado
grande para que Google lo escanee en busca de virus. iQuieres descargar este archivo de todas
formas?

@ driegooghe com

Google Drmve no pueds anakzar e5ie archng on busca 0a virus

Mota para el despacho: En esta yrl deben descargar la avdiencia penal gue pesa 1.2 GB, los demas
documentos ya guedaron incorporados en el expediente digital

AUDIENCIA DE JUICIO- PROCESO PENAL CONTRA HERMANOS ULLOA RODRIGUEZ mp4
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Asunto Sujetos Procesales Salida o Terminacion Gestidn de documentos Gestion intema | Derechos

Documentos del proceso

@

[Wer certificados de los documentos

Clasificacion Documenta

Ccuaderno principal

Cpemanda
Cearatula
Oactz de Reparto 24/08/2020 ED - Audiencia Penal -1-Url Au diencia Borrador 9 56 Cuadernc Audiencias
Cotros 211420 Penal.doc principal
Clcuaderno principal primera instancia primera
instancia

DSentencla primera instancia

Dlacta de Reparto ED - ProcesoPenalimagenes-1-PR OCESO Borrador

en: Primera instancia
PENAL ALLEGADO.rar

[Csantenciz segunds instancia
Claudiencias
Clcuaderno reparaciones 24/09/2020  ED - REPARACIONES-3-CONTESTATA Borrador
19:11:22 CION RAMA JUDICIAL rar

48137 Cuaderno Primera instancia
DPrimEra instancia reparaciones
ED - REFARACIONES-2-COMNTESTACI ON Borrador
FISCALIA rar

Primera instancia

24/09/2020 ED - REPARACIONES-1-AUDIEMCIA DE Borrador
19:11:22 PRUEBAS.rar

41729 Cuadernc Primera instancia
reparaciones

2554

© © © © ©

ED-3-SENTENCIA 2018-417 pdf Borrador Sentencia primera

instancia

Caso No 2. Audiencia realizada en la corporacion

Al registrar la actuacion de la audiencia el sistema le solicitara el link donde se encuentra la misma,
recuerde que debe estar en el repositorio de one drive del despacho o en el repositorio dispuesto
para tal fin por la Rama Judicial.

Nueva actuacién

Tipa de Acwacion: CDespacho ®Secretaria
Actuacién reservada solo visible para el despachol_|

Documentos reservados solo visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apcderadosD

Fecha actuacian: 15/09/2020 [=] Actuacién [2udi |

AUDIENCIA INICIAL ~
Providencia REALIZADA v Mdmero Providencia
Anotacian
&
Etapa procesa Audiencia Inicial v Ubicacion SECRETARIA GENERAL v Folios Cuadernos

Datos de la audiencia:

Hora iniciz :| 10200 &. m. @ Hora termina:{10-30 a. m. Q

my.sharepeint.com/:w:/g/personal/palzatel_consejoestado_ramajudicial gov_co/EX0_p EA3PBAprmMbrCoMel BQT'\»‘Q‘\'".JLZ SiVbK2484ix5ZeRQ?

P £

Anexos documentales
Tamafio permitido de archivos : 500 MB. archivos permitidos con extensién: pdf. doc. dock. xis. xlsx, jpg.mp3. mpd, wmf. wav, wmv, aiff, au, flac. mpeg. i odt.ods, zip..opus. Méximo 250 archivos por actuacién
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15.5 ;QUE ES LA FIRMA ELECTRONICA?

Es un mecanismo técnico que permite identificar a una persona ante un sistema de informacion,
dentro de esa definicion se cubririan mecanismos como: nombres de usuario y contrasefias, firmas
biométricas, entre otros.

15.6 ;QUE METODO DE FIRMA EMPLEA SAMAI?

Emplea firma electronica integrada con mecanismos de seguridad que permiten garantizar las
condiciones de autenticidad e integridad, conservacion y posterior consulta de los documentos
electronicos.

