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1 OBJETIVO

Proporcionar a los sujetos procesales y sus apoderados toda la informacion detallada e ilustrada sobre
el uso, caracteristicas y funcionalidades que provee el sistema de gestion judicial SAMAL

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 a nuestros usuarios externos de apoyo y
orientacion en el uso del sistema.

3 GENERALIDADES

SAMALI 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.

SAMAL es una palabra de origen indigena del pueblo INGA que significa conexién 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 verificar la autenticidad del documento.

e Ventanilla Virtual. Espacio que permite la radicacion e inicio de procesos de manera
virtual al igual que la presentacion de soportes y escritos.

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 informacidon y fortalece la seguridad del sistema de
informacion.
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4 ACCESO AL SISTEMA

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

clic en el enlace resultante:

samai consejo de estado

Google

& Vide E) Iméger @ Noticias

relatoria.consejodeestado.gov.co ~

SAMAI - Consejo de Estado

Blenveniao a SAMAT

2 usted podra gestionar sus procesos judiciales +

O a través del icono presentado en la
http://www.consejodeestado.gov.co/:

S>> <
SAMAI

NS Acciones que transforman la q-
Justicia

VENTANILLA DE
ATENCION

VIRTUAL

STETETTE S ErE3 UN VINEDIE Entre usted y el sistema

pagina principal del Consejo de Estado

CONTROL INMEDIATO

DE LEGALIDAD

ETIN
DEL CONSEJO DE ESTADO

JRISPRUDENCIA Y CONCEPTOS

BOL

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

SAMAL

SEDK BLECTRGNICA AARA LA GESTION JUDICIAL
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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 SOLICITUD DE ACCESO AL SISTEMA SAMAI PARA ABOGADOS O SUJETOS
PROCESALES

Como usuario externo o sujeto procesal podrd consultar procesos, subir memoriales, validar y
descargar documentos, entre otras actividades; para llevar a cabo esto, primero deberd solicitar
autorizacion de acceso al sistema, asi:

Seleccione la opcion Ventanilla Virtual, ubicada en el ment principal del sistema de gestion judicial
SAMAL luego dentro del grupo Solicitudes y otros servicios en linea haga clic en Acceso virtual a
expedientes o por medio del icono presentado en la pagina principal del Consejo de Estado
http://www.consejodeestado.gov.co/ :

a~ -'—_| A5 0 * llllllll ;«
e documentos 3 imnovar COMEIODE ESTADO
3> @ <<
CONTROL INMEDIATO
S AM Al VEATENCION [DE LEGALIDAD | BOLETiN
S e, VIRTUAL OFL DOFSHO DEESTADO
P YENTANILLA 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
informacion presentada que sirve de validacion para el sistema.
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SAMAI

io en el sistema SAMAI

isiema SAMAI

Formulario para solicitar activacié

Manual para salicitar la ac

ey e
Validar que 5o soy robat

En la pantalla desplegada, diligencie todos los campos y adjunte el documento de identificacion en
los formatos permitidos (.pdf,.docx,.doc,.xlsx) con un tamafio maximo por cada archivo, de 20 MB.

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

Datos basicos del solicitante

Tipo de documento Geédula de ciudadania hd Namero de identificacion

Primer nombre Segundo n

bre

Primer apellido Segundo apeliido

Correo electrénico Teléfono de contacto

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

Radicacion (23 digitos, Buscar radicacion

Vinculacién con

Apoderado o curador ad-item e Persona o enfidad a la que representa

Afiadir esta radicacion

dentificacion por doble cara (solo si su solicitud no es favorable, podré volver a solicitara y anexar un soporte que acredile su asociacién con ¢

Tarjeta profesional

3. Adjunte el archivo de s

proceso
[Selecsionar archiva | Ho s

Formatas permitidos:.pdf, .docx, doc, xlsx Tamafio maximo por cada archivo 20 MB

Una vez digitados los 23 niimeros del expediente en el campo de Radicacion, pulse clic en el boton
Buscar radicacion y el aplicativo traera los datos basicos del proceso, verifique que correspondan al
proceso de interés; complete la informacion del formulario y haga clic en el boton Asiadir esta
radicacion.

Recuerde que...

Puede vincular varios procesos a su usuario en el mismo formulario.

Verifique la informacioén consignada en el formulario, en especial, la correspondiente a la direccion
de correo electronico, dado que, alli se enviaran todas las notificaciones que se emitan desde el
sistema; por ultimo, pulse en el boton Enviar formulario.

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.
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CAROLINA AREVALO su codigo seguro para registrar o actualizar su usuario: 123456 |en la sede electrénica judicial - SAMAI es: 123200

este codigo expira en 15 minutos -

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

4.2 CONSULTA SOBRE LA AUTORIZACION DE ACCESO AL SISTEMA

Cuando la secretaria correspondiente autorice el acceso al sistema, se genera una actuacion en el
expediente que puede ser consultada en la pagina web de la corporacion, de la siguiente manera:

e Ingrese a http://www.consejodeestado.gov.co/y seleccione en la opcion CONSULTAS /
Consulta de Procesos.

5 SOMOS? = NUESTRA JURISD IN = MUNICACIONES ~ CONSULTAS = RELATRRIA ~

CONSEJO DE ESTADO

N - . — .

e Luego elijala opcién N° UNICO DE RADICACION y utilice uno de los criterios de buisqueda
del proceso descritos en la parte inferior del boton Buscar. Una vez ingresada la informacion
de clic en el boton BUSCAR.

INGRESE NUMERO DE RADICACION

BUSCAR

Utilice uno de los siguientes criterios:

1- El afio y nimero del Proceso/Concepto/Conflicto - ej: 201410

2- Parte del ndmero Unico de Radicacidn Nacional - ej: 20140001001

3- Ndmero Unico de Radicacion Nacional(23 digitos) - ej: 1100103150002014
* Favor no utilizar espacios ni guiones.

El sistema desplegara las actuaciones del proceso, si la secretaria emitio autorizacion o no de acceso
al sistema SAMAI, se visualizara una actuacion denominada CONSTANCIA SECRETARIAL, debera
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ingresar al correo electronico registrado por usted e iniciar el proceso de registro de usuario en el
sistema.

4.3 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 del sistema, asi:

o

:U AS, (7] * | seee_saas -

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

»> @ <<
.. SAMAL

Introduzca sus credenciales

Lea el acuerdo de confidencialidad y proteccion de datos presentado; si esta de acuerdo, haga clic en
la caja Acepto.

Recuerde que...

Antes de registrarse, debe contar con la autorizacion de acceso al sistema SAMAI por
parte de la secretaria correspondiente, seleccionando el enlace Si usted es sujeto
procesal y aun no ha solicitado acceso a SAMAI 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 SAMALI Para mayor informacion, vea el procedimiento
descrito en el capitulo Solicitud de acceso al sistema SAMAI para abogados o

sujetos procesales.
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Si ya esta autorizado, en la pantalla desplegada digite su numero de identificacion en el cuadro
Numero de documento (sin puntos, comas o espacios), ingrese nombre, apellido y correo electronico
tal como lo registro en la solicitud de acceso y presione la tecla Enter; si los datos son correctos a

los registrados, el sistema habilita el boton Enviar email para validar.

