ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NE 991116°

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL .
GUATEMALA, C A,

ACUERDO No. 01-2018
EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEEENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO:

— Que por mandato legal contenido en la Ley del Servicio Pdblico de Defensa Penal,
Decreto niimero 129-97 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, el Consejo
del Instituto de la Defensa Publica Penal, esta facultado para dictar las politicas
generales de administracion del Instituto de la Defensa Publica Penal, aprobando

los reglamentos, manuales y directrices que proponga la Direccién General para
tal efecto.

CONSIDERANDO:

Que la Direccién General del Instituto de la Defensa Plblica Penal, somete a
consideracién del Consejo para su aprobacién el acuerdo ndmero 39-2018 de
fecha tres de mayo de dos mil dieciocho que contiene el “MANUAL DE NORMAS,
~, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION,
DILIGENCIAMIENTO, REGISTRO, ENTREGA Y DISTRIBUCION DE LAS
NOTIFICACIONES RECIBIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACIONES”, con el objetivo de documentar los procedimientos
administrativos del Departamento de Notificaciones, de manera practica que
permita al personal realizarlos de manera eficaz y eficiente, para el cumplimiento
de las notificaciones en el ambito penal y el debido proceso.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, Ley citada y lo que para el efecto establecen los
articulos: 12 de la Constitucién Politica de la Repubtica de Guatemala; 23 y 24 de
la Ley del Servicio Plblico de Defensa Penal, Decreto numero 120-97 del
Congreso de ia Republj

e Guatemala, el Consejo del Instituto de la Defensa
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Publica Penal; 1 y 27 del Reglamento del Servicio Publico de Defensa Penal,
Acuerdo nimero 04-99 del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal,

ACUERDA:;

PRIMERO: APROBAR, el Acuerdo nimero 39-2018, emitido por la Direccion
— General del Instituto de la Defensa Piblica Penal, el tres de mayo de dos mil
dieciocho que contiene el “MANUAL DE NORMAS, PROCESOQOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION, DILIGENCIAMIENTO, REGISTRO,
ENTREGA Y DISTRIBUCION DE LAS NOTIFICACIONES RECIBIDAS POR EL
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES”, con las modificaciones sefialadas por
este Consejo; Acuerdo que se transcribe a continuacién:

“ACUERDO No. 39-2018
LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL
CONSIDERANDO:
— Que los articulos 9 y 12 numerales 1y 11 de la Ley del Servicio Puablico de
Defensa Penal, Decreto ciento veintinueve guiones noventa y siete (129-97) del
Congreso de la Repabiica, atribuyen como funciones de la Direccién General del
Instituto de la Defensa Publica Penal, Ia realizacién de una Gerencia eficaz y

dinamica del servicio, para la proteccién integral del derecho de defensa en
cumplimiento de los fines de la Institucién.

CONSIDERANDO:
Que mediante el acuerdo niimero 04-2017 del Consejo del Instituto de la Defensa
Pablica Penal, se aprob6 la estructura organizativa del Instituto de Ja Defensa
Publica Penal, la cual en su Articulo 11 establece: “La Direccién General debera
girar las instrucciones para adecuar y actualizar los instrumentos administrativos
(manuales, reglamentos, procedimientos y normativas) segin la estructura

CONSIDERANDO:
Que para coadyuvapaTa prestacién de un mejor servicio, se hace necesario emiti
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RECEPCION, DILIGENCIAMIENTO, REGISTRO, ENTREGA Y DISTRIBUCION
DE LAS NOTIFICACIONES RECIBIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE

NOTIFICACIONES, que constituya un instrumento administrativo que detalle Ia
secuencia de las actividades a realizar por el personal del Depariamenio de
Notificaciones para la recepcion, diligenciamiento, registro, entrega y distribucion
— de las notificaciones recibidas en dicho departamento, que fenga como propésito
fundamental mejorar el servicio que brinda el Instituto de Ia Defensa Publica Penal
como garante del debido proceso.

POR TANTO:
LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
PENAL, en el gjercicio de las funciones atribuidas en los articulos 9 y 12 numeral
11, de la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal,

ACUERDA:
ARTICULO 1. EMITIR el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos para
la Recepcién, Diligenciamiento, Registro, Entrega y Distribucién de las
- Notificaciones Recibidas por el Departamento de Notificaciones, el cual
consta de cincuenta y tres (53) folios impresos dnicamente en su lado anverso,
debidamente signados por los funcionarios responsables de su elaboracion.
ARTICULO 2. OBJETIVO DEL MANUAL: Fundamentar las normas generales y
especificas de su cumplimiento, asi como los procesos y procedimientos que
faciliten su comprensién y que contribuyan a la orientacién del personal del
Deparfamento de Nofificaciones, en lo relacionado a la recepcion,

diligenciamiento, registro, entrega y distribucién, de las notificaciones del dmbito
penal recibidas en dicho departamento.

ARTICULO 3. VIGENCIA Y APROBACION: E/ presente Acuerdo, previo a su
vigencia, debera someterse a consideracion y aprobacion del honorable Consejo
del Instituto de la Defensa Publica Penal /@
ARTICULO 4. DEROGATORIA: Se deroga el acuerdo nimero 87-2014 de *
Direccién General del Instituto de la Defensa Publica Penal y fodas las

§>§ disposiciones que
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Guatemala, tres de mayo de dos mil dieciocho.”
(aparece la firma ilegible de la Directora General del Instituto de la Defensa

Pdblica Penal, Licenciada Nydia Lissette Arévalo Flores de Corzantes).

SEGUNDO. DEROGATORIA: Se deroga el acuerdo niimero 09-2014 de Consejo

~ del Instituto de la Defensa Publica Penal y todas las disposiciones que contradigan

lo relacionado al presente manual.

TERCERQO. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA
EN LA|CIUDAD DE GUATEMALA, EL VEINTE D E DOS MiL

Lic. Rag
Presidente vy Re
Yefensores

-
!
do EchHeverria Méndez Licda. Ny la LlssetteA svalo Fiot
Representante del Colgio dp Abogados y Notarios Directora General del institdto de la Defen

de Guatepnala /,/'—@L‘ Publica Penal

rios Humberto Sandoval Or€llana

Secretario
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Instituto de la Defensa Publica Penal

DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES DE LA
DIVISION DE COORDINACIONES TECNICO
PROFESIONALES

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECEPCION, DILIGENCIAMIENTO, REGISTRO,
ENTREGA Y DISTRIBUCION DE LAS NOTIFICACIONES
RECIBIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Administracion
Licda. Nydia Lissette Arévalo Flores de Corzantes
Directora General del Instituto de la Defensa Publica Penal

Guatemala, junio 2018
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I. PRESENTACION

El Instituto de la Defensa PuUblica Penal para optimizar la prestacion del
servicio de defensa publica, realiza todas las acciones administrativas que
permitan alcanzar su Mandato Institucional, por lo que es necesario realizar
mejoras a los procesos en materia penal, especificamente, en el
diligenciamiento de las nofificaciones recibidas por los distintos Organos
Jurisdiccionales, las cuales deben ser entregadas de una manera eficiente,
organizada y a la brevedad posible a cada uno de los Defensores PUblicos.