15.7 ({QUE MECANISMOS EMPLEA SAMAI PARA BRINDAR ASEGURAMIENTO TECNICO DE
LOS DOCUMENTOS GENERADOS Y ACTOS DE COMUNICACION?

e Permite generar, comunicar o notificar y archivar mensajes de datos

e Permite validar conservar la integridad de la informacién e interaccion de esta, donde el
documento es conservado en el formato que permite demostrar que se reproduce con
exactitud

e Emplea el Estampado Cronolégico (o sello invariable del momento de envio o recibo de un
mensaje de datos, aplica la hora del servidor sincronizado con la hora del servidor de
dominio)

e Permite identificar el iniciador de un mensaje de datos

e Permite que el mensaje de datos esté disponible para su posterior consulta

e Conserva toda la informacion que permita determinar el origen, el destino del mensaje, la
fecha y la hora en que fue enviado o recibido el mensaje o producido el documento.

e Permite llevar un estricto control y relacion de los mensajes recibidos y envidados

e Permite la divulgacion de autos y providencias en tiempo real (con caracter informativo)

e Brinda al usuario la posibilidad de validar los documentos firmados o que salen del sistema
de informacion

e Al momento de realizar la notificacion remite la providencia o decision notificada

e Solicita automaticamente en cada envio el acuse de recibo (sujeto a la configuracion del
prestador de servicios del correo del mercado del notificado)

15.8 ;QUE ES EL PRINCIPIO DE EQUIVALENCIA FUNCIONAL?

Este principio es el mayor aporte de tipo juridico que trae la Ley 527 de 1999 y constituye el
fundamento de la interrelacion entre el derecho y las nuevas tecnologias. Consiste en equiparar el
documento electronico al documento manuscrito y darle un mismo valor probatorio.

La equivalencia funcional entre el documento papel y el documento electronico se ve
complementada con los equivalentes funcionales de firma, original y archivo.

A través de un criterio flexible de equivalente funcional, que tenga en cuenta los requisitos de forma
fiabilidad, inalterabilidad y rastreabilidad,

que ponen a los documentos electronicos en capacidad de brindar similares niveles de seguridad que
el papel y, en la mayoria de los casos, un mayor grado de confiabilidad y rapidez, especialmente
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con respecto a la identificacion del origen y el contenido de los datos, siempre que se cumplan los
requisitos técnicos y juridicos plasmados en la ley.

15.9 ;POR QUE NO PUEDO REGISTRAR UNA ACTUACION?

El sistema verifica la fecha de radicacion del proceso sea inferior a la fecha de la actuacion y que la
fecha de la actuacion no sea superior al dia actual a no ser que sea una publicacion como un estado
o una fijacién en lista, en estos casos la fecha de publicacion podra ser hasta de 10 dias superior a la
fecha actual.

Se recomienda que, si el sistema no permite el registro de la actuacion, se valide la fecha de
radicacion del proceso en la ficha de datos basicos o asunto del proceso.

Ver la imagen siguiente: en este proceso de ejemplo no es posible registrar actuaciones anteriores al

17 de junio de 2020. Se obtendria el mensaje de error: No se registré: Revise los campos requeridos: 1.
Que la fecha de la actuacion sea valida (no inferior a la fecha de radicaciéon y no superior a la fecha actual) 2. Si la
actuacion pide termino que la fecha de publicacién sea inferior a 10 dias después de la fecha actual y las fechas de
términos estén correctas 3. Que la actuacion ya este registrada

Proceso con radicacion No:
Ponente: MARTA NUBIA VELASQUEZ RICO (E2)
CLASE: ACCION DE REPARACION DIRECTA - APELACION SENTENCIA
VIGENTE(SI) Mo Internc: 53389 Veces en la corporacion: 1

Datos Basicos Sujetos Procesales Salida o Terminacién | Gestién de documentos Gestién interna Temas

Cproceso reservado (No visible al piiblico) H
Radicado el: 17/06/2020 e 0240312015

(53389), MP: FREDY ALFONSO JAIMES PLATA, RECURSC DE APELACION EN CONTRA DE LA SENTENCIA CONDENATORIA DEL 3 DE ABRIL DE 2014,
Asunto: PROFERIDA POR EL TRIBUNAL ADMINISTRATIVO DE SANTANDER, SUBSECCION DE DESCONGESTION 680012331703, SALA DE OTOS ASUNTOS