SEDE ELECTRONICA PARA LA GESTION JUDICIAL

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

Corporacion actual Consejo de Estado
Cédula de ciudadani: v Numero de documento 1234567896

Tipo de documento

Primer nombre Carolina Segundo nombre

Primer apellido Arévalo Segundo apellido

Usted es un usuario externo

Si usted es sujeto procesal y aiéin no ha solicitado acceso a SAMAI solicite su acceso aquf

Esta accion envia un mensaje que contiene un coédigo numérico de validacion al correo electronico

previamente registrado por el usuario, asi:

Sede electronica judicial del Consejo de Estado

Para: Car

CAROLINA AREVALO su codigo seguro para registrar o actualizar su usuario: 123456 |en la sede electronica judicial - SAMAI es:700444

-- este codigo expira en 15 minutos --

Copie o digite este codigo de validacion en el campo Ingrese la clave que llego a su correo
electronico, que se encuentra ubicado en la parte inferior del boton Enviar email para validar:

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 segura debe tener las siguientes condiciones: minusculas, mayusculas, numéros y al menos 1 cardcter no alfanumérico, tales como: asterisco (%),
unto (), barra oblicua (/), suma (+), guién (-). No emplee los cardcteres: ampersand (&), comillas (*) y paréntesis (). La longitud minima requerida es de ocho (8) cardcteres

P ? g 7 P P Y 1Y P g qt

Ingrese la clave que llegé a su correo electrénico Asigne una contrasefia para su usuario

700444 X .
Confirme su contrasefia

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

Asigne y confirme una contrasefia segura, de acuerdo a los siguientes parametros y pulse clic en el
botdn Registrarse/Actualizar:
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La contrasefia debe contener minimo ocho (8) caracteres y contar al menos con una letra maytscula,
una letra mindscula, un niimero y un caracter especial.

4.4 INICIO DE SESION

Sobre el menu 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 nimero de
identificacion) y la contrasefia asignada y luego haga clic en Iniciar sesion.

& = "y 2
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5 PROCESOS

En este capitulo se detalla todas las operaciones o tramites que puede realizarse en torno a los
procesos, tales como, consultas o envio de memoriales.

5.1 CONSULTA DE PROCESOS

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

I Q| Consulta de procesos | @ Turnos para decidir |#. Estados.
| @ Reparto | \ ‘ Proyectos registrados | &) Estado Sentencia
- O

5.1.1 Busqueda de un proceso

Al ingresar a esta opcion, el sistema despliega la informacion de los procesos vigentes donde el sujeto
procesal es parte, simplemente, debera elegir de la lista en el campo corporacion y hacer click en el
boton Buscar registros (Avanzado).
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Consulta de Procesos

O Radicado O Clase de proceso @ Parte procesal Desea buscar frase exacta?

CAROLINA
® Toda la corporaciéon O Toda la seccién o sala O Por ponente Filtro de fechas
Corporacién: Desde:
Consejo de Estado v dd/mm/aaaa B
--Seleccione--
= Hasta:
Consejo de Estado
Juzgados Administrativos del Circuito de Yopal dd/mm/aaaa m]
Tribunal Administrativo de Boyaca
Tribunal Administrativo de Casanare Estado:
Tribunal Administrativo de Cundinamarca
--Seleccione— L

Tribunal Administrativo de Risalda

Tribunal Administrativo del Valle del Cauca

Parte en el proceso:

--Seleccione-- %

Buscar registros (Avanzado) €

No obstante, SAMAI permite la busqueda de procesos judiciales y su perfilacion por medio de la
seleccion de criterios; podra digitar parte de la informacion y el sistema traerd los resultados
coincidentes.

Para un mejor desempeifio de las busquedas, se sugiere combinarlas con los filtros adicionales que se
despliegan, asi:

Consulta de Procesos

O Radicado O Interno - O Clase de proceso @® Parte procesal [ Desea buscar frase exacta?

Ingrese el dato a buscar

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

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

e Clase de proceso: Este criterio se ejecuta segun la catalogacion dada al proceso, por ejemplo,
“control de inmediato de legalidad” o “acciones de tutela”.
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e Parte procesal: Cuando se selecciona esta opcion, el sistema habilita el filtro Parte en el
proceso para su busqueda

Consulta de Procesos

® Parte procesal| [ ;Desea buscar frase exacta?

® Toda la coporacidon O Toda 3 seccién o sala O Por ponente Filtro de fechas

Desde:

Hasta:

- =]

Estado:

Parte en el proceso:

--Seleccione- v

Buscar registros (Avanzado) ©

Recuerde que...

Para obtener resultados precisos sobre el texto a buscar, presione clic en la caja Desea
buscar frase exacta?

e Corporacion: Busca segln el criterio, el proceso en todos los despachos de la corporacion
seleccionada.

Consulta de Procesos

@ Radicade O Imterne. O Clase de proceso O Parte procesal

2020

® Toda la corporacion  © Toda la seccion o sala O Solo el ponente seleccionado Filtro de fechas
Corporacién: Desde:

dd/mm/azaa m)

--Seleccione-- v

Consejo de Estado Hasta:
Juzgados Administrativos
Tribunal Administrativ

it de Yopal
dd/mm/azaa m]

Tribunal Admin

Tribunal Administ Estado:

Tribunal Administrativo de Risalda

Tribunal Administrativo del Valle del Cauea ~-Seleccione-- v

Buscar regisiros (Avanzado) ©

ccidn. 62 Resultado del reparto que B

e Toda la seccion o sala: Busca segin el criterio, el proceso en todos los despachos de la seccion
o sala requerida; para ello, debe seleccionar primero la corporacion de donde desea perfilar la
consulta.
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e Por ponente: Al seleccionar esta opcion primero debera determinar, la corporacion y la sala o

--Seleccione-- - dd/mm/aaaa
—Seleccione—
R Estado:

~-Seleccione--

seccion, donde pertenece el ponente requerido.

