Memoriales y/o escritos

Memoriales y/o escritos

Previo Procedimiento

Este servicio permite presentar memoriales y/o escritos de forma sencilla y remota, ademas,
envia al usuario el acuse de recibo al correo electrénico registrado.

Previo a presentar un memorial y/o escrito.
Antes de presentar un memorial y/o escrito tenga en cuenta lo siguiente:

1. Debe conocer los 23 digitos del numero Unico de radicacién del proceso al cual dirige el
memorial y/o escrito.

2. Si ya presentd el mismo memorial y/o escrito por otro medio NO debe radicarlo nuevamente.

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

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

Para el efecto, se sugiere que prefiera los archivos en formato .pdf? y los agrupe en una carpeta
especifica, lo anterior evitara que alguno se quede sin adjuntar y ganara tiempo.

Si a bien lo tiene, los archivos que excedan el tamafio permitido podrd comprimirlos o
fragmentarlos en varios que no excedan los 20 MB.

Ademas, si cuenta con un servicio seguro de almacenamiento permanente en la nube que permita
la descarga de archivos a terceros (ej. iCloud, Google Drive, OneDrive, entre otros), podra cargar
o subir alli los archivos, tanto los que excedan los 20 MB como los que se encuentren en un
formato no permitido (ej. formato de video .mp4, de audio .mp3, de imagen .JPEG, .BMP, .GIF,
.PNG, .PSD, y .TIFF, entre otros); luego comparta los vinculos que permiten la descarga de los
archivos en un documento .pdf y adjuntelo con el memorial y/o escrito.

En este ultimo evento, tenga en cuenta que los archivos que comparta a través del
almacenamiento en la nube estan sujetos a que se puedan descargar y abrir en la secretaria; por
lo precedente se sugiere que antes de compartir los vinculos verifigue que cuenten con los
permisos necesarios para la descarga y que funcionan, asi como que no se trate de formatos poco
comunes o que necesiten de un software especializado para abrirlos.

5. Evite crear un solo archivo mezclando el memorial y/o escrito con los anexos, lo anterior
le permitira, entre otros, reducir el tamafio de los archivos.

2 “El formato de documento portdtil (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del software, el hardware o el sistema
operativo. Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por
la Organizacién Internacional para la Estandarizacién (ISO).” — Tomado de la pagina 11 del
Protocolo para la Gestion de Documentos Electronicos, Digitalizacion y Conformacion del
Expediente Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020.
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6. Si al momento de diligenciar y enviar el formulario de presentacion de memoriales y/o
escritos no adjunta algln archivo o anexa archivos sin informacidn, en blanco o dafiados, su
solicitud de radicacion sera rechazada, y asi se le informara al correo electrénico que registro.

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

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

Proceso para presentar un memorial y/o escrito.

Verificado y realizado lo anterior, ya esta listo para presentar de forma sencilla su memorial y/o
escrito a través de la VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL siguiendo los siguientes pasos:

19 ingrese a la VENTANILLA DE ATENCION VIRTUAL
(http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/); 22 en el apartado de solicitudes y otros
servicios en linea seleccione Memoriales y/o escritos; 3° leay acepte la politica de privacidad y
tratamiento de datos personales; 42 complete el captcha.

592 En Datos bdsicos del solicitante, que deben corresponder con los del autor del memorial y/o
escrito, bien sea persona natural o juridica: seleccione el tipo de documento, ingrese el nimero
de documento, nombre completo, correo electrénico y niumero telefdnico de contacto.

62 En Ingrese el numero de radicacion del proceso donde va a presentar el memorial: a) escriba
los 23 digitos del nimero Unico de radicacion, b) haga clic en Buscar radicacion y c) compruebe
que el actor y la clase de proceso corresponden, d) seleccione su vinculacién con el proceso y, €)
de ser el caso, indique la parte que representa y su niumero de tarjeta profesional.

72 En el apartado de Adjunte sus archivos: a) si lo considera necesario, describa brevemente de
que trata el memorial y/o escrito, b) seleccione la clase de memorial y/o escrito que presenta, c)
seleccione los archivos que componen el memorial y/o escrito, junto con sus anexos, d) si alguno
de los documentos que allega tiene reserva legal, sefidlelo asi e indique le fundamento legal, y e)
haga clic en Adjuntar archivos.

89 Verifique a) que los archivos que componen el memorial y/o escrito, junto con sus anexos se
adjuntaron correctamente y b) que la descripcion del archivo corresponde, de lo contrario
escribala junto al archivo.

92 Finalmente a) haga clic en Enviar Formulario y b) recibira el acuse de recibo en el correo
electrdnico registrado.

Ejemplo presentacion de un memorial y/o escrito.

Radicacion memorial descorre traslado excepciones propuestas en la contestacion de la
demanda.

MARIA MARTINEZ, C.C. 2345678, mariamartinez@correo.com, teléfono 2012345, T.P. 404500, apoderada parte
actora.
11001032400020140057100

Documentos para adjuntar, los cuales constituyen el memorial (previamente agrupados en una
carpeta)
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http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/
http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/
http://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/
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Presentacion memorial

Ventanilla de
Atencion Virtu

1 q C B htps/relatoriaconsedeestado.gov.co A s ¢+ @ @

VENTANILLA DE ATENCION VIRTUA Esta ventanila es exclusiva para procesos del Consejo de Estado, Tribunales y Juzgados de la Jurisdiccién

Contenciosa administrativa que cuentan con SAMAL
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Recepcién de memoriales y/o escritos

Copias

o .