Origen: TRIBUNAL ADMINISTRATIVO 000 SIN SECCIONES DE BUCARAMANGA (SANTANDER)
Recurso: APELACION SENTENCIA hd
Naturaleza:
Etapa: Para Sentencia:
Fallo
Tipo de Proceso: Clase: Subclase:
ORDINARIO hd ACCION DE REPARACION DIRECTA hd SIN SUBCLASE DE PROCESO v
.
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Actuacién reservada solo visible para el despachol

Documentos reservados solo visibles para el despachnD

Fecha actuacion: 20/01/2020 ] Actuacion: FALLO |

FALLO b
Providencia: SENTENCIA v Numero Providencia
RESUELVE: xx000X
Anotacién:
4
Etapa procesal: Radicacion y reparto / Prese ¥ Ubicacian: DESPACHO v Folios Cuadernos

Anexos documentales:

Tamafio permitido de archivos : 500 MB, archivos permitidos con extensién: pdf, doc, docx, xis, xisx, jpg. mp3, mpd, wmf, wav, aiff, au, flac, mpeg Maxima 250 archivos por actuacién.

Guardar y Anexar documentos

Es obligatorio anexar documentas
No se registro: Revise los campos requeridos: 1. Que la fecha de la actuacién sea valida (no inferior a la fecha de radicacién y no superior a la fecha actual) 2.51 la actuacién pide termino que la fecha de
publicacién sea inferior a 10 dias despues de la fecha actual y las fechas de terminos esten correctas 3. Que la actuacion ya este registrada.

Registrar actuacién

15.10 ; COMO MODIFICAR LA CLAVE DEL CORREO ELECTRONICO DE NOTIFICACIONES?

Cada vez que se desee cambiar la clave del correo de notificaciones, se debe actualizar también la
clave en SAMAL Para ello la secretaria debe referirle a CETIC quien es la persona autorizada para
realizar este cambio.

Pasos:

e Clic en el boton Mi perfil!
e C(Clic en el icono en forma de nube que permite actualizar el correo electronico

Miperfill  Cerrarsesién

SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL (alfa) produccién

FUNCIONARIOS, EMPLEA!

OHa

¥ APOYOS JUDICIALES

INFORMACION BASICA /P

Numero de documento: 29124921 Activo: Sl No

Primer Nombre PACLA Segundo Nombre ANDREA

Primer Apellido ALZATE Segundo Apellido LOZANO

Identidad de género Mujer v Pertenencia étnica Sin autoidentificacién étnica A4

Aspectos diferenciales Ninguno v Lugar Nacimiento: Valle Del Cauca v|[cali v

’ palzatel@consejoestado.ramajudicial.gov.co
Email B N
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SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL (alfa) produccién

INFORMACION DEL BUZON ELECTRONICO

Entidad radicadora: 110010328000

Nombre de la dependencia que notifica: Consejo de Estado - Seccion Quinta
Ermad de notificaciones - /1 cese05@notificacionesrj.gov.co
Clave del correo: 2.—-—->

secretariaseccionquinta@consejoestado.ram:

3 4\
(| vetdary guardar |

e Observe que salga el nombre del correo de notificaciones que usted desea ajustar
e Escriba la clave del correo electronico de notificaciones
e Clic en prueba de correo

Email para responder :

e Sila prueba es satisfactoria

e Vuelvaaescribir la clave del correo y presione clic en validar y guardar. El sistema le enviara
un correo electronico al correo de notificaciones informando que se cambid la clave
exitosamente.

15.11 ; COMO CAMBIO EL NOMBRE DE UN SUJETO PROCESAL?
15.12 ; COMO SABER SI UN SUJETO PROCESAL YA EXISTE EN SAMAI?

Siempre que vaya a crear un sujeto procesal verifique si este ya existe en la base de datos de Samai,
par esto El sistema no permite el cambio o modificacion del nombre en un sujeto procesal
directamente, para esto envie un correo electronico a cetic@consejodeestado.gov.co con su
solicitud.

15.13 ; COMO REGISTRO UNA FIRMA DE SALVAMENTOS DE VOTO Y ACLARACIONES?

Cuando un magistrado manifiesta que desea realizar salvamento o aclaracion en una decision, se
debe subir este documento en el proceso correspondiente y también se dejar pendiente para firma
electronica. En este caso, dado que en el proceso no es ponente y por ello la aclaracion, debe elegir
que se realizara una firma de seccién o de sala plena o especial y se debe elegir al magistrado que
va a firmar el salvamento o la aclaracion.