Consulta de Procesos

® Radicado © Interno O Clase de proceso O Parte procesal

2020
O Toda la corporacion O Todz Iz seccion 0 sala @ Solo el ponente seleccionzdo Filtro de fechas
Corporacién: Desde:

Consgjo de Estado v dd/mm/aaaa
Sala o Seccién: Hasts

SALA PLENA CONTENCIOSA - SECRETARIA GENERAL v dd/mm/aaaa
Ponente o Despacho: Estado:

CONJUEZ PLENA v

~-Seleccione--

Buscar registros (Avanzado) ©

o Filtro de fechas: Busca segin el criterio, el proceso entre un rango de fechas de reparto

determinado.

o Estado: Busca el proceso que se encuentre vigente o no, segun el criterio seleccionado de la

lista.
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Consulta de Procesos

O Toda la corporacion  ® Toda la seccion o sala - O Solo el ponente seleccionado Filtro de fechas

ala o Seccion: Hasta 5

Una vez seleccionado los filtros adicionales, haga clic en el boton Buscar registros (Avanzado)
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# 4 Radicado

Detalles

Acciones

1 88001233300020170003501

2 25000233600020170161001

3 25000234200020140363601

LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO - Ingreso: 28/11/2019 - M.1: 6804 - Vigente: 51
Ponente: RAFAEL FRANCISCO SUAREZ VARGAS

Dte: VICTORIA JALLER DE ARBOLEDA

Ddo:UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIOMAL Y CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE
LA PROTECCION 5 ¥ OTROS

Asunto: (N.1.6604-2018) M.P. DRA. NOEMI CARRENO CORPUS. APELACION SENTENCIA DEL 29 DE
AGOSTO DE 2019, PROFER...

LEY 1437 REPARACION DIRECTA - Ingreso: 01/11/2019 - ML 65186 - Vigents: 5l

Ponente: MARIA ADRIANA MARIN

Dte: FUNDACION VIDA Y SALUD SOLIDARIA IPS

Ddo:MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL ¥ OTROS

Asunto: (65196) RECURSO DE APELACION COMTRA SENTENCIA DEL 29 DE MAYO DE 2019 DEL TRIBUNAL
ADMINISTRATIVO DE ..

LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO - Ingreso: 23/07/2019 - M. 4072 - Vigente: 51
Ponente: CARMELO PERDOMO CUETER

Dter MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ RUIZ

Ddo:ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PEMSIOMES-COLPENSIOMES ¥ OTROS

Asunto: (N.1.4072-2019) M.P. DR, JOSE MARIA ARMENTA FUENTES. APELACION SENTENCIA DEL 31 DE
EMERO DE 2018, PR...

E Ver

E Ver

El sistema desplegara la informacion acorde a los parametros efectuados a través de los filtros. Para
consultar un proceso, haga clic en el botén Ver.

Ademés, podra realizar una busqueda especial sobre los resultados desplegados, ingresando la
informacioén en el campo Buscar

# % Radicado

Buscar: [administrativd X ]

Detalles

Acciones

LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO - Ingreso: 28/11/201% - M.1: 6604 - Vigente:
sl

Ponente: RAFAEL FRANCISCO SUAREZ VARGAS

Dte: VICTORIA JALLER DE ARBOLEDA

i LT ERE BT EEL] Ddo:UNIDAD ADMIMISTRATIVA ESPECIAL DE GESTIOM PENSIOMNAL Y CONTRIBUCIONES PARAFISCALES T
DE LA PROTECCION SY OTROS
Asunto: (M.1.6604-2019) M.P. DRA. NOEM CARRERIO CORPUS. APELACION SENTENCIA DEL 29 DE
AGOSTO DE 2019, PROFER...
# Radicado Detalles Acciones

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros (filtrado de un total de 8 registros)

Anterior Siguiente

Por ultimo, el sistema permite exportar o imprimir la informacion resultante de la busqueda a través

de los botones:

Boton Funcion

Permite copiar los resultados desplegados
Copiar

a un documento que el usuario requiera.

Exporta la informacion desplegada en
WCE

formato Excel
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Botén Funcién
Exporta la informacion desplegada en
PDF
formato .pdf

Permite la impresion de los resultados
Imprirmir
desplegados

Esta opcion permite personalizar el
numero de registros visualizados por
ventana. Por defecto el sistema, desplegara
50 10 filas.

5.2 VENTANA DEL PROCESO

Una vez seleccionado el proceso, el sistema resalta la informacion principal, con el fin de dar claridad
al usuario sobre el proceso que esta consultando.

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 al usuario consultar,
enviar memoriales y visualizar algunos aspectos del expediente, asi:

Asunto | Sujetos Procesales | Salida o Terminacién | Gestion de documentos | Mormas | Causales |

e Asunto. Describe los aspectos principales del proceso.
e Sujetos procesales. Permite conocer los datos de las persona o entidades que intervienen en
el proceso.
e Gestion de documentos. Consultar y visualizar toda la documentacion adjunta al proceso.
e Las siguientes opciones se activaran en determinados procesos:
- Derechos. Permite consultar los derechos vulnerados, segn el proceso.
- Causales. Esta opcion permite consultar la informacion de las causales por las que 1lego
el proceso a la corporacion.
- Normas. Depende de la clase de proceso, muestra las normas asociadas.
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- Temas. Esta opcion permite ampliar la clasificacion para definir con claridad el asunto.

5.2.1 Asunto

La opcion Asunto presenta las caracteristicas principales del expediente, asi:

ALERTA pendiente ingresar : NORMAS

Etapa: Alegatos de conclusion Medida Cautelar(]
Radicado el:
Presentado el: 17/07/2019 Fecha para falle: Sentencia del: SIN SENTENCIA
23/07/2019 0:00:00
(N.1.4072-2019) M.P. DR. JOSE MARIA ARMENTA FUENTES. APELACION SENTENCIA DEL 31 DE ENERO DE 2019, PROFERIDA POR EL TRIBUNAL
Asunto ADMINISTRATIVO DE CUNDINAMARCA. NULIDAD PARCIAL DE LA RESOLUCION N° 5645 DEL 23 DE ABRIL DE 2009, EXPEDIDA POR LA ES.E. LUIS
ori
AR TRIBUNAL ADMINISTRATIVO 000 SECCION 2 MIXTA ORALIDAD C/MARCA DE CUNDINAMARCA
Tipo de Proceso Clase: Subclase
Recurso
Naturaleza
Ubicacién: SECRETARIA Formato del expediente: Fisico Hibrido Electrénico

e Etapa: Describe la etapa procesal en que se encuentra el proceso.

e Radicado: Fecha de registro en el sistema.

e Presentado: Fecha en que se presento fisicamente o llego por correo electronico a la oficina
de correspondencia.

e Fecha para fallo: Fecha en que el proceso pasé a despacho para fallo.

e Sentencia: Presenta la fecha de la sentencia, de lo contrario aparecera: SIN SENTENCIA

e Asunto: Descripcion general del proceso.

e Origen: Indica el despacho que envio el expediente a la corporacion; en la mayoria de los
casos dentro de procesos de segunda instancia.

e Tipo de proceso, clase y subclase: Detalla de manera mas precisa el tipo de proceso.

e Recurso: Determina el tipo de recurso presentado.

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

e Ubicacion: Ubicacion fisica del expediente.

o 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 parte en formato electronico.
- Electronico: El expediente se tramité completamente de manera electronica.
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5.2.2 Sujetos procesales

Esta opcion permite consultar los sujetos procesales que hacen parte del proceso; el sistema enlista
los sujetos, identificando el tipo de sujeto dentro del proceso, nombre o descripcion y si tiene
autorizado el acceso web, de ser afirmativo, muestra la fecha de la autorizacion.

