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0BJETIVO:

Establecer una herramienta que aporte a los
estudiantes del Consultorio Juridico

la forma como se debe de realizar la
notificacidon a la parte demandada por medios
fisicos y digitales.

JUSTIFICACION:

El presente instructivo se realiza teniendo en
cuenta las necesidades de los

estudiantes en adquirir las competencias y
habilidades al momento de realizar

una efectiva y completa notificacion a la
parte demanda en procesos declarativos

y ejecutivos atendiendo al deber del
Consultorio Juridico con los usuarios y el
cumplimiento de requerimientos por parte de
los juzgados.

2023
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DATOS DE NOTIFICACION

Se debera tomar en cuenta si la parte
demandante tiene conocimiento o no sobre los
datos de notificacion de la parte demandada,
entiéndase como datos de notificacién el
domicilio, la direccién de correo electréonico o
el numero de teléfono celular.

En caso de no contar con los datos de
notificacion, sera necesario recurrir a la pagina
de ADRES, la cual cuenta con una base de
datos a nivel nacional, en donde, conociendo
el numero de cédula de ciudadania de la parte
demandada, es posible verificar si la persona
(demandado (a)) pertenece al régimen
contributivo o al régimen subsidiado de salud y
a cual EPS se encuentra afiliado.

ADRES

Al momento de ingresar el numero de la cedula
de ciudadania, sera abierta una ventana
emergente, en la cual apareceran los datos de la
persona. Es de anotar que se debe prestar
especial atencién a la EPS en la que se hayase
afiliado, ya que a partir de este dato se allegara
al juzgado la solicitud de oficiar a la entidad
promotora de salud para que aporte los datos de
notificacion.

Enlace de ADRES:
https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps


https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps
https://www.adres.gov.co/consulte-su-eps

NSTRUCTIVO DE NOTIFICACION // 2023
A LA PARTE DEMANDADA

04 PLATAFORMA

Importante:

ADRES no hace traslades, ni modificaciones a su afiliacién ante las EPS.

Importante
ADRES no hace traslados, ni modificaciones a su afiliacion ante

las EPS.

5| usted necesita retirarse, trasladarse, modificar sus datos o su estade de afilsacion en el Sistema General de Seguridad Social en Salud, dirjase a

EPS an donde se encuenira afiliade o a donde quiera afiliarse, segin se describe en la Resolucion 4622 de 2016, También puede realizar estoss

ramites & travis del portal Nips: s miseg
dirigirse ala Sup de que cu

IR s: Www.5U DErsaiud ggv.coes-coatencion-cludadano/contaciencs.

seialgov.co. 5118 EPS no le brinda selucidn oporiuna a la peticién sobre su afiliacidn, par]
de insp 5 ¥ control en el $GSSS o ingrese

Fecha de actualizacion: 11 de Febrero de 2023

Obtenga informacion sobre afiiados del Régimen Contributivo y el Régimen Subsidiado, segin su Giima actualizacitn, resultado de los repores de
informacidn realizados por las Empresas Promotoras de Salud - EFS

Para obtener un resultado optimo de la cnnsullu s sugiere ¢ uso del navegador Googhe Chrome, lner on cuenta que debe desactivar ¢ blogues
P o de las 1 U ]  riterar ¢ codigio de Sefuiitad n caso 4 o OBLENEr Ul resullado inmediato,

Tipo Documento: Cedula de Ciudadania v |

e — —

~

PRCAPTCHA
Fengataed - Congsons

Mo soy un robot

Se debera ingresar el numero de cédula de ciudadania de la persona en la casilla que senala
la fleche de color rojo y luego marcar la opcion de “No soy un robot”

RESULTADO
ADRLS sTEsIo e sauD ¥

ADMINISTRADORA DE LOS RECURSOS DEL SISTEMA GENERAL
DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD - ADRES

e Alvdon s Base 00 Afissos ol Sistema de Seguntad Sousl ea Sakid
Resuitados de ls conselia
Informacion Basica del Afilade -
TIFG DE IDENTIFICAC] [+]-]
NUMERO DE IDENTIFICACION
NOMBRES
PELLIDOS
FECHA DE NACIMIENTO e
DEPARTAMENTO CALDAS
MUNICIFIO MANIZALES
Datos de afilincién :
ACTIVD EPS SURAMERICANA S A CONTRIBLITIVEG ST EIFrE] BENEFICIARID