Ejemplo: La Dra. Nubia Margoth manifiesta salvamento en una providencia del Dr. Roberto, en
este caso el despacho de la Dra. Nubia ingresa al proceso y registra la actuacion de salvamento de
voto sube el documento y lo deja pendiente para firma de seccion por parte de la Dra. Nubia
Margoth.

Para programar la firma de salvamento de voto haga lo siguiente:
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e Busque e ingrese al proceso.

e Verificar en la historial de actuaciones la actuacion SALVAMENTO de la magistrada, de lo
contrario ir a la opcion tramites y registrar una nueva actuacion.

Historia de actuaciones judiciales

Total registros: 0 Pag. 1 de 1

e Para el caso de ejemplo, se registrard la actuacion Salvamento de voto, se modifica la fecha
de la actuacion con la fecha del salvamento, se registra la anotacion donde se refiera de que
magistrado es el salvamento.

Nueva actuacién

Tipo de actuacién: ®Despacho OSecretaria
Actuaci6n reservada sl visible pars &l despachol]
Documentos reservades solo visibles para el despacho, sujetos procesales y sus apoderadosT]

(o]
54 DE VCTO v Fecha actuacion: 10/01/2021 D

Providenca 5

Prushs e saivamento de voto Magistrads Dra. Nublz Margoth

Anotacion

Etapa process Fars Fallo v |Ubicacién DESPACHO ~ [Falios Cusgemos

Anexos documentales
Tamario permitido de archivos : 500 MB, archivos permitidos con extensidn: pdf. doc. dooc xis, xdsx. xlsm, jpg, mp3. mpd_wmf, waw, wimw, wma, aiff, au, flac mpeq. tiff.odt. ods. zip, opus.rtf, msg. Méximo 250 archivos por actuacion

Guardar y Anexar documentos

e Clic en el boton Anexar documentos.

e Elsistema le permitira anexar el documento y elegir la forma como lo desea firmar.

e Ampliar la descripcion del documento con las iniciales del magistrado que va a realizar el
salvamento

e Seleccionar Electronico

e Seleccionar que es una decision de sala de seccidon

e Secleccionar el magistrado que va a firmar el salvamento

e Elegir el archivo de la decision

e Clic en el boton adjuntar
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Seleccione los documentos a anexar :
Mombre de la actuacién: |5AL\."AVE\ITO DE VOTO
Cuademao-serie:
Tipe de documento-subserie: audiencia
Ampliar la descripcién del documenta: [NMPG| ]
Oandlogo o digitalizado: Criginal en papel
Tipo de soparte: ®Electronice: Firmar por &l sistema
‘Quien firma el documento:

Fimnar documento

MARTIN GONZALO BERMUDEZ MURIOZ o
MILTOM CHAVES GARCIA

NICOLAS YEPES CORRALES

NUBIA MARGOTH PEFRIA GARZON

OSCAR DARIC AMAYA NAVAS

OSWALDO GIRALDO LOPEZ

RAFAEL FRANCISCO SUAREZ VARGAS

RAMIRO DE JESUS PAZOS GUERRERO
ROBERTO AUGUSTO SERRATO VALDES

ROCIO ARAUJC ONATE -

Seleccione los firmantes del documento:

Olncluir conjueces (notificacion por email automatica)

5i desea seleccionar varios firmantes: presione la tecla (Cirl o Cmd{en Mac))
JUAN ENRIQUE BEDOYA ESCOBAR

Seleccione si desea que el secretario firme: OFimnard tambien el secretario

Documento pendiente para firma, no se visualizard en la web hasta tanto se firme (Borrador)

Elegir archivos | Mo se eligit archive
Seleccione anexo(s): _ Adjuntar

Se despliega una nueva ventana con la informacién del documento, el documento queda en
estado pendiente para firma y se desplegara en la ventana de firmas pendientes del magistrado
seleccionado en la opcion de seccion. Verifique que el documento sea correcto y una vez
esté listo presione el botdn regresar a la actuacion.

