
Instructivo SAMAI 
 

Radicación de memoriales, solicitudes de acceso al expediente, copias y cita virtual: 
 
Ir a https://samai.consejodeestado.gov.co/, en la parte superior de la página, dar clic sobre el ícono “Ventanilla virtual”: 

 
 

Luego, ubicarse en Solicitudes y otros servicios en línea: Consejo de Estado, Tribunales y Juzgados, y escoger la opción 
correspondiente al trámite a realizar: 

 
 
Para el caso de recepción de memoriales, copias y cita virtual, se debe aceptar la política de privacidad y tratamiento de datos: 

 

https://samai.consejodeestado.gov.co/


 

Seguidamente, se le pedirá realizar una validación numérica: 

 
 
Luego, se habilitará un formulario a diligenciar: 

 
¡Importante! Diligenciar la totalidad de la información allí pedida. Tenga en cuenta que, en corporación deberá seleccionar Juzgado Administrativo 

de Cúcuta y luego ingresar los 23 dígitos del proceso sin guiones, ni espacios ni puntos. Posterior a ello, deberá dar clic sobre “Buscar radicación”, 
automáticamente el sistema reconocerá el demandante y clase de proceso. Luego, deberá seleccionar su vinculación con el proceso y diligenciar otros 

datos. 
 
 



Al dar clic sobre “Buscar radicación”, automáticamente también se activará el siguiente formulario: 

 
 
¡Importante! Debe manifestar el cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 78 # 14 del CGP. Además, luego de seleccionar el tipo de memorial que más 

se ajuste a su caso (existe la opción otros), puede ingresar una descripción de su solicitud. Posteriormente de clic sobre “Elegir archivos” e incluya los que 
corresponda a su solicitud (no olvide adjuntar el soporte de cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 78 # 14 del CGP). Luego de clic en “Adjuntar archivos” 

y finalmente de clic sobre “Enviar formulario”. Inmediatamente, le llegará un mensaje al correo por usted indicado, informando la recepción de su solicitud. 
Posteriormente le llegará otro correo, informando el trámite que de la misma haga el personal del juzgado. Formularios similares al descrito, se habilitarán 

si su trámite refiere a las opciones copias o cita virtual. 

 
 
 
 



Entre tanto, para las solicitudes de acceso al expediente, debe aceptar la política de privacidad y tratamiento de datos: 

 
¡Importante! Tenga en cuenta que, este formulario contiene link para consultar manuales sobre el uso de SAMAI, los que puede consultar según su 

interés. 
 
Luego, el sistema le pedirá realizar una validación numérica: 

 
 
 
 
 
 
 



Seguidamente, se habilitará un formulario similar al descrito para la recepción de memoriales: 

 
¡Importante! A través del botón “Añadir esta radicación”, podrá agregar uno o varios radicados sobre los que recaiga su solicitud de acceso al expediente 

(todos deben ser tramitados por el mismo juzgado). Además, deberá agregar soporte de su documento de identidad o del poder correspondiente (en el 
evento que este no repose en el expediente). Y finalmente, deberá dar clic sobre “Enviar formulario”.  
 
Una vez reciba acceso al expediente (le llegará un correo informativo al respecto), podrá acceder a la totalidad de información y 
piezas procesales del proceso. Para ello, es necesario que se encuentre registrado (usuario y contraseña) en SAMAI. 
 

 
 
 
 
 
 



Ingreso al aplicativo SAMAI: 

 
Contar con credenciales de acceso a SAMAI, le permitirá radicar directamente memoriales al proceso, así como, consultar y visualizar 
la totalidad del expediente. 
 
Una vez reciba la confirmación de autorización de acceso al expediente, deberá ir a https://samai.consejodeestado.gov.co/ y en la 
parte superior derecha de la página, dar clic sobre el ícono “Ingresar”: 

 
 
Luego de diligenciar la información correspondiente a su usuario y clave, de clic sobre “INICIAR SESIÓN”: 

 
 

https://samai.consejodeestado.gov.co/


Para ubicar el proceso correspondiente, deberá dar clic sobre el botón “Consulta procesos” : 

 
 
Seguidamente, ingresar los 23 dígitos del proceso sin guiones, ni espacios ni puntos y dar clic sobre “Buscar registros”: 

 
 
Resultado de la búsqueda, el sistema arrojará la siguiente información: 

 



Al dar clic sobre el botón “Ver”, podrá visualizar el proceso:   

 
¡Importante! A través de los botones “Visualizar expediente”, “Historial de actuaciones” y “tramitar”, podrá ver los archivos que componen la totalidad 

del expediente, ver las anotaciones del expediente y registrar información directamente en el expediente. 
 
 
 



Registro al aplicativo SAMAI: 

 
Si eventualmente no cuenta con credenciales de acceso al aplicativo SAMAI. Para ello, una vez reciba la confirmación de autorización 
de acceso al expediente, deberá ir a https://samai.consejodeestado.gov.co/ y en la parte superior derecha de la página, dar clic sobre 
el ícono “Ingresar”: 

 
 

Luego, deberá dar clic en: “No tiene cuenta? Regístrese aquí!” y escoger la opción correspondiente al trámite a realizar: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://samai.consejodeestado.gov.co/


Seguidamente, acepte el acuerdo de confidencialidad: 

 

 
 

Posteriormente, diligencie el formulario que se habilitará: 

 



¡Importante! En corporación deberá seleccionar Juzgado Administrativo de Cúcuta. Los datos de correo y número de identificación, deben 

corresponder con los ingresados al momento de solicitar acceso al expediente. Diligenciados los datos restantes que solicita el formulario, se habilitará el 

botón “Enviar email para validar”. Al dar clic sobre el mismo, se habilitará el siguiente formulario y recibirá una clave temporal al correo registrado: 

 

 
¡Importante! Ingrese la clave recibida y asigne una nueva. 
 
 
Hecho lo anterior, deberá ir a https://samai.consejodeestado.gov.co/ y en la parte superior derecha de la página, dar clic sobre el 
ícono “Ingresar”: 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

https://samai.consejodeestado.gov.co/


Luego, deberá diligenciar la información correspondiente a su usuario y clave y dar clic sobre “INICIAR SESIÓN”: 

 
 
¡Importante! El usuario siempre corresponderá al número de identificación registrado. 
 
 
Recuerden que en: 
 

https://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/Wayuda.aspxy https://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/wPreguntasF.aspx, 
pueden ampliar información sobre el uso y manejo del aplicativo SAMAI. 
 

https://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/Wayuda.aspxy
https://relatoria.consejodeestado.gov.co:8087/wPreguntasF.aspx