Sujetos Procesales

1 ACTOR FABRICA DE ESPECIAS NO
2 Apo.ACTOR JUAN PABLO NO
3 DEMANDADO RESOLUCION 9044 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 2018 NO

5.2.3 Gestion de documentos

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

5.2.3.1 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

OlVer certificados de las documentos

Original [+ ] 623 Cuaderno medidas Escrito de Medidas
Cautelares Cautelares
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5232

5233

Visualizacion de documentos. El sistema permite consultar los documentos del expediente
a través de la pestaia En este proceso, en los casos en que el proceso haya estado otras
veces en la corporacion active la pestafa En otras instancias para ver los documentos
relacionados con esta.

Documentos del proceso

(
N

Ef.u- cipal ek

a2 coifcacion da ios daoumantas,

0 - A-2-CARATULA 2020- 0084 omacer | @ 5 Cuagemn <08 Canatua
ATO. 1.5 ACTA DE AASDFOTCR 7C88

Bomdr @ » Cuademo principsl  Acta e Reparto

133504 REPARTO.pcf

Total otros documentos asociades: 3

o Fecha Documento: Informa la fecha en que se anexo el documento.

e Descripcion del documento: Breve informacion del documento.

e [Estado: Si el documento se encuentra firmado, aparecerd como original, en caso
contrario, si el documento estd pendiente de firmas, registrara como borrador y por
tanto, inicamente serd visible a los sujetos procesales en el expediente.

e  Descarga: Permite descargar el archivo.

e  Tamaiio: Cantidad de espacio consumida por el archivo.

e  Cuaderno: Muestra la ubicacion fisica dentro del expediente.

e Tipo documental: De acuerdo a la clasificacion de la corporacion.

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...

Soélo podré descargar de manera masiva, los documentos que aparecen por cada pagina,
es decir, un maximo de 50 documentos; para descargas adicionales seleccione ir a la
siguiente pagina y repetir el proceso de descarga.
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Documentos del proceso
todos Q

Cuaderno principal
En este proceso
Acta de audiencia

Total documentos asociados: 5

) ) i ntos M R
Descargar documentos de pagina OVer certificados de los documentos BOcultar documentas sin efecto

04/08/2020 FALLO:d13001233100020060156602 Original o 0 Cuaderno Actuaciones
11:45:20 1fallo202084113348(.doc) principal

5.3 ACTUACIONES

Una actuacion, es todo acto judicial que suele dejar constancia documentada como las providencias,
autos, declaraciones, emplazamientos, notificaciones y demas 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 tecnoldgicas adecuadas, que permiten
habilitar el caracter probatorio de conformidad con los procedimientos establecidos.

5.3.1 Presentacion de memoriales

SAMALI permite presentar memoriales a los despachos judiciales de manera electronica. Una vez
seleccionado el proceso al cual se va anexar un memorial y en la pestafia asunto, dirijase a la Gltima
parte de la pagina, al titulo Presentacion de memoriales / escritos a este proceso.
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El usuario debera seleccionar el tipo de memoria o escrito que va adjuntar al expediente y si asi lo
requiere, podra registrar una breve anotacion para dar mayor claridad sobre el documento a cargar.

Presentacién de memoriales / escritos a este proceso

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 106 del CGP, en concordancia con el Acuerdo No. PSAAQ7-4034 del 15 de mayo de 2007 del CSJ, las peticiones, memoriales y/o recursos presentados por de
este medio, se entenderan recibidas en término, siempre que se registren antes de las 5:00 pm; luego de esta hora se entenderan presentadas el dia habil siguiente.

Los sujetos procesales que remitan documentos a través del sitio web, recibiran acuso de recibo al email regi: o al de regi en SAMAI

Ingrese el tipo de memorial o escrito :

Alegatos v

Anotaciones (solo si desea dar mayor claridad):

Seleccionar el o los documentos a anexar: | Elegir archivos |No se eligié archivo  Tamaiio permitido de archives :20 MB, archives permitidos con extensién: -pdf, doc,.docx, xls, xlsx
Adjuntar

[ISeleccione aqui: si los documentos aportados son reservados (solo visible para el despacho. Aclaracién: actuacién reservada tambien para la parte gue lo carga)

Total anexos:

El sistema permite la carga de archivos con un tamaiio de 20 Mb y de tipo pdf, doc, docx, xIs y xIsx;
sin embargo, se sugiere convertir el documento a formato pdf (ver ;Como convertir archivos a
formato .pdf); cargue los documentos a través del boton Elegir archivos y luego de clic en Adjuntar;
defina si estos son reservados, es decir, si los documentos son visibles solo para el despacho
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correspondiente; al activar esta opcion el sujeto procesal también se le aplicara la reserva a la
documentacion anexa.

En la parte inferior, se despliega la informacion de la documentacion adjuntada:

Nombre del documento: Nombre original dado por el usuario.
Certificado de integridad: Codigo generado por el sistema y con el cual podra comprobar
su validez e integridad a través del validador de documentos.

99E77582536063E5 3A72BF5D37C9B1F2 24B2387397ED187D A85E1CO1ABOE99CD
Tamaiio del archive: Cantidad de espacio consumida por el archivo.
Nombre Archivo Destino: Nombre dado al archivo en el sistema con el estampado
electronico. Esta compuesto por el consecutivo del archivo dentro del expediente, los 23
numeros de radicacion, fecha, hora y segundo cuando fue cargado el documento al sistema.
Tipo de documento: Para el caso, aparecera electronico

Descripcion del documento: Inicialmente contendra el consecutivo dentro del expediente,
tipo de memorial y nombre del documento, pero permite ser modificado si se requiere.

Verificada la informacion cargada, de clic en el boton Enviar para guardar la informacion. El sistema
emitird un mensaje confirmando la incorporacion de la documentacion y asignard un codigo, de igual

manera, creard la actuacion denominada RECIBE MEMORIALES ONLINE que podré ser consultada
en el Historial de actuaciones

Recuerde que...

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 106 del CGP y en concordancia con el acuerdo
PSAA07-4034 del 15 de mayo de 2007 del CSJ, las peticiones, memoriales y/o recursos
presentados por este medio, se entenderan recibidas en término, siempre que se registren
antes de las 5:00 pm; posterior a esta hora se tomaran como presentadas el siguiente dia habil.

5.3.2 Historial de actuaciones

Esta opcion permite visualizar el historico de todas las actuaciones que se han registrado dentro de
un proceso, presentando las siguientes opciones:

Tramites en este proceso: Muestra las actuaciones ejecutadas en la instancia actual.
Tramites en otros procesos: Presenta las actuaciones en instancias anteriores.

Buscar: Consulta de las actuaciones ingresando un criterio de busqueda.