Politica de pri y tr de datos per

Declaro de manera libre, expresa, inequivoca e informada, que AUTORIZO a la Corporacién o despacho ante el cual presento esta solicitud para que, en los téminos del literal a) del articulo 6 de la Ley 1581 de 2012, realice la
! ion, alma procesamiento, uso, circulacién, supresién, y en general, tratamiento de mis datos personales, incluyendo datos sensibles, como cédula, direccién de residencia, teléfonos, y demés datos que puedan llegar
a ser considerados como sensibles de conformidad con la ley, para que dicho tratamiento se realice con el objeto de lograr las finalidades relativas a la administracién de justicia.

Declaro que se me ha informado de manera clara y comprensible que tengo derecho a conocer, actualizar y rectificar los datos personales proporcionados, a solicitar prueba de esta autorizacién, a solicitar informacion sobre el uso que
se le ha dado a mis datos personales, a presentar quejas ante la Superintendencia de Industria y Comercio por el uso indebido de mis datos personales, a revocar esta autorizacion o solicitar la supresion de los datos personales
suministrados y a acceder de forma gratuita a los mismos.

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

Asimismo, para dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012, a la Ley 1266 de 2008 y demas normas reglamentarias que regulan el hibeas data y la proteccién de datos personales, autorizo, Gnicamente para efectos de la solicitud
presentada, llevar a cabo el tratamiento de mis datos personales.

Mediante la aceptacién del presente documento, manifiesto que reconozco y acepto que cualquier consulta o reclamacion relacionada con el tratamiento de mis datos personales podra ser elevada verbalmente o por escrito ante la
respectiva Corporacién o despacho.

Cita virtual

3 — I’we leido el contenido y acepto los lérm»]osy condiciones

Recepcioén de anemoriales yl/o escritos

Validar que no soy robot

No soy un robot - Ingrese este nimero por favor: .m l228001 :I

Estados, trasladps

Recepcién de memoriales y/o escritos
Tenga en cuenta lo siguiente al momento de presentar su memorial o escrito:
Si el mismo escrito 0 memorial que va a presentar a través de este sitio web ya lo radico por otro medio, no es necesario que lo vuelva a presentar.

Este sitio web solo permite adjuntar archivos en formatos .pdf, .docx y .doc, xisx, con un tamafio méximo por archivo es de 20 MB, si los archivos que va a anexar no cumplen estos
requisitos lo invitamos a que presente su memorial o escrito a través del correo electrénico dispuesto por cada secretaria para el efecto

HE ACEPTADO EL ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION DE DATOS

1. Datos basicos del solicitante:

Estados

Tipo de documento Cédula de ciudadania v Nimero de identificacion 2345678
5 Primer nombre: MARIA Segundo nombre
Primer apellido MARTINEZ Segundo apellido

Correo electrénico mariamartinez@correo.com Teléfono de contacto 2012345
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2. Ingrese el nimero de radicacién del proceso donde va a presentar el memorial:

1 1
Radicacion (23 digios) @ | 11001032400020140057100 b

Demandante © I DANIEL HERNANDO ORTIZ MURILLO Clase de proceso LEY 1437 NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO

6 Vinculacién con el proce@] [ Apoderado o curador ad-tem v Persona o entidad a la que representa | parte actora ]

Tarjeta profesional @ | 404500

Consulta proces



3. Adjunte sus archivos
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El horario de atencién judicial del Consejo de Estado es de lunes a viemes, de 8:00 a.m. a 1:00 p.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. (Acuerdo No. PSAAD7-4034). Recuerde que los
memoriales podran presentarse por cualquier medio (déneo, y estos, incluidos los mensajes de datos, se entenderan presentados oportunamente si son recibidos antes del cierre del
despacho del dia en que vence el término (arts. 106, 109 C.G.P.), en consecuencia, los escritos recibidos fuera del horario de atencion se entenderan presentados en la siguiente hora
y fecha habiles,

Atencion Virtu

Los usuarlos registrados y autorizados en SAMAI podréin presentar sus on SAMAI al prochso, o, podrin emplear este formulario, En
cualquler caso, preséntelo por un solo medio, slempre se remitiré acuse de recibo al emall registrado.

a. Ingrese descripcion de su solicitud si desea dar a
mayor claridad

b. Ingrese el tipo de memorlal o escrito b ‘ Otro v

C — [ Elegir archivos | No se eligié archivo
¢. Seleccione el o los documentos a anexar
Formatos permitidos:.pdf, docx,.doc, xlsx Tamafio maximo por cada archivo: 20 MB.
d. ¢Los escrtos o documentos presentados tienen €] O8I ®No
reserva legal?
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e fimsée  [DESCORRE TRASLADO EXCEPCIONES |

Eliminar | ! OSSCORRE | E767AF2 o1 100123456
TRASLADOpa!  400FODI22FACI00G 78Alegatos202097 16124, paf
C6002C0852F 7CED
76000200070 126E 8
Eliminar | 3 ANGXOpdf | G77A170CHG760018 " 011001032400020140067100123456 pol Firmado |ANEXOS |
16152,pdf
TFOTFLO00DATIOT2
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Total anexos: 2
Antes de enviar el formulario verifique que el nimero Gnico de radicacion del proceso y las partes correspondan con las del proceso al que dirige el memorial o escrito

Ok

o

Prefiera los archivos en formato .pdf*.

4 “El formato de documento portatil (PDF) se utiliza para presentar e intercambiar
documentos de forma fiable, independiente del software, el hardware o el sistema
operativo. Inventado por Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por
la Organizacioén Internacional para la Estandarizacion (1SO).” — Tomado de la pagina 11 del
Protocolo para la Gestion de Documentos Electrénicos, Digitalizacion y Conformacion del
Expediente Acuerdo PCSJA20-11567 de 2020.
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