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   1. OBJETIVO 

 La ventanilla virtual de recepción de memoriales del Centro de Servicios Judiciales 

para los Juzgados Civiles y de Familia, en apoyo a los Juzgados Laborales del Circuito de 

Manizales, Caldas, fue implementada con el fin de radicar los memoriales y documentos 

dirigidos a estas especialidades, asimismo, tiene por objeto consultar los memoriales y 

demás documentos cargados a través de ésta, para facilitar el acceso a la 

administración de justicia de los usuarios. 

2. JUSTIFICACIÓN 
La radicación y visualización de los documentos es una actualización requerida, donde 

los usuarios de la administración de justicia, pueden gestionar su perfil al tener acceso a toda 

la documentación registrada a través del aplicativo del Centro de Servicios Civil – Familia 

en apoyo a los Juzgados Laborales del Circuito de Manizales-Caldas “Recepción 

Memoriales”, desde la fecha de implementación, es decir, 15 de septiembre del año 2022. 

3. ALCANCE 
Este instructivo aplica para los usuarios que tengan acceso a la plataforma del Centro 

de Servicios Civil–Familia en apoyo para los Juzgados Laborales del Circuito de Manizales, 

dependencia que asiste las labores de los 12 Despachos Civiles Municipales, 6 Civiles 

del Circuito, 7 de Familia del Circuito y 3 Laborales del Circuito de Manizales, Caldas. 
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NOTA: 1. El acceso al sistema solo estará disponible en el horario de lunes a viernes de 

07:30 a.m. a 12:00 m. y de 01:30 p.m. a 05:00 p.m. 

 

NOTA: 2. El aplicativo solo recibe documentos dirigidos a los Juzgados Civiles Municipales, 

Civiles del Circuito, de Familia del Circuito y Laborales del Circuito de Manizales-Caldas.  

 

NOTA: 3. Los navegadores compatibles con el aplicativo son: Google Chrome y Opera (este 

último activando la función VPN de forma permanente). 

 

 

 

 

 

      http://190.217.24.24/recepcionmemoriales/  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

a. Ingresar al sistema por medio del enlace: 

4.1 Ingreso al aplicativo del Centro de Servicios Civil-Familia, en apoyo a los 

Juzgados Laborales del Circuito de Manizales, Caldas.  

 

 

4.  INSTRUCTIVO 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para el caso de los JUZGADOS LABORALES DEL CIRCUITO, los 

escritos relacionados con ACCIONES CONSTITUCIONALES 

deberán remitirse directamente al correo electrónico de cada 

Despacho Judicial. Solo los documentos de los Procesos 

Ordinarios o Ejecutivos se recibirán a través de la ventanilla 

virtual. 

http://190.217.24.24/recepcionmemoriales/
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b. En los casos en que el usuario sea nuevo deberá hacer clic en REGÍSTRESE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si el usuario es abogado deberá ingresar la siguiente información y hacer clic en 

REGISTRARSE: 

 

1. Seleccionar si es abogado  

2. Nombre completo 

3. Cédula de ciudadanía  

4. Correo electrónico (mismo registrado en la Unidad de Registro Nacional de 

Abogados - URNA) donde llegará la contraseña asignada para ingresar al 

sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 
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c. Si el nuevo usuario NO es abogado deberá ingresar la siguiente información y hacer clic en 

REGISTRARSE: 

 

1. Seleccionar que NO es abogado  

2. Nombre completo 

3. Cédula de ciudadanía  

4. Correo electrónico (suministrado en el proceso) 

5. La contraseña con la que ingresará al sistema. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez sea ingresada toda la información solicitada en el proceso de registro, podrá hacer 

uso del sistema haciendo clic en: 

1. CERRAR  

2. VOLVER AL INICIO DE SESIÓN. 
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NOTA: Si por alguna razón olvidó su contraseña, solo debe hacer clic en 

“¿OLVIDÓ SU CONTRASEÑA?” y podrá reestablecerla indicando los datos 

requeridos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indicando:  

1. Número de documento 

2. Nueva contraseña 

3. Confirmar la nueva contraseña 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
RECUERDE: Los usuarios que se registren en el la VENTANILLA VIRTUAL DE 

RECEPCIÍON DE DEMANDAS, pueden hacer uso del aplicativo de RECEPCIÓN DE 

MEMORIALES y viceversa, toda vez que el usuario y la contraseña son los mismos. 
 

1 

2 

3 
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  d. Luego de realizar los pasos anteriormente especificados, podrán acceder al 

aplicativo de memoriales del Centro de Servicios Judiciales para los Juzgados 

Civiles y de Familia, en Apoyo para los Juzgados Laborales del Circuito de 

Manizales-Caldas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

f. Al ingresar aparecerá una ventana emergente con información relevante para el 

uso de la plataforma. 
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  4.2. Registro de memoriales en el aplicativo del Centro de Servicios Civil-
Familia en Apoyo a los Juzgados Laborales del Circuito de Manizales, Caldas. 
 

a. Dentro del formulario de Registro de Memoriales el usuario deberá diligenciar todos los 

campos disponibles, toda vez que el NO DILIGENCIAMIENTO de alguno de éstos, no 

permitirá el registro del memorial, por ello deberá especificar: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Juzgado al que va dirigido el 

documento. 

2. Año del proceso. 

3. Consecutivo del proceso, es decir, 

los 5 números siguientes al año. 

4. Nombre de quien suscribe el 

memorial. 

5. Teléfono de contacto de quien 

suscribe el memorial. 