En tal sentido, se emite el Acuerdo 4-2017 del Consejo del Instituto de la
Defensa PUblica Penal, con la finalidad de crear el Departamento de
Notificaciones como encargado de velar por la adecuada recepcion y
distribucion de las noftificaciones dirigidas al Instituto de la Defensa Publica
Penal.

Para ejecutar las funciones del Departamento de Notificaciones, esta
administracion actualiza el Manual de Normas y Procedimientos de
Nofificaciones, con la finalidad de garantizar y sistematizar los
procedimientos que permitan la optimizaciéon de los recursos y su debido
cumplimiento.

Debido a lo anterior, se presenta el Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos del Departamento de Notificaciones como un instrumento
administrativo que detalla la secuencia logica de las actividades a realizar
por el personal que lo conforma, con base a lo establecido por la ley de la
materia y a los distintos convenios interinstitucionales signados por Direccion
General que demandan la implementacion de las notificaciones por
casillero electronico para mejorar el servicio que brinda el Instituto de la
Defensa PUblica Penal como garante del debido proceso.
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Il. OBJETIVO

2.1 General:

Fundamentar las normas generales y especificas de cumplimiento del
manual, asi como los procesos y procedimientos que faciliten su
comprension y que contribuyan a la orientacion del personal del
Departamento de Notificaciones en lo relacionado a la recepcion,
diligenciamiento, registro, entrega vy distribucion de las notificaciones del
dmbito penal recibidas por dicho Departamento.

2.2 Especificos:

e Establecer las actividades y responsabilidades a cargo del personal del
Departamento de Nofificaciones y de las coordinaciones a nivel
nacional.

e Representar a través de flujogramas de procesos o procedimientos las
actividades en materia de noftificaciones, que permitan comprender su
secuencia logica.
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IIl. NORMAS DE CUMPLIMIENTO

Normas Generales:

Del momento de la notificacion: El Departamento de Notificaciones es la
unidad administrativa en la que el Instituto de la Defensa PUblica Penal ha
delegado la funcidén de recepcion, diligenciamiento, registro, entrega y
distribucion de notificaciones, por consiguiente, cuando el Notificador
consigne la hora en la Cédula de Notificacion, ésta es la que establece el
momento en que quedan legalmente notificados los Defensores Publicos.

En razédn de lo expuesto anteriormente, se establece que tanto el Defensor
PUblico como su Asistente, se encontrardn debidamente enterados de la
notificacion, desde el momento en que el Asistente de Notificaciones
finalice el registro en el Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica
-SIADEP-.

Entrega de notificaciones fisicas que fueron distribuidas digitalmente a las
Coordinaciones Departamentales y Municipales: A las Coordinaciones que
se encuentran fuera del perimetro del municipio de Guatemala, se les
establece que, en el plazo de los primeros cinco dias de cada mes, se
apersonen al Departamento de Noftificaciones para recibir las notificaciones
fisicas que ya fueron enviadas de forma digital y que les corresponden. El
incumplimiento de esta norma sin que exista justificacion, puede dar lugar a
incurrir en una falta administrativa.

Normas especificas:
1. Corresponde a la Division de Coordinaciones Técnico Profesionales:

a. Normar el horario idoéneo en que se realizard la distribucidn de las
noftificaciones.

b. Mediar en los asuntos no contemplados en el Manual de Normas,
Procesos y Procedimientos para la Recepciéon, Diligenciamiento,
Registro, entrega y Distribucion de las Notificaciones Recibidas por el
Departamento de Notificaciones.



a.

a.

e.
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Corresponde al Jefe del Departamento de Notificaciones:

Asesorary dirigir al personal a su cargo, a efecto que pueda identificar
por medio del contenido de la notificacion a qué Coordinacion y/o
Defensor le corresponde, para su correcta distribucion.

. Mantener el liboro de Control de Noftificaciones en un lugar visible y

verificar que el personal ubicado en el drea metropolitana efectué los
registros respectivos.

. Supervisar al personal bajo su cargo para que cumpla con lo

establecido en el presente Manual.

Asegurar la optimizacidn de recursos en la distribucidon de las
notificaciones por el medio idoneo que permita a los Defensores
PUblicos el diligenciamiento juridico de lo notificado.

Hacer del conocimiento de la Division de Coordinaciones Técnico
Profesionales, sobre cualquier actualizacion al catdlogo de tipo de
noftificaciones y audiencias en el SIADEP.

Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

Corresponde a los Asistentes de Notificaciones:

Recibir toda notificacion, recordatorio o convocatoria de audiencias
del dmbito penal, proveniente de cualquier Organo Jurisdiccional u
otra entidad del Sector Justicia y que sean dirigidas al Instituto de la
Defensa Publica Penal, Director(a) General, Abogados Defensores
PUblicos, asi como, las dirigidas a sindicados representados por el
Instituto.

. Registrar en el SIADEP, toda notificacion recibida en cumplimiento a

lo establecido en el articulo 15 del Acuerdo 06-2011 del Consejo del
Instituto de la Defensa PuUblica Penal.

Distriouir correctamente las notificaciones recibidas, entregdndolas a
quien corresponda, en el horario que para el efecto se establezca.

. Socializar con su jefe inmediato sobre cualquier duda o consulta

relacionada a la recepcion, diligenciamiento, registro y distribucion
de las nofificaciones.
Cumplir con las demads funciones inherentes a su cargo.

4. Corresponde a los Defensores Publicos:

a.

El diigenciamiento del contenido juridico inmerso en Ias
noftificaciones, recordatorios y/o convocatorias a audienciaos.
Quedando a su criterio las acciones a tomar por cualquier
iregularidad que observen en las mismas.
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. Informar a su asistente el resultado de las audiencias, si éstas fueron

reprogramadas o si se le notificd oralmente sobre una nueva
audiencia, para que sean registradas en el SIADEP.
Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.

5. Corresponde al Asistente de Defensor Publico y/o Asistente
Administrativo:

a.

b.

Registrar en el SIADEP, las audiencias que le indique el Defensor
PUblico, que le fueron notificadas oralmente en la audiencia.

Estar atento a las notificaciones nuevas que sean registradas en el
SIADEP revisando periddicamente el apartado de notificaciones del
sistema, asi como su correo electronico institucional u ofro medio que
se establezca, con el fin de comunicar al Defensor PUblico sobre las
notificaciones recibidas.

En el caso del personal ubicado en el drea Metropolitana, deberd de
apersonarse diariomente al Deparfamento de Notificaciones dentro
del horario establecido, a efecto que se le entregue las nofificaciones
fisicas que le corresponda, debiendo firmar el Libro de Control de
Notificaciones.

. Bl Asistente Administrativo o quien haga sus veces en las

Coordinaciones Departamentales y/o Municipales, al momento de
recibir una notificacion, deberdn de responder sobre la recepcion de
la misma, teniendo hasta la finalizacion de la jornada para realizar
este procedimiento, en caso contrario, serdn responsables de lo
notificado.

Cuando el Asistente de Defensor, el Defensor Publico o el Asistente
Administrativo, reciban una notificacion o aviso de una audiencia por
medio electrénico, deberdn de responder el mismo con acuse de
recibido.

