
 

 

 

    

 

Acceso virtual a expedientes   

 
  

  

Este servicio permite solicitar autorización de acceso a SAMAI, para que los usuarios una vez 

autorizados y registrados puedan acceder al expediente digitalizado y presentar memoriales 

directamente a través de dicho Sistema de forma sencilla y remota.  

  

  

Previo a presentar una solicitud de autorización de acceso a SAMAI  

  

Antes de presentar una solicitud de autorización de acceso a SAMAI tenga en cuenta:  

  

1. Este servicio es exclusivo para los sujetos procesales o sus apoderados judiciales.  

  

2. SAMAI fue adoptado por la Sala Plena del Consejo de Estado para la gestión de los procesos 

que cursan en la Corporación, y se empezó a implementar el primer semestre del año 2020; y, 

consiste en un Sistema desde un ambiente web, y por tanto de fácil acceso desde cualquier 

lugar, que permite a los usuarios registrados y autorizados una nueva forma de gestionar las 

actuaciones y los documentos de un proceso, con el objeto de brindar nuevas formas de 

acceso, visualización y gestión documental de las actuaciones.  

  

3. SAMAI al ser un Sistema de reciente implementación no cuenta en todos los procesos con el 

100% del expediente digitalizado o de las actuaciones realizadas por medios electrónicos.  

  

4. El Sistema por cada número de documento solo permite asociar un correo electrónico, con 

independencia de que se presenten varias solicitudes.  

  

5. La información que diligencie al momento de la solicitud se tendrá presentada bajo la gravedad 

del juramento;  la información que suministre en el apartado de Datos básicos del solicitante 

deberá diligenciarla nuevamente, cuando haya sido autorizado por lo menos en un proceso, 

para registrarse por única vez como usuario nuevo en SAMAI.  

  

Por lo anterior, es importante que la información de la solicitud de autorización coincida 100% 

con la del registro como usuario en SAMAI.  

  

6. Las solicitudes de autorización de acceso a SAMAI son tramitadas por la Secretaría, la cual debe 

verificar por algún medio que el solicitante es sujeto procesal o apoderado judicial en el 

respectivo proceso.  

  

Para el efecto, la Secretaría de la Sección Primera, primero verifica en el Sistema de Gestión 

Judicial, si esta búsqueda no arroja resultados positivos;  continúa con la revisión de los 

documentos disponibles (digitalizados), si tampoco arroja los resultados esperados;  finalmente, 

se consulta el expediente físico.  Cuando el expediente se encuentra al Despacho, y por tanto no 

se puede consultar, se niega la autorización para que sea presentada nuevamente.  

  

Una vez gestionada la solicitud, se informa al solicitante, a través del correo electrónico que 

aportó, si la autorización fue concedida o no, en este último caso se le informa la razón.  

  

Adicionalmente, en el registro de actuaciones se deja constancia de la fecha, hora y nombre de 

quien fue autorizado para tener acceso a SAMAI.  

  

Previo Procedimiento Ejemplo 



 

 

 

7. Si ya realizó una solicitud de acceso en un proceso y no ha sido tramitada por la secretaría, el 

sistema no le permitirá presentarla nuevamente  

  

8. Tenga disponible la siguiente información que debe diligenciar en el formulario:  

  

Su nombre completo como aparece en su documento de identidad, clase de documento de 

identidad y número, correo electrónico, teléfono de contacto, y calidad en que interviene en el 

proceso. Adicionalmente, de ser el caso número de la tarjeta profesional de abogado y la parte 

que representa.  

  

El número único de radicación (23 dígitos) del o de los procesos en los cuales solicitará 

autorización.  

  

Si son varios los procesos o varias las solicitudes que presentará, se le sugiere que tenga listo un 

archivo de texto con dicha información, para que pueda copiarla y pegarla;  así, evitará errores de 

digitación y ganará tiempo.  

  

9. Tenga listo un archivo en formato .pdf con copia legible de su documento de identidad por 

ambas caras (para comprobar su identidad).  

  

  

Procedimiento solicitud de autorización de acceso a SAMAI  

  

Verificado y realizado lo anterior, ya está listo para presentar de forma sencilla su solicitud de 

autorización de acceso a SAMAI a través de la VENTANILLA DE ATENCIÓN VIRTUAL siguiendo los 

siguientes pasos:  

  

1º  ingrese  a  la  VENTANILLA  DE  ATENCIÓN  VIRTUAL  

(http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/);  2º en el apartado de solicitudes y otros 

servicios en seleccione Acceso virtual a expedientes;  3º lea y acepte los términos y condiciones, 

que incluye la política de privacidad y tratamiento de datos personales;  4º complete el captcha.  

  

5º En el apartado de Datos básicos del solicitante seleccione su tipo de documento, ingrese su 
número de documento, su nombre completo, su correo electrónico y su número telefónico de 
contacto.  
  

6º Ingrese el número único de radicación, haga clic en Buscar radicación y compruebe que el actor 

y la clase de proceso corresponden.  

  

7º Seleccione su vinculación con el proceso, 8º de ser el caso, indique la parte que representa y 

su número de tarjeta profesional, 9º por cada proceso que solicite autorización haga clic en Añadir 

esta radicación.    

  

10º Verifique que los procesos que añadió son los correctos y están completos, y 11º seleccione 

el archivo que contiene la copia de su documento de identidad.  

  

12º Finalmente haga clic en Enviar Formulario y el sistema le mostrará el número de su solicitud.  

  

Proceso para registrarse en SAMAI  

  

Una vez haya sido autorizado en por lo menos un proceso, deberá registrarse por única vez como 

usuario en SAMAI.  

  

Para el efecto,  12º ingrese a SAMAI (http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8080/), 13º haga 

clic en usuario nuevo, 14º acepte los términos y condiciones, 15º diligencie la información 

solicitada, la cual debe coincidir exactamente con la que registró al momento de la solicitud de 

autorización, 16º haga clic en Enviar email para validar.  
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17º Si la información es correcta y ha sido autorizado en por lo menos un proceso, el sistema le 

enviará a su correo electrónico un número de verificación, el cual deberá ingresar para asignar su 

clave personal de acceso; y así, finaliza el proceso de registro.  

  

  

Ejemplo solicitud de autorización de acceso a SAMAI  

  

Información básica para diligenciar en la solicitud (previamente dispuesta en archivo de texto):  

  
MARIA MARTINEZ, C.C. 2345678, mariamartinez@correo.com, teléfono 2012345, T.P. 404500, apoderada parte 

actora.  
  
11001032400020140057100  
11001032400020140046700 11001032400020110034000  
11001032400020090030700  
11001032400020150009600  
11001032400020190034100  
11001032400020170022500  
11001032600020170013700 11001032400020120031700  
11001032400020190048500 11001032400020170032400 

11001032400020120012400  
11001032400020140058600  
11001032400020190021700  

  

Archivo en formato .pdf con la copia del documento   

  

 
  

  



 

 

 

   Presentación solicitud autorización  



 

 

 

  

 
  

Una vez haya sido autorizado en por lo menos un proceso, deberá registrarse en SAMAI  
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