Regresar a la actuadion

Tm Nombre Archivo Destino Tipo Desaipddon del documento FIm-lles TipoDocumental
documento

Eliminar T 11_110010315000202003847001 SAL s feaete | [11_SALVAMENTO DE VOTO_NMPG | o i s
VAMENTODEVNMPG20212617013.000X

o Clic en registrar y subiry listo ya quedo el documento para firma.

e Si lo desea, puede verificar la actuacion, el documento quedara en borrador hasta tanto no
sea firmado por todos los firmantes seleccionados. Para ello, en el historial de actuaciones
busque su actuacion y verifique que el documento este cargado:

Historia de actuaciones judiciales

Buscar| SALVAMENTO - Qo

FIRM2" Gver to0 ODecisiones O Daspacho OSecretaria ONotficaciones Flitros avanzsdos

Trémites en el despache con Filtro por Busqueda - Criterio:Buscar selo en la anotacidn Valorsalvamento

Total registros: 13 Pag. 1 de 1

e e

16:53:57
Seleccionar 06/02/2021 06/02/2021 Esta es una prueba de registro del fallo. REGISTRADA 0
13:5%:06
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e Al darle clic sobre el salvamento, puedo visualizar el documento y los datos de seguridad de
este

Anexos documentales

Seleccionar 06 Borrador (] 12 Seccion S Cuadernc  Acta de audiencia

principal

EVer datos de seguridad de |a actuacion y sus documentos

Datos de seguridad :

Aqui 1354696876  REGISTRADA
aparecera el
nombre del

usuario -636159576  REGISTRADA

16 ANEXOS
16.1 ANEXO. GUIA DE DIGITALIZACION CON FINES JUDICIALES

Convertir documentos en formato fisico a formato digital para el ejercicio de sus actividades y
funciones, con el objetivo de que estos sirvan como evidencia y para respaldar la toma de
decisiones.

Nota, en ninguno de los casos, el archivo en papel puede ser destruido.

16.1.1 Antes de digitalizar

e Verificar la exactitud de la foliacion del expediente y volver a foliar cuando se presenten
inconsistencias, dejando constancia de este hecho, para informar al Contratante.

e Quitar dobleces y materiales que no hacen parte de la documentacion.

e Hacer descontaminacion biologica puntual de los expedientes con contaminacion bioldgica
activa.

e Eliminar material metalico.

e Unir rasgaduras y fragmentos de soporte que no superen los 10 cm de largo. Para casos de
deterioros mas graves, se hard una fotocopia a costa del contratista, para ser usada en el
escaner, o en su defecto se usara un escaner de cama plana para no causar mas dafios.

e Seaceptara la utilizacion de cinta magica para los primeros auxilios, por la cara posterior del
documento, aun cuando se recomienda el uso de cinta de reparacion de documentos
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16.1.2 Para escanear

Usar escaner automadtico para la captura digital, teniendo en cuenta una resolucion entre 200
dpi y 300 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los documentos en excelente estado
de conservacion se digitalizaran a 200 dpi y se ira aumentando la resolucion en la medida que
los documentos presenten problemas de conservacion o contraste

Escala de grises para documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo de
matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores

Color cuando la documentacidon posea informacion relevante que se encuentre en colores,
ejemplo en mapas.

Se podran utilizar procesos de compresion para reducir el tamafio de imagenes cuya
digitalizacion sea con fines de difusion.

La orientacion de la imagen digital debe ser en forma de lectura humana.

El resultado de la digitalizaciéon no debe entregar imagenes torcidas.

Se recomienda que el nimero de paginas por documento digitalizado sea inferior a los 300
folios, en caso de que un documento tenga mayor niumero de folios, se debe crear un nuevo
documento teniendo en cuenta el foliado y referir dentro del nombre el numero de archivo.
En caso de que el archivo haya quedado muy grande o corresponda a varios tipos
documentales, se puede utilizar una herramienta para dividir el documento antes de cargarlo
al sistema de informacion. (Ver anexo en Manual de Samai — Herramientas para comprimir
o dividir archivos)

El tamafio de los archivos digitalizados debe ser inferior a 60 Mb, en casos que se supere este
tamafio, se puede utilizar una herramienta para disminuir el tamafo del archivo, siempre y
cuando se conserve la calidad del documento, o, se puede utilizar una herramienta que divida
el documento. (Ver anexo en Manual de Samai — Herramientas para comprimir o dividir
archivos)

Se recomienda aplicar OCR para generar capa de texto del documento, es decir que el
documento permita busquedas internas.