Cumplir con las demds funciones inherentes a su cargo.
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IV.FLUJOGRAMA Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

El flujograma tiene como propdsito representar grdficamente la
participacion directa de cada puesto de frabajo en el proceso.
Para una mayor comprension del Flujograma del Proceso, a continuacion,

se presenta graficamente la simbologia utilizada en el diseno del mismo.

Simbolo Descripcién

Indica el principio o fin del flujograma, puede ser
) . accién 6 lugar, ademds se usa para indicar una
Inicio/ Final Unidad Administrativa o persona que recibe
informacion.

Indica un punto dentro del flujograma en donde se

Decisidn debe tomar una decision entre dos & mds
alternativas.

Actividad Describe las funciones que desempenan las personas
del proceso involucradas en el proceso.

Referencia a Representa una conexiéon o enlace con ofra hoja
otra pc'ngino diferente, enla que continua el flujograma.

C t Representa una conexidn o enlace de una parte del
onecior flujograma con otra parte lejana del mismo.

Conector de Tipo de conector donde indica que la actividad
sigue o regresa al nUmero de conector sefalado.

Salida (Este conector tiene color celeste).

Conector de Tipo qe conec’ror.el CU,C,” indica que la actividad
continua en la direccién que senala la flecha.
Entrada (Este conector no tiene color).

Figuras utilizadas en la Diagramacién del Flujograma Administrativo, Normas ANSI, American National Standards Insfitute
(Instituto Americano de Estdndares Nacionales)
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V. PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

CLASIFICACION

NOMBRE

Recepcion, Diligenciamiento, Registro vy
Comunicacion de las Notificaciones
Telefonicas

Recepcién, Diligenciamiento, Registro vy
Entrega de Notificaciones Fisicas para
Coordinaciones Ubicadas en el Area
Metropolitana

Recepcidn, Diligenciamiento, Registro vy
Distribucion de Notificaciones Fisicas para
Coordinaciones Departamentales y/o
Municipales

Recepcidn, Diligenciamiento, Registro vy
Distribucion de Notificaciones por Correo
Electrénico

ne- PROCESO PROCEDIMIENTO
1 X DCTP-DN-001
2 X DCTP-DN-002
3 X DCTP-DN-003
4 X DCTP-DN-004
5 X DCTP-DN-005

Recepcién, Diligenciamiento, Registro vy
Distribucidn  de  Notificaciones  por
Caisillero Electrénico
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NOMBRE DEL PROCESO / ‘ CODIGO DCIPDN-

PROCEDIMIENTO \ FECHA Abril 2018

VERSION

Recepcion, Diligenciamiento,  PAGINAS
Registro y Comunicacién de las | PROCESO
Notificaciones Telefénicas | PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO Y dd[e]\

Coordinaciones Técnico
Profesionales

Notificaciones No aplica

DESCRIPCION GENERAL

Este procedimiento tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las
actividades a seguir para la recepcién, diligenciamiento, registro y comunicacién de las
notificaciones telefénicas recibidas para el Instituto de la Defensa Publica Penal.

DEFINICIONES

e IDPP: Instituto de Defensa PUblica Penal.
e  SIADEP: Sistema Informdatico de Apoyo a la Defensa PUblica.

DOCUMENTO DE
SOPORTE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe llamada del Organismo Judicial /
Corte de Constitucionalidad.

Ingresa al SIADEP, por medio de los
siguientes criterios en la busqueda generall
2. | de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado

Asistente del Verifica si la notificacion pertenece al IDPP:

Departamento a. Si pertenece al IDPP: continua en
de Nofificaciones actividad 4.

b. No pertenece al IDPP: informa al
noftificador que no pertenece al IDPP o
estd sustituido por abogado particular
y finaliza la llamada. Fin.

ESTANDO EN LINEA, ingresa al SIADEP,
selecciona “Ingresar Notificaciéon™ y por
4. | medio de dos de los cuatro criterios de
busqueda, ubica el proceso al que
corresponde  la  nofificacion y  lo
selecciona.

©



RESPONSABLE

Asistente del
Departamento
de Notificaciones

No.
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ACTIVIDAD

En el supuesto que el niUmero de la causa
o el Organo Jurisdiccional sea incorrecto,
deberd de marcar la casila  “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no
estd actualizada”.

Registra en el SIADEP lo siguiente:

e Fecha y hora de recepcidon de la
notificacion

e Tipo de recepcién de la notificacion

¢ Tipo de audiencia

e Fecha y hora en que serd redlizada la
audiencia

e En "anotaciones adicionales”, coloca
el nombre del Juez y sala en que se
llevard a cabo, asi como cualquier
informacion que considere importante.

Guarda los cambios.

Confirma con el notificador fecha y hora
de la audiencia a registrar que aparece en
la corroboracion del sistema vy si los datos
son correctos, da click en la opcidén Si, de
lo contrario, da click en la opcién No e
ingresa los datos correctos.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

En caso que el SIADEP genere el siguiente
mensaje “Notificacién ya habia sido
ingresada al sistema”, se deduce que lo
comunicado es un recordatorio de
audiencia.

10.

Indica al notificador que lo comunicado
fue registrado, FINALIZA LLAMADA y anota
en su Hoja de Conocimiento la diligencia
efectuada.

Hoja de
Conocimiento

11.

Envia un mensaje por el medio electrénico
mds rdpido al Asistente de Defensor y/o
Defensor Publico que tiene a cargo el
proceso, informdndole de la audiencia
registrada o del recordatorio en su
defecto.

10
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DOCUMENTO DE
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD SOPORTE
AS|sTente,d§ Responde con acuse de recibido el
Defensor Publico . -
mensaje donde se le informa de la
y/o Defensor 12. S N
L audiencia o recordatorio. Fin.
Pubico
Asistente del 13 Al finalizar la jornada de frabajo, entrega
Departamento ' | Hoja de Conocimiento al Jefe del
de Notificaciones Departamento de Nofificaciones. e Hoja de
. - - - Conocimiento
Jefe del Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja m
Departamento 14. | de Conocimiento de las notificaciones
de Notificaciones comunicadas. Fin.
Fin del proceso

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1. Hoja de Conocimiento
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NOMBRE DEL PROCESO coDpIGO
DCTP-DN-001
Recepciodn, Diligenciamiento, Registro y | P& ’;?”"20‘8
Comunicacion de las Notificaciones :’Z’Z‘;’: ——
Telefonicas :
PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:

DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

( Inicio )

A

Recibe llamada del Organismo Judicial /
Corte de Constitucionalidad

A 4

Ingresa al SIADEP y por
siguientes criterios en la bUsqueda general
de casos:

NUmero de causa
Nombre del sindicado

medio de los

Si

Fase

pertenece al IDPP

erifica si la notificacion

Informa al nofificador que no
pertenece al IDPP o estd sustituida por
abogado particular y finaliza la
llamada

12



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Publica Penal

NOMBRE DEL PROCESO coDpIGO
DCTP-DN-001
Recepcidn, Diligenciamiento, Registro y [ECH ADIiI 2018
Comunicacién de las Notificaciones VERSION: o
L. PAGINA: 2 de 4
Telefonicas o :
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