La ventana emergente que se desprendera sera como la que se muestra en la imagen vy alli
se podra verificar si la persona es cotizante activo, si se encuentra en el régimen
contributivo o subsidiado y la EPS en la cual se encuentra afiliado.



y Dato Curioso:
w

Cuando en el ADRES salga que la persona pertenece al régimen
contributivo esto indica que la persona se encuentra laborando y que el

empleador lo tiene afiliado o que,
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Teniendo ya presente a cual EPS se encuentra
afiliada la parte demandada, en la demanda que
se esta redactando, ya sea proceso declarativo o
ejecutivo, se agregara en una pretension, como
solicitud en el acapite de notificaciones o como
preferencia, en el escrito de medidas cautelares,
que se oficie a la EPS en mencion, para que esta
entidad aporte los datos de notificacion del
afiliado. Ejemplo:

e "Que se oficie a la EPS SURAMERICANA S.A
para que aporte los datos de notificacion de
Pepito Pérez el cual se encuentra afiliado y

)activo."

Al momento de consignar los datos de
notificacion en el documento de demanda, en el

acapite de notificaciones, en la seccion de
notificacion de la parte demandada, se debera
agregar una manifestacion “bajo la gravedad de
juramento”. Esta manifestacion debe indicar que

los medios de notificacion fueron aportados por la
parte demandante y expresar la manera en la cual

fueron conseguidos. Lo anterior unicamente
cuando se tiene presente los datos de
notificacion.

por

otro
independiente y facilita la imposicion de medidas cautelares.

lado, es trabajador

1
(

xisten eventos en los que el
poderdante aporta los datos de
notificacion de la parte demandada,
pero al momento de efectuar la
notificacion se presenta el hecho de
que esta informacién es incorrecta.
En estos casos, en los que ya se
presentd y admitié la demanda, en
donde se tenia aparente
conocimiento de la direccidn, es
menester el realizar un memorial en
el que solicite oficiar a la EPS de
afiliacion del demandado (tener en
cuenta lo indicado en puntos
anteriores) para que esta entidad
aporte los datos de notificacion.

s

MANIZALES
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NOTIFICACION PERSONAL

D De
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@)
Al momento de realizar la notificacion ustedes deben de incluir los siguientes
documentos:
O ¢Cuales anexos? l
e Autorizacion por parte del
Consultorio Juridico.
e Pruebas.
e Poder.
e Medidas Cautelares. ©
e Otros.
{ Inadmisién >
En caso de que la demanda sea inadmitida
deben agregar el Auto que inadmitié la
demanda y el Memorial de Subsanacion.
o _
{ Auto D —( ot )
¢ Auto que Admite la Demanda (En caso Un Oficio que contenga Informacién sobre la
de ser un proceso declarativo) o Auto demanday el proceso: Esto es una especie de portada.
que Libra Mandamiento Ejecutivo (En » Nombre demandante.
caso de ser un proceso ejecutivo). » Nombre el demandado.
¢ Auto que solicita notificar. Algunas * Radicado del proceso. O
veces es el mismo que admite o libra » Juzgado en el que se esta llevando a cabo el proceso
mandamiento ejecutivo. ¢ Una tabla de contenido. En la cual se indique todos
los documentos que se aportan con la notificacion.

e Numero de folios. Esto es opcional.

(
-Elaborar una nota en la cual se le informe al demandado que la remision de toda

esta documentacion se hace con el fin de notificar en virtud del articulo 5 X
de laley 2213 de 2021y que, ademas, cuenta con 10 dias para contestar
la demanday 5 dias pagar (en caso de ser un ejecutivo).
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EJEMPLO DEL OFICIO
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J

Manizales 00 agoste 2022

Sefior:
CARLOZ TEVES
Carrera 14 # 4 - 44, Supia, Caldas

Referencia: PROCESO EJECUTIVO DE ALIMENTOS
DEMANDANTE: DOFLA en representacidn de la menor
ZORAIDA.