 
 

6. Correo electrónico (para el caso de los 

abogados deberá coincidir con el 

escrito en la URNA, para los demás 

usuarios deberá coincidir con el del 

proceso) 

7. Adjuntar memorial (formato PDF todos 

los anexos que soportan el memorial) 

Con el fin de garantizar que los memoriales y sus anexos lleguen en el orden correcto, al 

adjuntar más de un archivo PDF, éstos deberán allegasen de manera enumerada y sin 

puntos, para poder conservar el orden secuencial. 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 
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NOTA: Por cada memorial que se presente deberá hacer un registro, asimismo 

los nombres de los documentos adjuntos deberán ir sin espacios, sin tildes, sin 

signos de puntuación o caracteres especiales de ningún tipo, de lo contrario no 

le permitirá adjuntar el mismo y le mostrará el siguiente error. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adjuntar más de un documento PDF, solo deberá oprimir la tecla “ctrl” 

CONTROL, y seleccionar los demás archivos. Si requiere enviar archivos de 
audio o video, deberá indicarlo en el escrito y remitirlo directamente 
al correo del despacho correspondiente. 
 

b. Al dar clic en REGISTRAR, aparece una ventana de vista previa en la que 

podrá visualizar los documentos adjuntos con el fin de confirmar que sean los 

correctos. 
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  c. Al registrar el memorial puede descargar el ACUSE DE RECIBIDO haciendo clic 

en el ícono PDF 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En el Acuse de Recibido, se podrá visualizar la fecha y hora en la que se registró el 

memorial, los datos del remitente, el número de radicado, el Juzgado destino y las 

especificaciones de los documentos anexos, adicional podrá encontrar la línea de atención 

al usuario del Centro de Servicios. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Línea de Atención al 

Cliente del Centro de 

Servicios 3215765914 
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d. El aplicativo contiene una ENCUESTA DE SATISFACCIÓN, al hacer clic en ese botón 

aparecerá dos preguntas: 

 

1. Sobre la información recibida de cómo acceder y radicar memoriales a través de 

la ventanilla 

2. Sobre el nivel de satisfacción con respecto a la ventanilla virtual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al terminar hacer clic en ENVIAR: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

La encuesta solo deberá 

ser diligencia si así lo 

considera necesario. No es 

requisito para registrar 

documentación. 
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4.3 Consulta y seguimiento de Memoriales a través del aplicativo del Centro de 

Servicios para los Juzgados Civil - Familia en apoyo a los Juzgados Laborales del 

Circuito de Manizales-Caldas. 

 

 

a. Al acceder a la opción de MEMORIALES RADICADOS encontrará el historial de memoriales 

por el usuario a través del usuario al Centro de Servicios. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

En la columna ARCHIVOS se podrá visualizar los documentos que fueron anexados por parte del 

usuario, en el orden cargados por éstos. 

 

La columna ACUSE DE RECIBIDO, encontrará la constancia que arroja el aplicativo al momento de 

registrar el memorial. 

 

En la columna ESTADO, se podrá visualizar si el memorial ya se encuentra en el Juzgado 

correspondiente “EN JUZGADO”; si está siendo gestionado por el servidor del Centro de Servicios 

“REGISTRADO”, o si fue devuelto al usuario “DEVUELTO”. 
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NOTA: Cuando el documento es DEVUELTO en la pestaña OBSERVACIONES, se podrá 

visualizar el detalle de la misma  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
     INSTRUCTIVO: 

Radicación Memoriales, Seguimiento a las 

Notificaciones a través de la Ventanilla 

Virtual del Centro de Servicios Civil-Familia 

en apoyo a los Juzgados Laborales del 

Circuito de Manizales-Caldas. 
  

 

      
    Página | 14  

 

FECHA ELABORACIÓN: SEPTIEMBRE DE 2022 

 
 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.4 Consulta y seguimiento de Notificaciones a través del aplicativo del 
Centro de Servicios para los Juzgados Civil - Familia en apoyo a los 
Juzgados Laborales del Circuito de Manizales-Caldas. 
 

a. En la parte superior del formulario de registro de memoriales encontrará la 

pestañas de NOTIFICACIONES  

 

 

 

 

 

 

b. Al acceder a la opción de NOTIFICACIONES, encontrará los procesos en los 

cuales usted actúa como apoderado y cuyas diligencias de notificación personal se 

están tramitando a través del Centro de Servicios. Las demás notificaciones que 

se tramiten directamente por los abogados, NO SE PODRÁN CONSULTAR a 

través de esta herramienta. 

 

c. Al hacer clic en el icono DETALLE, podrán visualizar las partes del proceso, la fecha 

de registro de la notificación personal en el Centro de Servicios y el resultado del 

trámite (NOTIFICADO / NO NOTIFICADO), así como la fecha de la devolución 

de las diligencias al Despacho. 

 

d. Para finalizar la consulta de un proceso se hace clic en CERRAR. 
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  Las notificaciones que deban ser tramitadas de conformidad con el 

Artículo 291 del CGP, una vez sea realizada la citación por parte 

del Centro de Servicios, se remitirá al CORREO ELECTRÓNICO 

DEL APODERADO, quien deberá enviarla al demandado y presentar 

a esta dependencia, a través de la ventanilla virtual de recepción 

de memoriales, la prueba de envío, para la respectiva 

contabilización de términos.  

Una vez vencido el término de la citación de notificación 

personal sin que el demandado se notifique se procederá 

a remitirse al CORREO ELECTRÓNICO DEL 

APODERADO la comunicación de aviso de conformidad 

con los artículos 292 del Código General del Proceso y el 

artículo 29 del Código Procesal del Trabajo y de La 

Seguridad Social. 
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