Fase

selecciona

ESTANDO EN LINEA, ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar

Nofificacion” y por medio de dos de los cuatro criterios de
bUsqueda, ubica el proceso al que corresponde la notificacion y lo

\ 4

En el supuesto que el niUmero de la causa o el Organo Jurisdiccional
sea incorrecto, deberd de marcar la casilla “Enviar mensaje al
Abogado de que la causa no estd actualizada”

|

Registra en el SIADEP lo siguiente:
Fecha y hora de recepcion de la notificacion
Tipo de audiencia
Tipo de recepcion de la notificaciéon
Fecha y hora en que serd redlizada la audiencia

considere importante

En “anotaciones adicionales”, coloca el nombre del Juez y sala
en que se llevard a cabo, asi como cualquier informacién que

Guarda los cambios

13
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NOMBRE DEL PROCESO cépico
DCTP-DN-001
Recepcion, Diligenciamiento, Registroy | FECHA: ADil 2018
Comunicacién de las Notificaciones VERSION -
Zoo PAGINA: 3de 4
Telefonicas T X
PROCEDIMIENTO:

DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente de Defensor PUblico y/o

Asistente del Departamento de Notificaciones Defensor Pibico

Confirma con el notificador fecha y
hora de la audiencia a registrar que
aparece en la corroboracién del
sistema vy si los datos son correctos, da
click en la opcién Si, de lo contrario, da
click en la opcién No e ingresa los
datos correctos

\ 4
En caso que el SIADEP genere el
siguiente mensaje "“Nofificacion ya
habia sido ingresada al sistema”, se
deduce que lo comunicado es un
recordatorio de audiencia

\ 4
Indica al nofificador que lo
comunicado fue registrado, EINALIZA
LLAMADA y anota en su Hoja de
Conocimiento la diligencia efectuada

\ 4
Envia un mensaje por el medio
electrénico mds rdpido al Asistente de
Defensor y/o Defensor PUblico que
tiene a cargo el proceso, informandole
de la audiencia registrada o del
recordatorio en su defecto

Responde con acuse de recibido
elmensaje donde se le informa
de la audiencia o recordatorio

4

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO copiGo
DCTP-DN-001
Recepcidn, Diligenciamiento, Registro y | FECHA: abrl20]8
. 02 oge . AN: 01
Comunicacion de las Notificaciones :i’;sl':: —
Telefonicas PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION

Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de

. . Jefe del Departamento de Notificaciones
Notificaciones

Al finalizar la jornada de frabajo, Recibe, revisa y firma de
enfrega Hoja de Conocimiento al R enterado la Hoja de
Jefe del Departamento de d Conocimiento de las
Nofificaciones noftificaciones comunicadas
v
Fin

Fase
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DCTP-DN-
002

Abril 2018

NOMBRE DEL
PROCESO/PROCEDIMIENTO

2. Recepcion, Diligenciamiento,
Registro y Entrega de
Notificaciones Fisicas para
Coordinaciones Ubicadas en el
Area Metropolitana PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO SECCION

Coordinaciones Técnico
Profesionales

‘ DESCRIPCION GENERAL

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a
seguir para la recepcioén, diligenciamiento, registro y entrega de notificaciones fisicas que
pertenezcan a las Coordinaciones Metropolitanas del Instituto de la Defensa PUblica
Penal.

‘ DEFINICIONES

e IDPP: Instituto de Defensa PUblica Penal.

e  SIADEP: Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica.

e Nofificacién: Estd conformada por cédula de nofificacidon, resoluciones y
documentos adjuntos (cuando correspondal).

Notificaciones No aplica

DOCUMENTO DE
SOPORTE

RESPONSABLE [} ‘ ACTIVIDAD

Recibe notificacién del Organismo Judicial

1. / Corte de Constitucionalidad.

Ingresa al SIADEP, por medio de los
siguientes criterios en la bUsqueda general
2. | de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado
Asistente del Verifica si la notificacién pertenece al IDPP:
Departamento
de Notificaciones

a. Si pertenece al IDPP: coteja los datos | « Notificacion
de la cédula de notificacién contra
resolucién y documentos adjuntos
(cuando los contenga), verificando:

NUmero de causa

Organo Jurisdiccional que la emite
Fecha de la resolucion

Asunto nofificado; y

Documentos adjuntos que haga
mencién

Continua en actividad 4.




‘ RESPONSABLE No. ‘

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Publica Penal

ACTIVIDAD

b. No pertenece al IDPP: informa al
notificador que el proceso:

e No estd asignado a un abogado del
IDPP

e Aparece sustituido por abogado
particular

Y le devuelve la nofificacion, continua en
actividad 19.

Verifica si la notificacion estd completa:

a. Si estd completa: devuelve notificacion
para que se efectiue el llenado en la
cédula de nofificacién, indicdndole al
notificador su nombre y que consigne que
si firma de recibido, continua en actividad
5.

b. No estd completa: informa que no
puede recibirla porque no cumple con los
requisitos legales y le devuelve Ia
notificacion, continua en actividad 19.

Recibe la notificacién y revisa lo siguiente:

e Fechay hora de recibido

e Que el nombre de quien recibe esté
escrito correctamente

e Firma del notificador

Firma de recibido la cédula de notificaciéon
y entrega original al notificador.

Ingresa al SIADEP, selecciona ‘“Ingresar
Notificacion” y por medio de dos de los
cuatro criterios de buUsqueda, ubica el
proceso al que corresponde la notificacion
y lo selecciona.

4,
Asistente del
Departamento
de Notificaciones
5.
6.
7.
8.

En el supuesto que el niUmero de la causa
o el Organo Jurisdiccional sea incorrecto,
deberd de marcar la casila “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no
estd actualizada”.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Nofificaciéon

17
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Asistente del
Departamento
de Notificaciones

9.
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ACTIVIDAD

Registra en el SIADEP la fecha y hora en
que recibid la notificacion:

e Tipo de recepcién de la notificacién

e En caso de ser diigencia de trdmite,
registra el asunto notificado y el plazo,
si confiene

En caso de ser audiencia, la registra, asi
como la fecha y hora en que serd
realizada

e En "anotfaciones adicionales”, coloca
cualquier informacién que considere
importante

10.

Guarda los cambios.

11.

Confirma en la notificacién la fecha y hora
de la audiencia o diligencia de trdmite a
registrar que aparece en la corroboracion
del sistema vy si los datos son correctos, da
click en la opcién Si, de lo contrario, da
click en la opcidén No e ingresa los datos
correctos.

DOCUMENTO DE
SOPORTE

Nofificaciéon

12.

Margina en la cédula de notificaciéon el
codigo de registro generado por el SIADEP
e imprime la constancia del registro y lo
adjunta a la cédula de notificacion.

Notificacién
Constancia
del registro
generada por
el SIADEP

13.

Identifica si notificacién es urgente o no (en
caso de duda socidliza con Jefe
inmediato):

a. Siesurgente: inmediatamente envia un
mensaje por la via electrénica mds
répida, soliciténdole al Asistente de
Defensor y/o Defensor Publico para
que llegue a recibir la notificacién.

b. No es urgente: realiza la entrega de las
notificaciones dentro del horario
establecido.