Filtrar: Activando las casillas puede especificar y complementar la busqueda de una
actuacion determinada.
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e Filtros avanzados: Permite complementar la biisqueda, especificando si solo busca en las
anotaciones, en los nombres de las actuaciones, por fechas de las actuaciones o en las
sentencias Unicamente.

e Sentencia: Muestra la fecha de la sentencia, de lo contrario aparecera SIN SENTENCIA.

Historia de actuaciones judiciales

Tramites en este proceso | Tramites en otros procesos

Buscar Para buscar una actuacion en la historia digite aqui el dato a buscar Q ' ;

Filtrar: @Ver todo ODecisiones ODespacho OSecretaria ONotificaciones Filtros avanzados [ Visualizar mas informacién de la anotacion/detalle

El sistema despliega en pantalla 15 registros de actuaciones con la siguiente informacion:

e Seleccionar: Elegir la actuacion a consultar.

e Fecha registro: Fecha en que se registro en el sistema SAMALI la actuacion.

e Fecha actuacion: Fecha en la que se origind la actuacion.

e Actuacion: Descripcion del tipo de actuacion.

e Anotacién/detalle: Breve descripcion de la actuacion.

o Estados: Muestra si la actuacion esta para firma, si fue registrada, anulada o nulitada.
e Anexos: Presenta si la actuacion tiene documentacion adjunta.

e lndice: Orden de la actuacion dentro del expediente.

Total registros: 11 Pag. 2 de 2

‘ Ultima ‘ ‘ Anterior ‘ | Siguiente ‘ ‘ Primera ‘ Ira Pag: ‘E‘

Seleccionar 12/03/2021 10/03/2021 AUTO QUE RESUELVE Este es una prueba-El documento asociade esta pend... REGISTRADA 1 26
10:18:32

Seleccionar 04/09/2020  04/09/2020 RECIBO PROVIDENCIA WR- Recibido. FALLO (3C) FOLIOS 491 REGISTRADA 0 25
9:40:40

6 VALIDACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Para efectos de verificar la autenticidad e integridad de un documento judicial remitido por medios
electronicos, el software de gestion judicial SAMAL pone a disposicion de los usuarios 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. Para realizar la validacion, lleve el siguiente procedimiento:

En la pagina principal de SAMALI haga clic en el icono Validador de Documentos que se encuentra
ubicado en el menu principal.
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El aplicativo ofrece dos opciones para realizar la validacion de un documento; la primera es Validar
el Hash (algoritmo matematico que transforma los datos en una serie de caracteres); seleccione esta
opcion e ingrese la serie de caracteres obtenidos en el documento que ha sido allegado por medio
electronico, sin dejar espacios y luego haga clic en el boton Validar HASH

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

Para comprobar clave la clave de certificacian y ver el documento asociado, ingrese &l HASH recibido y presione €l boton "Validar”

Digite la clave de certificacion (HASH) del documento:

C1DE115822244 E1FIBEEAEZEABETOA

Validar HASH

La segunda opcion, es cargando el archivo al sistema; para esto, haga clic en la pestafia Validar el
Documento, elija el documento a validar a través de la opcion Seleccionar archivo y luego presione
en el boton Validar documento.

? Como usar <> Validar el Hash E walidar el Documento

Fara comprobar |z validez del documenta seleccione el archivo que deses validar y presione &l botan “Validar”

Seleccione el documento:

Seleccionar archivo | tramite3.docx
Validar documento

Si el documento conserva su integridad y autenticidad, SAMALI presenta al usuario el Certificado de
integridad, compuesto del numero de radicacion, la fecha y hora de emision, nombre del documento
en el sistema, descripcion, tamano del archivo, quien y fecha de firma.
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Certificado de integridad del documento:

6EBI101FFB3315A05DBADE 1D77DAC2D56CBBT094D5605A2623159344D36DA

Informacién del documento electrénico

Fecha Nombre Documento Descripcion Documento Tamano
Documento Archivo
Kb
Firmantes  Fecha firm.

11001031500020200210800 29/07/2020 d110010315000202002108001 aclaraciondevotoaclaraciondevoto202072918585  ACLARACION DE VOTO - No

19:08:22 ACLARACION DE VOTO disponible Clwurendin

ROCIO  29/07/2020 Ninguna
ARMUJO 191337

En caso contrario, el sistema emite un mensaje indicando que el documento no esta asociado a ningun
proceso.
Certificado de integridad del documento:
BECY3CCS18A1471 GFEABR4BICO0E2 0404 BET 299048 5BE248095364 34865F2CED
Documento referido no esta asociado a ningUn proceso de la corporacian o tiene firmas pendientes
Recuerde que...

El archivo a validar es el recibido por correo electronico y el cual contiene el codigo de
integridad. El ciudadano debera comparar dicho certificado o archivo a través de este
procedimiento para determinar su integridad y autenticidad.

7  NOTIFICACIONES

SAMALI permite la notificacion electronica de decisiones judiciales.

7.1 CONSULTA DE ESTADOS

SAMALI permite la consulta de los procesos que se encuentran en notificacion por estado. En la pagina

principal del SAMALI, seleccione la pestafia Servicios y elija la opcion Estados dentro del grupo de
Notificaciones.
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& Servicios # Servidor Judicial

Consultas Proyectos Notificaciones

I Q Consulta de procesos | @I Turnos para decidir | %ﬁ Estados

En la ventana desplegada, seleccione la corporacion y la seccion o sala a consultar y de clic en el
icono de la lupa para ejecutar la busqueda.

Consulta de Estados

Seleccione |z corporacion: Consejo de Estado A
Seleccione |a Seccion o Sala: COMSEJO DE ESTADO 000 SALA DE CONSULTAY SEF v Q
Seleccione |z fecha de publicacion: Ultimos (3) estados v

ETodos los magistrados de |2 seccién/sala seleccionada

El sistema habilita las ultimas cinco fechas de publicacion, seleccione la fecha de interés. Sin
embargo, si desea consultar por un despacho en especial, retire la seleccion de la caja de chequeo del
campo Todos los magistrados de la seccion / sala seleccionada o si desea otros criterios de busqueda,
tales como, Demandante/peticionario, demandado, radicacion o fechas, despliegue la lista de otro
criterio y digite la informacion en el campo Dato a buscar y haga clic en el boton Consultar.

Consulta de Estados

Seleccione |z corporacion: Consejo de Estado A
Seleccione |z Seccidn o Sala: COMSEJO DE ESTADO 000 SALA DE CONSULTA Y SEF v Q
Seleccione la fecha de publicacion: Ultimos (5) estados 16/05/2013 00000 v

16/05,/2013 0:00:00 la seccitn/sala seleccionada
04/07/20

29/06/20

:00:00
28/06/2012 0:00:00
15/06/2012 0:00:00

Usted puede ver estados anterioras, para ello utilice los siguientes criterios y tenga &
Cansultas por parte procesal solo se presentan maximo Gltimos 100 registros
Cansultas por fechas maxime 500 registros. Utilice criterios precisos para reducir su busqueda

|Ningun criterio v

Dato a buscar

Consultar
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Para acceder a un proceso determinado y/o descargar la providencia que se esta notificando, pulse
clic en el nimero de radicacion:

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

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

Reg Radicacion Panente Demandante Demandado Clase . Actuscién Docum.  notit. Descargar

Los resultados de la consulta podran ser exportados a Excel o impresos por el usuario, dando clic en
los iconos respectivos.