El formato para fines de consulta, difusion y preservacion es PDF/A

Control de Calidad

Se debe realizar el control de calidad al 100% de las imagenes, para garantizar la legibilidad
e integralidad de la imagen.

Garantizar la lectura normal y total del documento en monitor y al tamafio del 100%.

El menor detalle capturado debe tener completa legibilidad (por ejemplo, el menor tamafio
de fuente para el texto; claridad de los signos de puntuacion, incluidos los decimales).

La integridad de los detalles (por ejemplo, no aceptabilidad de caracteres interrumpidos o de
segmentos que faltan en las lineas).

Exactitud dimensional comparada con el documento papel (Tamafio 100%).

No tener puntos, rayas o manchas generados en el escaner que afecten la legibilidad, es decir,
un punto no presente en el documento de origen no digital.
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e No presentar imagen incompleta (es decir, falta de informacion en los bordes del area de la
imagen).

e Ladensidad de las dreas negras debe ser solida.

e No presentar la exposicion de la imagen con mucha luz o muy oscura, es decir muy claras o
muy oscuras, comparadas con el documento original en papel.

e No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa o con sombras
en las fuentes.

e Laresolucion de la imagen debe ser de 300 DPI o superior siempre y cuando las resoluciones
superiores se usen en los casos previstos y no para todos los documentos.

e Leer codigos impresos en el documento (cddigo de barras, nube de puntos, cédigo QR, etc.)
e incorporar la informacién como metadato.

16.2 INCORPORACION AL SISTEMA DE INFORMACION PROCESAL DE DOCUMENTOS
DIGITALIZADOS

e Formatos permitidos

e FEl documento digitalizado se podra incorporar al sistema de informacion procesal, donde se
le agregara un certificado de integridad y la persona responsable de su carga.

e Asociacion de documentos a qué tipo de actuacion

e C(lasificacion de los documentos digitalizados

e Como incorporar nuevos documentos a los procesos que se van a digitalizar

e Identificacion del documento en el sistema de informacion:

e Equivalencia de los tipos documentales

16.3 INCORPORACION AL SISTEMA DE INFORMACION PROCESAL DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

e Losdocumentos y soportes remitidos por los sujetos procesales a través del correo electronico
seran incorporados al sistema de informacion SAMALI a través de las secretarias.

e Los formatos permitidos estaran alineados con los estdndares nacionales emitidos por
MINTIC y hasta tanto sean divulgados de manera oficial, se permitiran anexar al sistema
diferentes formatos, siempre que estos puedan ser abiertos por los despachos judiciales y que
no incluyan archivos ejecutables tales como .exe, .bat, ni librerias, tales como: .dll

e Una vez incorporados al sistema de informacion, se le generara un certificado de integridad,
y los datos basicos de la persona que realiza la carga de este.

16.4 HERRAMIENTA PARA DISMINUIR TAMANO DE ARCHIVO PDF Y/O DIVIDIR UN
ARCHIVO

Entre las herramientas gratuitas, referimos a PDF24 Tools de gran efectividad, facil uso y en linea,
por lo que no requiere descargas o instalacion:
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16.4.1 Pasos para comprimir un archivo en PDF24 Tools
e Abra la pagina PDF24 Tools.

e C(lic en el icono Comprimir PDF, luego en Seleccionar archivos y suba el archivo.

PDF24 Tools N i e
S

PDF24 Tools

Herramientas PDF en linea gratuitas y faciles de usar

= B Lo e 2, =
& - ] 455 L
ol ;8 Y i % 8
Unir PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Firmar PDF Convertidor de PDF

Comprimir PDF

Comprime archivos PDF en linea y reduce el tamario del archivo

o

44| calldad de imagen: T | Color Mo cambies v

e Al terminar el proceso oprima DESCARGAR.

PDF24 ha procesado su trabajo. Tamafio reducido en 40.29%.

guia VENTANILLA VIRTUAL pdf - 2.64 MB

& DESCARGAR E

16.4.2 Pasos para dividir un archivo

e Abra la pagina PDF24 Tools.
e Seleccione el boton Dividir PDF, cargue el archivo.