Notificacién

18
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DOCUMENTO DE

‘ RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD SOPORTE
a. Cuando nofificacion es urgente: se
presenta  dl Departamento  de
Nofificaciones inmediatamente Nofificacion
después de recibir el aviso. « Constancia
. 14. |b. Cuando noftificacién no es urgente: del registro
Asistente de todos los dias, se presenta al generada por
Defensor,y/c? Departamento  de  Nofificaciones, el SIADEP
Defensor Publico dentro del horario establecido, para
constatar si tiene notificaciones.
Frma el Libro de Asistencia de Confrol de | ® LiPro de
o . Asistencia de
15. Nphﬁcoaones cada vez que se presente a Control de
dicho Departamento. Nofificaciones
Cuando existan nofificaciones para el
16. | Asistente de Defensor y/o Defensor PUblico
Asistente del que se presente, le entrega lo siguiente:
Departamento - ., Notificacion
de Notificaciones e Nofificacion; y e Constancia
¢ Constancia delregistro generado por el del registro
SIADEP generado por
. Recibe nofificacion y revisa que esté el SIADEP
Asistente de . - .
Defensor y/o 17. | completaq, firma de recibido la constancia
Defensor PUblico geperado por e'l. SIADEP y la devuelve al
Asistente de Notificaciones.
e Constancia
18. | Recibe constancia firmada y la archiva del registro
para control interno. Fin. generado por
el SIADEP
Cuando el noftificador deje la notificacion
19. | fijada en puerta, la toma, la anota en su | «  Notificacion
Hoja de Conocimiento e identfifica la Hoja de
) circunstancia para entregarla a quien Conocimiento
Asistente del corresponda.
Departamento
de Notificaciones ¢ Notificacién fijada porque no pertenece
20. al IDPP: (no estd asignada a un
Abogado)
¢ Nofificacién fijada porque estd
incompleta: (no cumple con los
requisitos legales)
51 | Enfrega  Nofificacién —al  Jefe  de * Nofificacion
* | Departamento de Nofificaciones.
Jefe del 22 Recibe la noftificacion.
Departamento - Y -
de Notificaciones Devuelve la noftificacidon al Organismo
23. | Judicial / Corte de Constitucionalidad por

el medio legal establecido. Fin.
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DOCUMENTO DE

‘ RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD SOPORTE

24 Notificacién fijada por sustitucion: (Estuvo

* | asignada a un Abogado del IDPP, pero fue

Asistente del sustituido por abogado particular).
d[e)eNpo?ri?igcmgglt\%s 25 Realiza la entrega de la nofificaciéon dentro Nofificacion

" | del horario establecido, al Asistente de

Defensor y/o Defensor PUblico que tenia

asignado el proceso antes de la sustitucion.

. Se presenta al Departamento de L
Asistente de 26. Nofificaciones, firma el Libro de Asistencia No.hf'coc'on
Defensor y/o de Control de Noftificaciones y Hoja de Hoja de

Defensor PUblico L ) . nes y Hol Conocimiento
Conocimiento; y recibe nofificacion.
27 Devuelve la nofificacién al Organismo
Defensor PUblico * | Judicial / Corte de Constitucionalidad por Notificacion
el medio legal establecido. Fin.
Asistente del 28. | Al finalizar la jornada de frabagjo entrega
Departamento Hoja de Conocimiento al Jefe del
de Nofificaciones Departamento de Nofificaciones.
Hoja de
Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja Conocimiento
Jefe del 29. S o .
de Conocimiento de las nofificaciones
Departamento

de Notificaciones

fijodas, asegurdndose  que  fueron
distribuidas.

Fin del proceso

z
o

Nofificacidon

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Constancia del registro generado por el SIADEP

Libro de Asistencia de Control de Notificaciones

H»wIN=

Hoja de Conocimiento
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NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
Y4 ope . o o DCTP-DN-002
Recepcion, Dlllgt.enmqmlentg,. Registoy cn T
Entrega de Notificaciones Fisicas para VERSION: o1
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 1deé
Metropolitana PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

Inicio

Recibe noftificacién del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad

v

Ingresa al SIADEP, por medio de los siguientes criterios en la bUsqueda
general de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado

-

Cotejalos datos de la cédula de notificacién

erifica si La noftificacion
pertenece al IDPP

contra resolucién y documentos adjuntos Informa al nofificador que el proceso:
(cuando los contenga), verificando: e No estd asignado a un abogado del IDPP
NUmero de causa . Apc.rece sustituido por abogado
particular

Organo Jurisdiccional que la emite
Fecha de la resolucién

Asunto notificado; y

Documentos adjuntos que haga mencién

{S’
Devuelve notificacién para que se efectie el
llenado en la cédula de notificacion,

indicdndole al notificador su nombre y que
consigne que si firma de recibido

Y le devuelve la notificacion

Verifica si la notificacién NO
esté completg 1
Informa que no puede recibirla porque no

cumple con los requisitos legales y le
devuelve la nofificacién
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NOMBRE DEL PROCESO coDIGO
174 ope o o o DCTP-DN-002
Recepcion, Dlllq?naqmlenig,. Registoy o ol 2073
Entrega de Nofificaciones Fisicas para VERSION: 01
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 2de 6
Meftropolitana PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Nofificaciones

Recibe la nofificaciény revisa lo siguiente:

e Fechay hora de recibido
e Que el nombre de quien recibe esté escrito correctamente
e Firma del Notificador

Firma de recibido la cédula de notificacién y entrega original al
nofificador

v

Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar Notificacion™ y por medio
de dos de los cuatro criterios de busqueda, ubica el proceso a
que corresponda la notificacion y lo selecciona

v

En el supuesto que el nimero de la causa o el Organo
Jurisdiccional sea incorrecto, deberd de marcar la casilla “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no estd actualizada”

!

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que recibi6 la
nofificacién:

o Tipo de recepcién de la notificacion

e En caso de ser diigencia de frédmite, registra el asunto
nofificado y el plazo, si contiene

® En caso de ser audiencia, la registra, asi como la fecha y
hora en que serdrealizada

e En “anotaciones adicionales”, coloca cualquier informacion
que considere importante

Y

NV

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
o7 ope . . o DCTP-DN-002
Recepcion, D|I|g.<:.=nc:|qm|entc3,. Regishoy o ol 2018
Entrega de Nofificaciones Fisicas para VERSION; ol
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 306
Meftropolitana PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

Guarda los cambios

Y

Confirma enla nofificaciéon la fecha y hora de la audiencia o
diligencia de tramite a registrar con los datos que aparecen en
la corroboracién del sistema y silos datos son correctos, da click

enla opcién Si, de lo contrario, da click en la opcién No e
ingresa los datos correctos

\ 4

generado por el SIADEP e imprime la cons
adjunta ala cédula de notif

Margina enla cédula de notificacién el coédigo de registro

tancia del registro y lo
icacion

|dentifica
si notificacion
es urgente

Inmediatamente envia un mensaje por
la via electréonica mds rdpida
solicitdndole al Defensor y/o Asistente
de Defensor para que llegue arecibirla
notificacion

Realiza la enfrega de las nofificaciones
denfro del horario establecido

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO cépIGo
o ope . . . DCTP-DN-002
Recepcion, Dlllqgnmqmleni?,' Registoy [Hon Al 2018
Entrega de Notificaciones Fisicas para VERSION: o
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 40e6
Mefropolitana BREEE & X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Fase