7.2 CONSULTAREDICTOS

El sistema de gestion judicial SAMAL permite la consulta de los procesos que se encuentran en
edicto. En la pagina principal del SAMALI, seleccione la pestafia Servicios y elija la opcion Edictos
dentro del grupo de Notificaciones y lleve a cabo el procedimiento de consulta sefialado en el capitulo
consulta de Estado.

& Servicios A Servidor Judicial

Consultas Proyectos Notificaciones
| @ Consultade procesos | &I Tumnes para decidir |§. Estados
| % Reparto | F| Proyectos registrados | @ Estado Sentencia
ama X >
::::-') Calendario Audiencias Ordenes del dia Traslados
i
e
Biblioteca Digital . Tablero de resultados Fijacion en lista

B
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8 VENTANILLA VIRTUAL

En su compromiso por facilitar el acceso a la administracion de justicia, el Consejo de Estado ha
dispuesto una VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL, a través del cual los usuarios tendran
acceso a los principales servicios que, de manera presencial, prestan las diferentes secretarias de la
corporacion.

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

8.1 RECEPCION DE DEMANDAS Y ACCIONES ESPECIALES

Los usuarios podran de forma sencilla, diligenciar la informacion basica para la radicacion, adjuntar
la documentacion pertinente, 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.

Para ello, en esta primera etapa, los usuarios cuentan con tres opciones, dependiendo de sus
necesidades:

Recepcion de demandas y acciones especiales

e  Tutelas y habeas corpus. Opcion que permite radicar demandas nuevas de tutela y habeas
corpus.

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

e  Otras demandas. En este apartado, podran presentar demandas en primera o Uinica instancia,
en ejercicio de los diferentes medios de control, 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.

8.2 SOLICITUDES Y OTROS SERVICIOS EN LINEA

En esta categoria los usuarios encontraran los siguientes servicios:

Plantilla 003
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8.3

Solicitudes y otros servicios en linea

Acceso virtual a expedientes. En este vinculo se encuentra el formulario para solicitar
autorizacion a la secretaria respectiva, el acceso al sistema de gestion procesal SAMAL
Permite a los sujetos procesales o sus apoderados judiciales acceder a los documentos que
conforman el expediente, bien sea, porque se han digitalizado o porque se han incorporado a
través de 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 ptiblico en general.

Memoriales y/o escritos. En esta opcion se podran radicar 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.

El sistema s6lo permite adjuntar archivos en formato .pdf, .docx y .doc, con un tamafio maximo
de 10 MB cada uno.

Copias. En esta opcion se podra conocer el tramite y los costos para la expedicion de copias,
asi como solicitarlas sin necesidad de recurrir a memoriales o medios escritos para el efecto.

Para el caso de las copias simples, siempre se podran remitir los documentos digitalizados al
correo electronico suministrado por el solicitante.

Cita virtual. En este vinculo los usuarios encontraran un formulario para solicitar que un
colaborador de las diferentes secretarias y que cuente con el conocimiento para resolver una
consulta especifica, se contacte con ellos, cuando no haya sido posible resolver de otra forma.

Otros servicios en nuestra pagina web. Este vinculo accede 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).

CARTELERA VIRTUAL

Este espacio se dispuso para que los usuarios tengan acceso a las diferentes publicaciones que realizan
en las secretarias y se publican via web. Las publicaciones estan relacionadas a consultar los listados
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de notificaciones por estado, notificaciones por estado sentencias, traslados, fijaciones en lista y
edictos.

Cartelera virtual

R % l_ A . l
'\/' \'/ '\/' \/' '\/l
Estac Estados sentencia Traslados Fijacion en lista Edictos

Es importante resaltar que, la Ventanilla Virtual es un servicio en linea que opera las 24 horas del dia,
los siete dias de la semana; sin embargo, 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. PSAA07-4034), y de conformidad con los (arts. 106, 109
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.

9 PREGUNTAS FRECUENTES

9.1 ;COMO CAMBIAR O RESTABLECER LA CONTRASENA DE ACCESO A SAMAI?

Para cambiar o restablecer la contrasefia de acceso al sistema de gestion judicial SAMAL, haga clic
en el boton Iniciar sesion que aparece en la parte superior derecha de la ventana principal del sistema,
asi:

El sistema desplegara la ventana de acceso al sistema para el registro, debera seleccionar ;OIvido su
contrasena?
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>> @ <<
- SAMAL
=0

Lea el acuerdo de confidencialidad y proteccion de datos presentado; si esta de acuerdo, haga clic en
la caja Acepto e inicie el proceso descrito en la seccion Registro de usuario

9.2  (QUE PASA SI MI USUARIO NO APARECE EN SAMAI?

e El sistema valida la informacion registrada por el usuario en el momento de solicitar autorizacion
de acceso al sistema a la secretaria respectiva. Esta informacion debe ser exacta, por tanto,
verifique el nimero de cédula, nombres, apellidos y correo electronico registrado para
notificaciones.

e La secretaria ante quien elevé la solicitud, no ha generado la actuacion que crea el acceso al
sistema. Ver consulta de acceso al sistema

9.3 OLVIDE MI USUARIO DE ACCESO AL SISTEMA

El nombre de usuario en el sistema SAMALI siempre sera el nimero de cédula ya registrado.

9.4 {,SE PUEDE CONSULTAR UN PROCESO SIN ESTAR REGISTRADO EN EL SISTEMA?

SAMALI permite la consulta de procesos en el sistema de gestion judicial, siempre y cuando se digite
la informacion de los veintitrés digitos (23) del proceso en forma completa o se diligencie la
informacién de la parte procesal. El usuario s6lo podra descargar la documentacion visible para el
publico.

9.5 REALIZO LA CONSULTA DE UN PROCESO, PERO NO PUEDO HACER NINGUN TRAMITE
¢ QUE DEBO HACER?
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El usuario podra acceder a los procesos donde es parte, sin embargo, los permisos para
tramites dentro de cada uno de ellos son otorgados de manera individual. Algunos procesos podran
tramitarse y otros seran solo de consulta. Si requiere acceso a estos y el proceso se encuentra en el
Consejo de Estado, por favor solicite acceso por medio de la Ventanilla Virtual.

9.6 (;COMO VERIFICAR QUE LAS NOTIFICACIONES SON CONFIABLES?