DEMANDADO: CARLOZ TEVES

Radicado: 17001113000000
Asunto: OFICIO DE NOTIFICACION

Con toda atencién me permito remitir copia del aute de fecha 0 de abnl de
2022 emanado del Juzgado Segundo de Familia de Manizales, Caldas, en
el que el despacho se pronuncia sobre el mandamiento ejecutivo de pago
deprecado dentro de la demanda ejecutiva de alimentos, promovida por |a
sefiora DOFLA a través del suscrito apoderado judicial en su confra

Asi mismo adjunto los diferentes documentos aporiados en la demanda

Auto 00 de abril en 05 folios
Demanda, anexos y otros en 20 folios

Igualmente me permito comunicarle que, de acuerdo con el auto del 0 de
abril de 2022, en donde se libré mandamiento ejecutivo de pago, debera
cancelar las sumas indicadas en dicho auto en el térming de cinco (05) dias
de conformidad con los preceptos del articulo 431 del Codigo General del
Proceso. Del mismo modo, se le indica que podrd proponer excepciones
dentro de los diez (10) dias siguientes a la notificacién del mandamiento de
pago (Articulo 442 numeral 1 del C. G. del F).

En relacidn con el arliculo 291 del Cadigo General del Proceso, ESTA
MOTIFICACION COMPRENDE ENTREGA DE COPIAS DE
DOCUMENTOS, por lo que usted dispone de tres (5) dias siguientes a la
fecha de entrega en el lugar de destino, para retirarlas del despacho judicial
{Juzgado Segundo de Familia de Manizales, Caldas), o de diez (10) dias
cuando la comunicacion debe ser entregada en municipio distinto al de la
sede del juzgado o de treinta (30) dias si fuere en el exterior, los cuales,
vencidos, comenzara a contarse el respectivo término de traslado. Dentro
de este Gitimo podra manifestar lo que considere pertinente defensa de sus
intereses

LinPERSIDA D
MANIZALES

Al respecto los datos de ubicacion y contacto del despacho son los
siguientes:

Direccion del despacho judicial: Juzgado Segundo de Familia de
Manizales, Caldas Godigo Ne.17-111300-00-00-000 Carrera 0 No 0-00
cel 3444444444 y BBETBEBB, Juez Dr. CCCCCCCCC. Horaro de
atencién de lunes a viemes de  8:00 am - 12:00 pm y 1:00 pm - 5:00
pm.

Asi mismo le refiero que segin el numeral & del articulo 291 del Cédigo
General del Proceso, estipula que cuando el citado no comparézca
dentro de la oportunidad sefialada, el interesado procedera a praclicar
la notificacion por aviso.

Atentamente,

CHICA

C.C 080308808 De Manizales, Caldas.

Practicante adscrita al Ceonsultorie Juridice y Centro de
Congciliacion “Guillermo Butirica Restrepo™ de la Universidad de
Manizales

Cadige: 40201915925
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&’y ACLARACIONES
|

LOS PRACTICANTES NO ESTARAN
OBLIGADOS A ASUMIR LOS COSTOS DEL
ENVIO, YA QUE ELLO ES

RESPONSABILIDAD DEL USUARIO.
Ve g
—
|

EMPRESA DE ENVIOS

El usuario debera buscar una empresa de envios que plasme

los sellos requeridos. Lo anterior debido a que no todas las
-_—— empresas de dicho gremio realizan este procedimiento, el

cual es estrictamente necesario. Se anota que, el costo de

este procedimiento comunmente no supera los treinta mil

pesos colombianos ($30.000) (para el ano 2023).

DEBEN DE EXISTIR DOS PAQUETES CON TODOS LOS

DOCUMENTOS ANTERIORMENTE ENUNCIADOS.
Lo anterior debido a que un paquete es el que se remitira al

demandado y el otro es para que sea conservado por el usuario o
por el practicante. En este punto se debe realizar asi ya que, se debe
al momento en que sea requerido informar al juzgado sobre la
realizacion de la notificacion, el paquete conservado tendra que
estar escaneado en todas sus paginas con su respectivo sello (es el
mismo procedimiento conocido como cotejo).

e

LNPVERSIDAD DE
MANIZALES

TODAS LAS PAGINAS DE LOS DOCUMENTOS
APORTADOS DEBEN DE TENER EL SELLO,
ESTO EN AMBOS PAQUETES.