Asistente de Defensor y/o Defensor PUblico

Asistente del Departamento de
Notificaciones

a. Cuando notificaciéon es urgente: se
presenta  al  Departamento  de
Nofificaciones inmediatamente
después de recibir el aviso

b. Cuando nofificacién no es urgente:
todos los dias, se presenta al
Departamenfo  de  Nofificaciones,
dentro del horario establecido, para
constatar si tiene notificaciones

\ 4
Firmael Libro de Asistencia de Control

»|siguiente:

de Notificaciones cada vez que se
presente a dicho Departamento

Cuando existan notificaciones para el
Asistente de Defensor y/o Defensor
PUblico que se presente, entrega lo

o Nofificacién; y
e Constancia del registro generadol

por el SIADEP

A 4

Recibe notificacién y revisa que este
completa, firma de recibido la

constancia generada por el SIADEP y
la devuelve al Asistente de
Nofificaciones

Recibe constancia firmaday la archiva
para confrolinterno

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO coDIGO
o7 oo o o . DCTP-DN-002
Recepcion, D|I|genC|qm|ent<3, Registroy o ol 2078
Entrega de Nofificaciones Fisicas para VERSION: o
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 5de 6
Metropolitana O X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Jefe del Departamento de
Notificaciones

O

D

Y

corresponda

Cuando el nofificador deje la nofificacion
fijada en puerta, la ftoma, la anota en su Hoja
de  Conocimienfo e
circunstancia  para enfregarla a quien

identifica la

o Notificacion fijada por que
no pertenece al IDPP: (no
estd asignada  a un
Abogado)

o Nofificacién fijada por que
estd  incompleta:  (no
cumple con los requisitos
legales)

Entrega Notificacion al Jefe
del Departamento de
Notificaciones

—»  Recibe la notificacion

v

Devuelve la notificacién al
Organismo Judicial / Corte
de Constitucionalidad por
el medio legal establecido

—

Nofificacion fijada por
sustitucion: (estuvo asignada a
un abogado del IDPP pero fue
sustifuido  por abogado
particular)

-

Alfinalizar la jornada de
trabajo enfrega Hoja de
Conocimiento al Jefe del
Departamento de
Nofificaciones

Recibe, revisa y frma de
enterado la Hoja de
Conocimiento de las

nofificaciones fijadas,
asegurdndose que fueron

distribuidas
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NOMBRE DEL PROCESO céDpIGO
(54 ope ] 0 . DCTP-DN-002
Recepcion, Diligenciamiento, Registroy  c; prp
Entrega de Notificaciones Fisicas para VERSION: 01
Coordinaciones Ubicadas en el Area PAGINA: 6de 6
Mefropolitana BEEEE D X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Defensor PUblico Defensor Publico

de Notificaciones

Realiza la enfrega de la
notificacién dentro del

horario establecido, al

Asistente de Defensor y/

Se presenta al
Departamento de
Nofificaciones, firma
.| Libro de Asistencia de

Confrol de

Devuelve la notificacion
al Organismo Judicial /
Corte de

A 4

Fase

o Defensor Piblico que
tenia asignado el
proceso antes de la
sustitucion

Nofificaciones y Hoja de
Conocimiento; y recibe
noftificacién

Constitucionalidad por el
medio legal establecido

Fin
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NOMBRE DEL ‘ copiGo eI

PROCESO/PROCEDIMIENTO ‘ FECHA Abril 2018

3. Recepcion, Diligenciamiento,  vERsON |
Registro y Distribucion de PAGINAS
Notificaciones Fisicas para
Coordinaciones Departamentales
y/0 Municipales

DEPARTAMENTO SECCION

‘ PROCESO

‘ PROCEDIMIENTO

Coordinaciones Técnico
Profesionales

‘ DESCRIPCION GENERAL

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a
seguir para la recepcién, diligenciamiento, registro y distribuciéon de notificaciones fisicas
que pertenezcan alas Coordinaciones Departamentales y/o Municipales del Instituto de
la Defensa Publica Penall.

Notificaciones No aplica

DEFINICIONES

e IDPP: Instituto de Defensa PUblica Penal.

e SIADEP: Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa PUblica.

e Noftificacién: Estd conformada por cédula de nofificacidon, resoluciones vy
documentos adjuntos (cuando correspondal).

DOCUMENTO DE
SOPORTE

RESPONSABLE [\ ‘ ACTIVIDAD

Recibe notificacion del Organismo Judicial

1. / Corte de Constitucionalidad.

Ingresa al SIADEP, por medio de los
siguientes criterios en la busqueda general
2 de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado

Asistente del Verifica si la notificaciéon pertenece al IDPP:

Departamento
de Nofificaciones

a. Si pertenece al IDPP: coteja los datos | ¢  Notificacion
de la cédula de nofificacién contra
resolucion 'y documentos adjuntos
(cuando los contenga), verificando:

e NUmero de causa

e Organo Jurisdiccional que la emite
e Fecha de laresolucion

e Asunto notificado; y

e Documentos adjuntos que haga
mencion.




‘ RESPONSABLE No. ‘

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
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ACTIVIDAD
e Documentos adjuntos que haga
mencion.

Continua en actividad 4.

b. No pertenece al IDPP, informa al
noftificador que el proceso:

e No estd asignado a un abogado
del IDPP

e Aparece sustituido por abogado
partficular

Y le devuelve la notificacion, continua en
actividad 14.

Verifica si la notificacion estd completa:

a. Siestd completa: devuelve notificacion
para gue se efectué el llenado en la
cédula de notificacién, indicandole al
notificador su nombre y que consigne
que si firma de recibido, continua en
actividad 5.

b. No estd completa: informa que no
puede recibirla porque no cumple con
los requisitos legales y le devuelve la
notificacion, continua en actividad 14.

Recibe la notificacién y revisa lo siguiente:

e Fechay hora de recibido

e Que el nombre de quien recibe esté
escrito correctamente

¢ Firma del notificador

Firma de recibido la cédula de notificaciéon
y enfrega original al nofificador.

Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar
Notificacion” y por medio de dos de los
cuatro criterios de busqueda, ubica el
proceso al que corresponda la notificacién
y lo selecciona.

4.
Asistente del
Departamento
de Notificaciones
5.
6.
7.
8.

En el supuesto que el niUmero de la causa
o el Organo Jurisdiccional sea incorrecto,
deberd de marcar la casila “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no
estd actualizada”.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Notificacién
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Departamento
de Notificaciones

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Publica Penal

ACTIVIDAD

Registra en el SIADEP la fecha y hora en
que recibid la nofificacion:

e Tipo de recepcién de la notificacién

e En caso de ser diigencia de trdmite,
registra el asunto noftificado y el plazo, si
lo contiene

e En caso de ser audiencia, la registra, asi
como la fecha y hora en que serd
realizada

e En “anotaciones adicionales”, coloca
cualquier informacién que considere
importante

10.

Guarda los cambios.

11.