Para asegurarse que las notificaciones recibidas provienen de una fuente confiable, tenga en cuenta
las siguientes formas de confirmacion:

e Siempre el correo electronico de notificacion tendra un link que lo llevard directamente a la
pagina web del Consejo de Estado www.consejodeestado.gov.co

e SAMAI cuenta con un validador de documentos donde podra ingresar el certificado de integridad
y asi verificar su autenticidad, esta funcion la encuentra en el menu principal.

"~ £ - ¢ AB, © & | eees_aas m [0}

CONSEJO DE ESTADO
AT - Gua - ComTRGL

e En la pagina web del Consejo de Estado, menu principal CONSULTAS / Consulta de Procesos /
N®UNICO DE RADICACION podra consultar en las actuaciones del proceso, la notificacion
recibida.

CONSEJO DE ESTADO

9.7 (PARA QUE SIRVE EL CERTIFICADO DE INTEGRIDAD EN SAMAI?

Al subir un memorial al sistema, se genera un certificado de integridad con el que cuenta el sistema
de gestion judicial SAMAL, proporcionando las siguientes condiciones que le ayudan a verificar la
validez e integridad del documento firmado:

e Proporciona identidad digital con doble factor de autenticacion, la cual es verificada al
momento de la firma con el correo institucional.

e Conserva el documento en su formato original, lo que permite demostrar que se reproduce
con exactitud.
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e Emplea el estampado cronoldgico (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 permite determinar el origen y destino del mensaje, 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 documentos recibidos y las notificaciones
enviadas.

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 son emitidos por
el sistema de informacion.

e Remite la providencia o decision notificada, al momento de realizar la notificacion.

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

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

9.8 NO VISUALIZO LAS NUEVAS FUNCIONALIDADES DE SAMALI ; QUE DEBO HACER?

Es preciso realizar un borrado de la memoria caché de acuerdo al navegador de preferencia utilizado.
Aqui, se referiran los navegadores Chrome, Internet Explorer y Firefox.

9.8.1 Navegador Google Chrome

Una vez abierto el navegador, en la parte superior derecha de la ventana se encuentran
tres puntos verticales, al hacer clic alli se seleccionara la opcién Configuracion:

G | # 41&)@

Nueva pestafia
Nugva ventana

Nugva ventana de incognits

Google = . -

Cotar Coniar Peaar

Configuracitn

Q, Buscar en Google o escrbir una URL

Sair

En la ventana desplegada, se ubicara en la parte final la opciéon Configuracién avanzada.
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Navegador predeterminade

Google Chrome es tu navegador predeterminade

Al abrir
@  Abrirla pigina Nueva pestafia
() Abrir todo como estaba antes de cerrar

O Abrir una pagina especifica o un conjunto de paginas

Configuracién avanzada

En Configuracion avanzada, se encuentra la informacién relacionada con la Privacidad y
seguridad del navegador; hacer clic en la flecha presentada en la parte derecha de la opcién
Borrar datos de navegacion

Privacidad y seguridad

Borrar datos de navegacion
Borra el historial, las cookies, la caché y mucho mas

g Cockies y otros datos de sitios
Las cookies de terceros estan bloqueadas en el modo de incagnito

e Seguridad
Mavegacién segura (proteccidn frente a sitios peligrosos) y otros ajustes de seguridad

Configuracién de sitios
Controla la informacién que pueden usar y mostrar los sitios (ubicacién, cdmara, ventanas >
emergentes y otros)

it

El usuario seleccionara dentro de la opcion de la pestafa Basico - Tiempo “Desde siempre”
y habilitara las tres (3) caracteristicas de navegacion, haciendo clic en cada caja presentada.
Finalmente, para iniciar el borrado de la memoria caché, pulse clic en el boton Borrar datos.

Borrar datos de navegacion

Basico Configuracion avanzada

Tiempo  Desde siempre v

Historial de navegacicn
Borra el historial y los autocompletados de la barra de direcciones.

Cookies y ofros datos de sitios
Cierra tu sesion en la mayoria de los sitios.

Archivos e imagenes almacenados en caché
Libera 74,3 MB. Algunos sitios pueden tardar mas en cargarse la proxima
vez que accedas a ellos.
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Cuando finalice el proceso de limpieza, se sugiere cerrar el navegador y volver a ingresar.

9.8.2 Navegador Explorer

Una vez abierto el navegador, en la parte superior derecha de la ventana hacer clic en el
icono en forma de pindn y posteriormente, seleccionar Seguridad / Eliminar el historial de
exploracion

AWV e W

‘ 2 Nueva pestafia ‘ ‘ Imprimir

3

Archive 3

- Zoom (100%) 3

| Eliminar el historial de exploracién.. I Ctrl+Mayds+ Supr »

Exploracion de InPrivate Ctrl+Maytis+P et e

Activar la proteccion de rastreo

Tus blsquedas: google onedrive Ver descargas Ctrl+)

Desactivar solicitudes Do Not Track
Filtrado ActiveX

Administrar complementos

Herramientas de desarrollo F12
Directiva de privacidad de paginas web...

Irasitios anclados

Comprobar este sitio web Configuracién de Vista de compatibilidad

o) f

Booking Facebook

Desactivar el filtro SmartScreen...
T Informar de problemas de sitios web

Notificar sitio web
otificar sitie web no seguro Opciones de nemet

Acerca de Internet Explorer

En la ventana desplegada, se habilitan todas las opciones de las cajas. Finalmente, para
iniciar el borrado de la memoria caché, pulse clic en el botén Eliminar.

I Bl
Eliminar el historial de exploracion Iﬁ

|¥| Conservar los datos de sitios web favoritos

Conservar las cookies y los archivos temporales de Internet que
permiten que sus sitios web favoritos mantengan las preferendas y se
muestren mas rapidamente.

[¥] Archivos temporales de Internet y archivos de sitios web
Copias de pdginas web, imdgenes y multimedia que se guardan
para poder verlas mas répido.

[¥] Cookies y datos del sitio web
Archivos o bases de datos que los sitios web almacenan en el equipo
para guardar preferencias o mejorar el rendimiento del sitio web.

[¥] Historial
Lista de sitios web visitados.
[7] Historial de descargas
Lista de los archivos que descargd.

V] Datos de formularios
Informacion guardada gue escribié en los formularios.

|¥] Contraseiias
Contrasefias guardadas que se completan automaticamente
cuando inicia sesidn en un sitio web gue visitd anteriormente. ||

[¥] Datos de Proteccion de rastreo, Filtrado ActiveX y Do Not Trac
Una lista de sitios web excdluidos del filirado, datos usados por
Protecddn de rastreo para detectar sitios que pudieran estar
compartiendo de forma automatica informacion detallada sobre su visita
v excepciones a las solidtudes Do Mot Track.

Acerca de la eliminacidn del l]: Eliminar J [ Cancelar J
historial de exploracidn
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Cuando finalice el proceso de limpieza, se sugiere cerrar el navegador y volver a ingresar.