Esto demuestra que el demandado fue notificado con
cada uno de los documentos requeridos y que se puede
entender cumplido el procedimiento designado para la
notificacidn.
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MOMENTO DE NOTIFICAR.

Teniendo presente que ya se cuenta con todos los
documentos anteriormente enunciados, se procedera a
explicar la manera de efectuar la notificacién en la
empresa de envios.

e -El estudiante debe instruir al usuario por llamada
telefénica, de forma presencial o acompanarlo en
el momento de llevar al cabo el procedimiento.

e -En la empresa de envios se realizara el Cotejo de
Documentos, esto es una accion que implica que el
funcionario ha tenido a la vista un documento
original y lo ha comparado con su copia simple
para certificar que se trata de una copia fiel.
¢Cémo se certifica el cotejo de documentos? A
través del sello que se pondra en ambas hojas.

MEMORIAL INFORMADO LA
NOTIFICACION PERSONAL.

Antes de informar al Juzgado que la notificacidon ya fue
efectuada es procedente esperar a recibir el certificado de la
empresa de envios en el que se indique que el paquete fue
recibido o que la persona se nego a recibirlo.
Para informar al Juzgado acerca de la notificacion, es requisito
realizar un Memorial Informado la Notificacion Personal, en el
cual debe anexar los siguientes documentos escaneados: el
certificado expedido por la empresa de mensajeria y el paquete
de documentos que quedod a disposicion de la parte

m demandante con los sellos respectivos.

LnvERSIDAD D

ARSI Enlace de memoriales:
http://190.217.24.24/recepcionmemoriales/


http://190.217.24.24/recepcionmemoriales/
http://190.217.24.24/recepcionmemoriales/
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EJEMPLO DEL CERTIFICADO

EJEMPLO DEL MEMORIAL

Sefiora Jueza

Dra. PATRICIA CAMPO MENESES

JUZGADO QUINTO DE PEQUENAS CAUSAS Y COMPETENCIAS
MULTIPLES DE SANTA MARTA, MAGDALENA.-

E.S5.D.

REFERENCIA: Proceso Ejecutivo de Minima Cuantia.
DEMANDANTE: CLAUDIA ISABEL GOMEZ SALGADO
C.C. 57.428.717
DEMAMNDADOS: MERLYS DEL ROSARIO CHOPERENA TORRES
C.C. 1.082.241.843
GUSTAVO DE LA CRUZ MOVILLA
C.C. 73.097.009
RADICADO: 47-001-4189-005-2020-00747-00

ASUNTO: Memaorial que aporta constancias de
notificacién personal y
a por aviso.

CLAUDIA |SABEL GOMEZ SALGADO, mayor de edad, domiclliada y
residenciada en esta ciudad, titular de la Tarjeta Profesional Nro. 200.565 e
identificada con la Cédula de Ciudadania Nro. 57.428.717, cbrando en mi
nombre propic, por el presente escrito aporte constancia de notificacin
personal enviada por la empresa de correo certificado 472 y constancia de
notiticacidén por aviso enviada por la empresa de comeo certificado 472 al
demandade: GUSTAVO DE LA CRUZ MOWILLA, C.C. 73.097.009.

Anexo las respectivas certificaciones de la Empresa de Correo
Certificade 472.

Atentamente,

e%@ o 2 s
UDIA ISABEL GOMEZ SALGADOD

C.C. No. 57.428.717
T.P. No. 200.565 del C.5. de la ).
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NOTIFICACION POR MENSAJE DE DATOS

La ley 2213 de 2022, Ia cual permite que quede en rigor de manera permanente el decreto 306 de
2022, establece como realizar la notificacion por medio de mensaje de datos. Los medios mds comunes
para realizar la debida notificacién por mensaje de datos es el correo electrdnico y el Whatsapp, que
se dlemuestren como propiedad del demandaclo.