PDF24 Tools e
~e
"
PDF24 Tools
Herramientas PDF en linea gratuitas y faciles de usar
=1 22 £ o 71 b
o =% L Lo £ Hi
Unir PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF Firmar PDF Convertidor de PDF

e Al terminar de clic en Dividir
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e Al culminar el proceso oprima el boton DESCARGAR

PDF24 ha procesado su trabajo.

# ctaCobroNoviembreAvanceDici... - 2.55 MB

9
3. DESCARGAR

17 LECCIONES APRENDIDAS CON SAMAI

1. Se requieren procedimientos y estandares claros para iniciar el proceso de transformacion de
la entidad, tales como: a) La digitalizacion e incorporacion al expediente judicial,
que garantice la originalidad, autenticidad, formatos,
limites, foliado, metadatos, asi como software de apoyo para escaneo, particionamiento y
control de calidad de la digitalizacion, b) La viabilidad de transformacién de formatos de
audio y video que se incorporan al sistema para que tengan tamafios
apropiados y conserven la originalidad de los que se convierten de electronicos a papel c) La
adopcion dela firma electronica con estandares que brinden seguridad juridicay su
integracion con el sistema de gestion.

2. Existen elementos claves dentro del sistema de gestion procesal que facilitan su adopcion por
parte de sus usuarios como la integracion de componentes a saber: gestion interna del
despacho con gestion judicial apoyada en el uso de herramientas colaborativas en un solo
ambiente; la firma electronica con estandares seguros y de facil uso; gestion de usuarios con
la gestion de talento humano de la corporacion.

3. Necesidad del control de calidad de los datos que se cargan al sistema y su visualizacioén en
la Rama Judicial para la consulta de procesos, que genere confianza y permita acciones
frente a comportamientos no deseados.

4. La flexibilidad del sistema que propicie el mejoramiento continuo con la canalizacion de las
necesidades e inquietudes de los usuarios y las oportunidades de mejora a través de
espacios de retroalimentacion, todo apoyado en un equipo interdisciplinario.
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5. Implementar el uso de inteligencia artificial para que el sistema identifique

providencia/contenido y determine la pertinencia de una actuacion de conformidad con la
informacion existente en el proceso.

6. Gestion del cambio para lograr la apropiacion del sistema por parte de los usuarios

7. La Seguridad como elemento transversal en las etapas de desarrollo implementacion y
ejecucion para proteccion y trazabilidad de la informaciéon como un importante activo de la
Rama Judicial

8. Necesidad de automatizacion de procesos repetitivos entre ellas el flujo de expedientes a
través del sistema de secretaria a despacho y viceversa sin elaboracion ni impresion de
listados.

9. SAMAI nos ha permitido consolidar, entender y plasmar las necesidades de informacion de
la Jurisdiccion contenciosa Administrativa, acercarnos como entidad y como jurisdiccion a
los usuarios y generar un espiritu de innovacion y trabajo colaborativo que son aceleradores
naturales para la gestion del cambio.

18 ANEXO VENTANILLA VIRTUAL

En su compromiso por facilitar el acceso a la administracion de justicia, el Consejo de Estado ha
dispuesto una VENTANILLA DE ATENCI ON VIRTUAL, a través de un micrositio en el cual los
usuarios tendran acceso remoto a los principales servicios que, de manera presencial, prestan las
diferentes secretarias de la Corporacion.

Para proporcionar un acceso sencillo a nuestros usuarios, se agruparon los servicios a través de tres
categorias:

1. Recepcion de demandas y acciones especiales.

En esta categoria nuestros usuarios podran de forma sencilla, diligenciando la informacion basica
para la radicacion y adjuntando los documentos pertinentes, presentar demandas, consultas o
conflictos de competencias administrativas que sean de conocimiento del Consejo de Estado, bien
sea a través de sus diferentes Secciones o de la Sala de Consulta y Servicio Civil.
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Para ello, en esta primera etapa, los usuarios cuentan con tres opciones, dependiendo de sus
necesidades:

a. Tutelas y habeas corpus. En este vinculo podran radicar demandas nuevas de tutela y habeas
corpus.

b. Para la Sala de Consulta. En esta opcidn se podran presentar consultas elevadas por el Gobierno
y conflictos de competencias administrativas.

c. Otras demandas. En este apartado podran presentar demandas en primera o Unica instancia, en
ejercicio de los diferentes medios de control o en ejercicio de acciones constitucionales (diferentes
de acciones de tutela y habeas corpus) o especiales, asi como recursos extraordinarios que deban ser
presentados directamente por el recurrente ante la Corporacion.