Confirma en la notificaciéon la fecha y hora
de la audiencia o diligencia de trdmite a
registrar que aparece en la corroboracion
del sistema vy si los datos son correctos, da
click en la opcién Si, de lo contrario, da
click en la opcién No e ingresa los datos
correctos.

12.

Identifica si notificacién es urgente o no (en
caso de duda socidliza con Jefe
inmediato):

a. Siesurgente: inmediatamente envia un
mensaje por la via electrénica mds
rdpida, adjuntando copia digital de la
notificacion al Asistente Administrativo
y/o Coordinador de la Coordinaciéon
que corresponde.

b. No es urgente: realiza el envio de la
notificacion de forma digital, dentro
del horario establecido.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Notificacién
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DOCUMENTO DE

‘ RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD SOPORTE
¢ Cuando notificacién es urgente: recibe
digitalmente la notificacién, responde
con acuse de recibido y la entrega
Asistente de inmediatamente a quien corresponda.
Defens‘or Publico 13. Fin. e Notificacion
/Asistente oge .z (en formato
Administrativo ¢ Cuando nofificacion no es urgente: digital)
y/o Coordinador recibe digitalmente la notificacion
dentro del horario establecido,
responde con acuse de recibido vy la
enfrega a quien corresponda. Fin.
Cuando el notificador deje la notificacion
fijada en puerta, la toma, la anota en su Nofificacion
14 Hoja de Conocimiento e identifica la Hoja de
" | circunstancia para entregarla a quien Conocimiento
corresponda.
Asistente del e Nofificacion fijada porque no
Departamento pertenece al IDPP: (no estd asignada a
de Notificaciones un Abogado).
15. |+ Noftificacién fijada porque esta
incompleta: (no cumple con los
requisitos legales).
Enfrega notificacién al  Jefe del
16. | Deparfamento de Notificaciones.
e Notificacién
17. Recibe la notificacién.
Jefe del
Departamento Devuelve la notificacién al Organismo
de Nofificaciones 18 Judicial / Corte de Constitucionalidad por
" | el medio legal establecido.
Notificacion fijada por sustitucion: (estuvo
19 asignada a un Abogado del IDPP, pero fue
| sustituido por abogado particular).
Asistente del
Departamento Realiza el envio de la notificacién de forma
de Notificaciones digital, dentro del horario establecido a'la | | \atificacion
20 Coordinacién correspondiente para que (e.n.formo’ro
" | sea enfregada al Abogado que era el digital)

fitular antes de la sustitucion.
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DOCUMENTO DE

‘ RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD SOPORTE
Asistente de ) i .,
Defensor PUblico Recibe notificacion, responde con acuse
/Asistente 21 de recibido y la entrega al Abogado que
Administrativo " | era el titular antes de la sustitucion.
y/o Coordinador
Defensor Devuelve la notificacion al Organismo
PUblico/ 22 Judicial / Corte de Constitucionalidad por
Coordinador " | el medio legal establecido. Fin.
Asistente del Al finalizar la jornada de frabajo, entrega
Departamento 23 Hoja de Conocimiento al Jefe del
de Notificaciones " | Departamento de Notificaciones.
e Hoja de
Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja Conocimiento
Jefe del de Conocimiento de las nofificaciones
Departamento 24 fijadas asegurdndose vue fueron
de Notificaciones ’ J, T 9 a
distribuidas.

Fin del proceso

DOCUMENTOS DE SOPORTE

z
o

Notificacidn y en formato digital

Control de Conocimiento

W=

Hoja de Conocimiento
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NOMBRE DEL PROCESO céDIGO
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y DCTP-DR-003
o« 1o o7 ope . 7 . FECHA: Abril 2018
Distribucion de Notificaciones Fisicas para [ on ol
Coordinaciones Departamentales y/o PAGINA: 1des
Municipales HROGESC: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Recibe notificacion del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad

v

general de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado

Ingresa al SIADEP, por medio de los siguientes criterios en la bUsqueda

[

Coteja los datos de la cédula de notificacién

Verifica si la nofificacion
pertenece al IDPP

contra resoluciéon y documentos adjuntos
(cuando los contengal), verificando:

NUmero de causa
Organo Jurisdiccional que la emite
Fecha de la resoluciéon

Informa al notificador que el proceso:

No estd asignado a un abogado del IDPP
Aparece sustituido por abogado particular

Y le devuelve la notificacion

Asunto noftificado; y
Documentos adjuntos que haga mencion

:

Verifica si la notificacion
estd completg

]

devuelve notificacion para que se efectué el
llenado en la cédula de notificacién,
indicdndole al notificador su nombre y que

Informa que no puede recibirla porque no
cumple con los requisitos legales y le devuelve
la notificacién

consigne que si firma de recibido

Y

Y
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NOMBRE DEL PROCESO cbpIGo
o7 ope . . o DCTP-DN-003
I.tec.:epc.lgn, D|I|gep.c|an.\|enio, nglsho Y [ 12018
Distribucion de Notificaciones Fisicas para [ vesion: 01
Coordinaciones Departamentales y/o PAGINA: 2de 5
Municipales PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Nofificaciones

Recibe la nofificacién y revisa lo siguiente:

e Fechay hora de recibido

e Que el nombre de la persona que recibe este escrito
correctamente

e Firma del Notificador

v

Firma de recibido la cédula de notificaciéon y entrega original al
nofificador

v

Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar Notificacion” y por medio
de dos de los cuatro criterios de busqueda, ubica el proceso al
que corresponda la notificacién y o selecciona

4
En el supuesto que el nimero de la causa o el Organo
Jurisdiccional sea incorrecto, deberd de marcar la casilla “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no estd actualizada”

v

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que recibié la
nofificacion:

e Tipo de recepcién de la noftificacion

® En caso de serdiligencia de trdmite, registra el asunto
nofificado y el plazo, si lo contiene

e En caso de seraudiencia, laregistra, asi como la fecha y
hora en que serdrealizada

e En “anofaciones adicionales”, coloca cualquier informacion
que considere importante

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO céDIGO
oz ope . . . DCTP-DN-003
I.Rec.:epc:lfm, D|I|gepF|am|ento, nglsi'ro y F— pr—
Distribucion de Notificaciones Fisicas para [ version. 01
Coordinaciones Departamentales y/o PAGINA: 3de 5
Municipales PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Asistente de Defensor Publico/
Asistente Administrativoy/o
Coordinador

Guarda los cambios

Y

Confirma enla
nofificaciénla fechay
hora de la audiencia
o diligencia de
trémite aregistrar que
aparece enla
corroboracién del
sistema y silos datos
son correctos, da click
enla opcién Si, de lo
contrario, da click en
laopcién No e
ingresa los datos
correctos

|dentifica
si la nofificacion
es urgente

Inmediatamente envia un
mensaje por la via
electrénica mds rdpida
adjuntando copia digital
de la notificacion al

A 4

Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la
Coordinacién que

corresponde

e Cuando notificaciéon es

Realiza el envio de la
.| nofificacién de forma

digital, dentro del horario
establecido

urgente: recibe
digitalmente la
nofificacién, responde
con acuse de recibido y
la entrega
inmediatamente a
quien corresponda

e Cuando notificacion no
es urgente: recibe
digitalmente la
notificacién dentro del
horario establecido,

responde con acuse de
recibido y la entrega a
quien corresponda
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NOMBRE DEL PROCESO

cODIGO
o7 ope o o o DCTP-DN-003
I.iec.:epc.l?n, D|I|gep.c:|qrr.\|enio, !u.aglsi'ro Y (o 112018
Distribucion de Notificaciones Fisicas para [ vesion: 01
Coordinaciones Departamentales y/o PAGINA: 4de5
Municipales PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

Jefe del Departamento de
Notificaciones

O

(o

Y

de Conocimiento

corresponda

Cuando el nofificador deje la nofificacion
fijada en puerta, la ftoma, la anota en su Hoja

e

circunstancia  para enfregarla a quien

identifica la

Fase

o Notificacion fijada por que
no pertenece al IDPP: (no

estd  asignada  a un
Abogado)

o Notificacion fijada por que
estd  incompleta:  (no
cumple con los requisitos
legales)

Entrega notificacion al Jefe
de Departamento de
Notificaciones

=

Recibe la noftificacion

!