9.8.3 Navegador Firefox

Una vez abierto el navegador, en la parte superior derecha de la ventana hacer clic en el
icono en forma de libreria y posteriormente, seleccionar Ver historial, marcadores / Eliminar
el historial de exploracion / Historial

sghezaen v @ || Q Buscs ,J;'l n |EJ =
Ver histovial, marcadoees quardsdos ¥ ma:

Gmal Imagenes 558 IMCIAT SESI0n

Clic laquierdo 2l Botdn;
“Ver historial,

marcadonss,.,.”
Buscar con Google Ma sionto con suore
Ofrecics per Google en: Espafiol (Laanoaménca)
=2 Q im0 w =
1 Marcaderes »
R s Lecks de Dokt

Clic lzquierde an la

Opciér: "Historial™ Histonal *
. . i ¥ earges

B Pestafisn tincmongeden ¥

e Gerrenthets

Googhe
Procurduris General de ks Nacion, Repiblics de Col.

Diccionana de Espafiol Tepafia - Get this Dictiorany

Espafied (Espafia) Linguage Pack = Get tht Lafgpasy.

® 3 HE DG

Oibfén wna cuents de Firefou - Manbén bes dstos co

ar con Google Me siento con susrbe

Posteriormente, haga clic en la opcidén Limpiar el historial reciente.
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SAMAI
@B Qe + @O =

: — o]
CHig Izgquisrde & la Ver panal Lateral del Rivtorial =
: "Limglar &l...” 53% Limpiar ol histovial recientes.. |

B Pesiaturn cestidin. [boetEmEnDe »

O vertanan conadan moentemerts »

Hestonal recesnbe
8 & chc - Busear con Google
G Goegle
ﬂ Please clope the browser bo complete sign oad
B [ comeenity Giobal
O boletioe:
n Indryaet
@ NetScaler Gateway
[ Sericis Wk delndra
] Sericion Wk lndra
A [Dwrector
@ Citr Feceve
iy por Coogle e Espaflal (Labinsamdnca) Q) poalseguisiddeitads cem _ uetclien

w con Google Mw shento con ssenin

En la ventana presentada, seleccionar del listado desplegado del campo Rango temporal
a limpiar, la opcién Todo.

Dutirt de Bhod wel Bn

[dedal =t
| Limpiarahora | | Cancelar

Proferencian del ditic

Finalmente, para iniciar el borrado de la memoria caché, pulse clic en el botén Limpiar
ahora.
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| ! 2 Ests accsdn mo se puede deshacer,

Il Historial "

7 Higtanal de navegacitn y

Pl #| Coolies
o | Seciones actras +| Caché
Fesmularsss & historal de
Eisquedas
Datos

Diatos de idics web sin

EonExiGn

Preferencies del sitie

Limpiar ahara Cancelar
e |

Cuando finalice el proceso de limpieza, se sugiere cerrar el navegador y volver a ingresar.

9.9 ;COMO PUEDO CONVERTIR UN ARCHIVO A PDF?

Para convertir un archivo a formato .pdf, realice los siguiente:

e  Dirijase al menu principal Archivo / Guardar como y seleccione la carpeta donde sera guardado
el nuevo archivo con otro formato.

©

Guardar como

@ Inicio
@ Guardar como x
B Nuevo 1 & « Usuarics » EQUIPO » Descargas > v o A Buscar en Descargas
7= Abrir Organizar v Nueva carpeta = @
= Este equipo " Nombre Fecha de modif... Tipo Tamafio
Informacién ¥ Descargas

B Documentc al principio de este afio (3)

Guardar B Escritorio ) F1100103250002016001060...  12/02/2021 9:5..  Documento.. 46 KB
AVH-X1850_AVH-X2850_AY... 9/02/2021 7:15 .. Carpeta de ...

= Ima
magenes pinnacle_systems_studio_av... 9/02/2021 12:5... Carpeta de ...

Guardar como Jd Musica
B Objetos 30 hace mucho tiempo (1)
B videos ] CONSENTIMIENTO INFORM... 24/10/2020 2:2... Documento... 73 KB
'~ Disco local
Imprimir - LUIS (D) .
. Nombre de archivo: | F11001032500020160010600CSCOMUNICAACTO201293125416 -
Compartir
Tipo: | Decumento de Waord 97-2003 -

Documento de Word
Decumente habilitade con macros de Werd
Documento de Word 97-2003
Plantilla de Word
Cerrar Plantillz habilitada con macros de Word
Plantilla de Word 97-2003
~ Qcultar carp/EE
Mas Documento XPS
Pagina web de un solo archivo
Pagina web
Pagina web, filtrada

Autores:

Exportar
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En el campo Nombre del archivo, digite como se llamara el documento y en Tipo, seleccione PDF;
de esta forma cambiara el formato del memorial para subirlo al aplicativo.

9.10 ;COMO DISMINUIR EL TAMANO DE UN ARCHIVO EN PDF?

Entre las herramientas gratuitas, se refiere PDF24 Tools de gran efectividad, facil uso y trabajo en
linea, que no requiere descarga o instalacion.

PDF24 Tools S e

\ /
N s

PDF24 Tools

Herramientas PDF en linea gratuitas y faciles de usar

odo | Utilizado por dltima vez | | Buscar
S o A Rsfoar
Unir PDF Dividir PDF Comprimir PDF Editar PDF

Elija la opcion Comprimir PDF y posteriormente, seleccione el archivo que desea comprimir

Comprimir PDF
Comprime archivos PDF en linea y reduce el tamafio del archivo

Gratis . Enlinea -/ Sin limites

{@ s oo <@

DFI 144 Calidad de Imzgen 75 Golor Nocambies v

Al terminar el proceso oprima DESCARGAR.
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PDF24 ha procesado su trabajo. Tamario reducido en 40.29%,

guia VENTANILLA VIRTUAL pdf - 2.64 MB

o
& pescarcar [l O

10 TERMINOS Y DEFINICIONES

Certificado de integridad: Es un servicio que permite comprobar que el documento original no ha
sido manipulado.

Firma digital: Es un equivalente electronico al de la firma manuscrita, se da por valido el contenido
de un documento a través de cualquier medio electronico que sea legitimo y permitido.

Formato de un archivo: Especificacion del contenido de un archivo para que el sistema operativo
sea capaz de ejecutarlo.

Hash: Es un algoritmo que genera el sistema donde convierte una serie de datos en una nueva serie
de caracteres con una longitud fija.

Memoria caché: Es un instrumento a través del cual se guardan los datos necesarios para ver una
pagina web; asi, la proxima vez que se consulte la misma pagina, se necesitara menos tiempo para

cargarla, ya que, existe una version en cacheg.

No obstante, al efectuarse nuevas versiones de un aplicativo, la memoria caché direccionara a la
pagina que se tiene almacenada. Por este motivo, debe realizarse el borrado de la memoria caché.

11 REFERENCIAS NORMATIVAS

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