O |.Al utilizar esta aplicacion como medio de
notificacion, es importante tener en cuenta la
certificacion de que la otra persona visualizé el
mensaje de datos. En el caso en particular de
Whatsapp, se certifica el visto con el color azul
en el chequeo del mensaje leido o escuchado,
también funcionara como comprobante el
hecho de que la persona responda el mensaje
al momento de enviar la documentacion.

o Existe la posibilidad de que el demandado tenga
desactivado el visto en Whatsapp, en estos casos es
posible que la persona tenga activada la opcién de
“Ultima vez". En base a ello, se podra tomar captura

o de pantalla del chat en donde se muestre la hora de

envio de la documentacion junto a la ultima hora de

conexion, evidenciandose que la remision de los

documentos de notificaciéon, se ha hecho en fechay O

hora anterior a la ultima hora de conexion.

@ e Respecto a la captura de pantalla de la notificacién

por Whatsapp, esta debe ensenfar el numero

telefénico al cual se estan enviando los documentos
de la notificacion, y la documentaciéon que se ha
enviado, junto al mensaje de presentacion. De

@ preferencia, para conseguir una unidad de las

imagenes, es prudente no tener agregado el

contacto de |la persona demandada y que asi se vea
el numero telefénico en la misma captura de

pantalla. '
/.
O !

LUNVERSIDAD DE
MANIZALES
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CORREQ ELECTRONICO

En el correo electrénico también se puede confirmar la entregay la
lectura de la persona a la que se le realiza el envio. Debido a que en la
Universidad de Manizales se esta utilizando actualmente el aplicativo
de Outlook, a través de esta plataforma se realizara la explicacion de
coémo activarlo.

1. Redacta un correo nuevo dando clic |. . )
o en “Correo Nuevo”. %

2. Haz clic en los tres puntos que se
encuentran en la zona superior
derecha como se senala en la imagen.

I = 655 A SR8 o M. ()
3. Se abrira una columna con
multiples opciones, haz clic en la Py
seccién “Mas opciones”. |
4. Saldra un recuadra en el cual =
permite seleccionar opciones como e R B A " ’
o “Solicitar confirmacion de lectura” pie
y “Solicitar una confirmacion de
entrega”.
Opciones de mensaje
5. Haz clic en las opciones de Confidencialidad
“Solicitar confirmacion lectura” y | Normai
“Solicitar una [ ] Sclicitar confirmacién de lectura
confirmacion de entrega”. [] Solicitar una confirmacién de entrega
] Cifrar este mensaje (S/MIME)
[ ] Firmar digitaimente este mensaje
(5/MIME)
@ o o ; O
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CORREO ELECTRONICO 'HJ

LINNVERSIDAD DE
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6. Al ser enviado, Outlook en el mismo
correo indicara lo siguiente:

@ Micrasoft Outlaok

%e completo la entrega a estos destinatarios o grupos, pero el servidor de destino no envio informacion de notificacion de entrega:

P o | o

“ En los medios electréonicos se aportan los mismos documentos
anteriormente enunciados en la seccion tercera (-3) de la notificacion
personal, pero agregando lo siguiente:

e En el oficio que contiene informacion sobre la demanda y el proceso se debe
de agregar que la notificacion se entiende surtida a los 2 dias posteriores
desde el momento en que la persona ve el mensaje de datos. Esto en virtud
al articulo 9 de la ley 2213 de 2022 inciso 3: “La notificacion personal se
entendera realizada una vez transcurridos dos dias habiles siguientes al envio
del mensaje y los términos empezaran a contarse cuando el iniciador
recepcione acuse de recibo o se pueda por otro medio constatar el acceso

o del destinatario al mensaje.” i

e Para el caso de WhatsApp no es necesario redactar un oficio en un /\
documento, dicho oficio puede ser redactado como mensaje de textoy
remitirse como mensaje de datos.

» e El correo electrdnico al cual se le envia toda la documentacion debe ser el

/ //' mismo indicado en la demanda.