2. Solicitudes y otros servicios en linea

En esta categoria nuestros usuarios encontraran los siguientes servicios:
a. Acceso virtual a expedientes.

En este vinculo encontraran el formulario para solicitar autorizacion a la secretaria respectiva para
acceso al sistema de gestion procesal SAMAIL Permite a los sujetos procesales o sus apoderados
judiciales acceder a los documentos que conforman el expediente bien sea porque se han digitalizado
o0 porque se han incorporado a través SAMAL

Este Sistema no reemplaza los canales tradicionales de consulta y seguimiento de los procesos con
los que cuentan nuestros usuarios, sino que tiene por objeto que permite acceder a los documentos
del proceso que no son visibles al publico en general.

b. Memoriales y/o escritos. En este vinculo nuestros usuarios podran radicar sus memoriales y/o
escritos dirigidos a cualquiera de los procesos que se adelantan a través de las diferentes secretarias,
lo cual permitira que los documentos allegados sean agregados al proceso judicial, y asi, los usuarios
registrados y autorizados puedan acceder a ellos via web.

Las unicas restricciones en cuanto a los archivos que se podran adjuntar son que solo se permiten
formatos .pdf, .docx y .doc con un tamafio maximo de 10 MB cada uno.
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c. Copias. En esta opcion nuestros usuarios podran conocer el tramite y los costos para la
expedicion de copias, asi como solicitarlas de forma sencilla, sin necesidad de recurrir a memoriales
o medios escritos para el efecto.

Otra ventaja, es que el tramite sera mas rapido y, para el caso de las copias simples, siempre se
podran remitir los documentos digitalizados al correo electronico suministrado por el solicitante.

d. Cita virtual. En este vinculo nuestros usuarios encontraran un formulario para solicitar que
alguno de nuestros colaboradores en las diferentes secretarias se contacte con ellos, para resolver
alguna consulta que no haya sido posible resolver de otra forma.

Este servicio ofrece la ventaja de que los usuarios podran ser contactados por una persona de la
secretaria que cuente con el conocimiento para resolver su consulta especifica, sin necesidad de
esperar a que las lineas telefonicas estén descongestionadas o el funcionario de la secretaria esté
disponible.

e. Otros servicios en nuestra pdgina web. En este vinculo nuestros usuarios podran acceder
rapidamente a los servicios en linea que presta el Consejo de Estado a través de su pagina web
oficial (notificaciones, consultas, jurisprudencia, administrativos y tramites en linea).

La ventaja de esta opcion esta en que nuestros usuarios no tendran que dirigirse a la pagina web de
la Corporacion y navegar en ella para tener acceso a dichos servicios en linea.

3. Cartelera virtual.

Este espacio se dispuso para que nuestros usuarios tengan acceso a las diferentes publicaciones que
antes se realizaban en las secretarias y ahora se publican via web.

Alli podran consultar los listados de notificaciones por estado, notificaciones por estado sentencias,
traslados, fijaciones en lista y edictos.

Es importante resaltar que nuestros usuarios a través de la ventanilla virtual, es un servicio en linea,
que opera las 24 horas del dia, los siete dias de la semana, sin embargo, se aclara, que lo anterior no
afecta ni modifica los dias ni los horarios de atencion judicial del Consejo de Estado para efectos de
términos judiciales.

El horario de atencion judicial del Consejo de Estado es de lunes a viernes, de 8:00 a.m. a 1:00 p.m.
y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. (Acuerdo No. PSAA(07-4034), y de conformidad con los (arts. 106, 109
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C.G.P.) las solicitudes y demandas se entenderan presentados oportunamente si son recibidos antes
del cierre del despacho del dia en que vence el término en consecuencia, los escritos recibidos fuera
del horario de atencion se entenderan presentados en la siguiente hora y fecha habiles.

19 TERMINOS Y DEFINICIONES

20 REFERENCIAS NORMATIVAS

FORMALIZACION
Elaboré Reviso Aprobo
Grupo Cetic Carolina Alvarez
Apoyo: Alvaro Patiiio - MinTic
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