, @)

-[ l \ e Memorial de Notificacion Personal Por Medios Virtuales. En el caso de los

o medios virtuales, el cumplimiento del requerimiento del juzgado de informar
sobre la notificacion sigue realizandose a través de un memorial, con la
claridad de que en este caso solo se anexara la captura de pantalla en la que
se evidencia la notificacion (documentos enviados), junto a la fecha y hora

(ultima conexiéon o fecha de remision de los documentos) y verificacion de

que la persona recibié el mensaje (numero de teléfono celular que debera A\
mostrarse en la imagen). \




Notificacion por Aviso

Siguiendo lo indicado por el articulo 292 del Cédigo General del Proceso, en caso de no
haberse podido efectuar la notificacion personal se dard tramite a la notificaciéon por aviso
en la que se tendrd que enviar a la direccién del demandado una nota indicando: En

cual juzgado se les estd iniciando el proceso (declarativo o ejecutivo) y que en dicho
juzgado pueden reclamar la demanda de manera personal. _
Aclaraciones: E
[ e A modo de recomendacidn, se sugiere que en dicha nota consignen el radicado del ’
proceso, el juzgado en el que se estd llevando el proceso y qué tipo de proceso es. Lo
anterior, con la finalidad de brindar una completa informacién sobre el caso en
cuestion.

* -Dependiendo de las especificaciones del caso, puede ser posible notificar por aviso sin

la previa autorizacién escrita por parte del juzgado. Pese a lo anterior, y como lo mds

recomendable es que por medio de un memorial se le deberd indicar al juzgado que

no se pudo surtir la notificacidn personal y que, en virtud de ello, se le solicita que se

habilite la posibilidad de realizar la notificacion por aviso.

* El envio de la nota en la notificacion por aviso se podrd realizar por cualquier medio de

; envio de informacidn, es decir, por medios fisicos o virtuales. Sin desmeritar lo anterior,

lo mds comun es que los juzgados indiquen que la notificacién por aviso se deba dar

por medios fisicos solamente

Notificacion por Emplazamiento

En este tipo de notificacién se realiza lo indicado por el articulo del Cédigo General del
Proceso, en el cual se acude a medios de gran difusién (radio, television y prensa) para
efectuar la notificacion.

] Antes de acudir a esta figura de notificacién ustedes deben de haber agotado todas las
h vias posibles para conseguir la direccién de notificaciéon del demandado.
N /|

MANIZALES



MA.E& Otras Netifiecacionas

Notificacion por Conducta Concluyente

En virtud al articulo del Cédigo General del Proceso, este tipo de notificacion se surte
cuando la persona se entera por medios diferentes a los mencionados de que ha sido
iniciado un proceso judicial en su contra.

En el Consultorio Juridico este tipo de notificaciones suelen suceder debido a que las
personas acuden a las instalaciones para informarse acerca de su caso en cuestion y al

momento en el que los estudiantes consultan el nombre de la persona en la pagina de la ’
Rama Judicial se encuentran con que les estd iniciando un proceso ejecutivo o de otra
indole. De igual manera, puede ser el caso de que la persona ya se enteré de dicho
proceso y acude al consultorio para tener claridad en el camino a seguir.

Este tipo de notificacidn también puede surtirse al momento en que se realice la
notificacién por aviso. Esto sucede cuando al momento d enviar la nota de aviso anexan a
esta la demanda y demds documentos relacionados al caso. Generando asi la posibilidad
de que el demandado no se acerque directamente al juzgado para notificarse, sino
posiblemente conteste la demanda con la documentacién ya aportada, esto hace que el
juzgado tome la contestacién como procedente y declare la notificacién por conducta
concluyente.

LnnVERSIDAD DE
MANIZALES




El proceso fisico y virtual de notificacion es el que deben utilizar para el
envio de cualquier clase de documento relacionado con el proceso
asignado. Por ejemplo:

Para notificar al empleador sobre la medida de embargo impuesta al salario

del demandado o para realizar el traslado de la liquidacién del crédito a la
parte demandada.

MIL GRACIAS POR SU LECTURA

DE PARTE DEL AREA CIVIL ESPERAMOS LES
SEA MUY UTIL
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