Devuelve la notificacion al
Organismo Judicial / Corte
de Constitucionalidad por
el medio legal establecido

Nofificacion fijada por
sustitucion: (Estuvo asignada a
un Abogado del IDPP pero
fue sustituido por abogado
particular)

L

Al finalizar la jornada de
trabajo entrega Hoja de
Conocimiento al Jefe del
Departamento de
Nofificaciones

Recibe, revisa y frma de
enterado la Hoja de
Conocimiento de las

nofificaciones fijadas,
asegurdndose que fueron
distribuidas
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NOMBRE DEL PROCESO CODIGO
o7 ope . o . DCTP-DN-003
I.ie?epc.lgn, D|I|gep.c|arr.||enio, !tc.aglsiro Y o ol 2018
Distribucion de Notificaciones Fisicas para [ version: o1
Coordinaciones Departamentales y/o PAGINA: 5de5
Municipales PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente de Defensor

Fase

Asistente del Departamento Publico /Asistente Defensor Publico/
de Notificaciones Administrativo y/o Coordinador
Coordinador

readliza el envio de la
notificacién de forma
digital, dentro del horario
establecido ala
Coordinacion
correspondiente para
que sea entregada al
Abogado que era el
titular antes de la
sustitucion

Recibe notificacion,
responde con acuse de
| recibido y la entrega al
Abogado que era el

titular antes de la

sustitucion

Devuelve la notificacién
al Organismo Judicial /
Corte de
Constitucionalidad por el
medio legal establecido

A\ 4

Fin
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NOMBRE DEL PROCESO | ' VR

PROCEDIMIENTO

Abril 2018

4. Recepcion, Diligenciamiento,
Registro y Distribucion de
Notificaciones por Correo

Electrénico

DEPARTAMENTO

Coordinaciones Técnico
Profesionales

Notificaciones

No aplica

DESCRIPCION GENERAL

Este procedimiento fiene como objeto orientar al personal responsable sobre las
actividades a seguir para la recepcién, diligenciamiento, registro y distribucion de
noftificaciones via electrénica en el Instituto de la Defensa Pdblica Penall.

DEFINICIONES

e IDPP: Instituto de Defensa PUblica Penal.
e SIADEP: Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa Publica.

DOCUMENTO DE
SOPORTE

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD

Recibe correo electrénico del Organismo
1 Judicial / Corte de Constitucionalidad
* | convocatorias a audiencia y/o
recordatorios.

Ingresa al SIADEP, por medio de los
siguientes criterios en la busqueda general

de casos: * Coreo

2. i electronico
e NUmero de causa

e Nombre del sindicado

Asistente del Verifica si la notificaciéon pertenece al IDPP:

Departamento a. Si pertenece al IDPP: revisa que el
de Notificaciones . .
mensaje en el correo contenga:

e NUmero de causa

e Nombre del sindicado

e Nombre del Defensor PUblico

e Organo Jurisdiccional que la emite
e Diligencia a realizarse

e Fechay hora de la audiencia

e Salaenque sellevard a cabo y nombre
del Juez

Continua en actividad 4.




RESPONSABLE

Asistente del
Departamento
de Notificaciones

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Publica Penal

No. ACTIVIDAD
b. No pertenece al IDPP: responde el
correo electrénico informando que el
caso no pertenece al IDPP o que estd
sustituido por abogado particular y que
no se da por noftificado. Fin.
Verifica si la informacién estd completa:
a. Si estd completa: confinua en
actividad 6.
b. No estd completa: responde el correo
4. ele'c"rréni.c,o, informando  que la
nofificacion no cumple con los
requisitos necesarios y que no se dard
por nofificado hasta que se complete
la informacién, contfinua en actividad
5.
Recibe del Organismo Judicial / Corte de
Constitucionalidad respuesta con
5. | informacion faltante, continua en
actividad 6.
Ingresa al SIADEP, selecciona ‘“Ingresar
Notificacion” y por medio de dos de los
6 cuatro criterios de buUsqueda, ubica el
* | proceso al que corresponde la notificacion
y lo selecciona.
En el supuesto que el niUmero de la causa
o el Organo Jurisdiccional sea incorrecto,
7 deberd de marcar la casila “Enviar
" | mensaje al Abogado de que la causa no
estd actualizada™.
Registra en el SIADEP lo siguiente:
e Fecha y hora de recepcion de la
notificacion
e Tipo de recepcidn de la notificacion
e Tipo de audiencia
8. |« Fecha y hora en que serd redlizada la
audiencia
e En “anotaciones adicionales”, coloca
el nombre del Juez y sala en que se
llevard a cabo, asi como cualquier
informacién que considere importante.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

38



RESPONSABLE

Asistente del
Departamento
de Notificaciones

No.
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ACTIVIDAD

Guarda los cambios.

10.

Confirma la fecha y hora de la audiencia
registrada que aparece en la
corroboracién del sistema contra la que
contiene el correo electronico y silos datos
son correctos, da click en la opcién Si, de
lo contrario, da click en la opcién No e
ingresa los datos correctos.

11.

En caso que el SIADEP genere el siguiente
mensaje “Nofificacion ya habia sido
ingresada al sistema”, se deduce que lo
comunicado es un recordatorio de
audiencia.

12.

Responde el correo a Organismo Judicial
/Corte de Constitucionalidad, indicdndole
que la audiencia ha sido registrada.

13.

Reenvia el correo sobre la audiencia
notificada a:

o Asistente de Defensor y/o Defensor
PUblico que tiene a cargo el proceso; y

e Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la Coordinacién
respectiva para conocimiento

14.

Envia un mensaje por el medio electrénico
mdas rapido al Asistente de Defensor y/o
Defensor Publico que fiene a cargo el
proceso.

Asistente de
Defensor Publico
/ Defensor
PUbico, Asistente
Administrativo
y/o Coordinador

15.

Responde con acuse de recibido el
mensaje donde se le informa de la
audiencia o recordatorio.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Fin del proceso

1. Correo Electronico

DOCUMENTOS DE SOPORTE
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NOMBRE DEL PROCESO cépIGo
DCTP-DN-004
Recepcidn, Diligenciamiento, Registro y [ECHA: Abil2018

Distribucion de Nofificaciones por Correo Yoo o

Electronico PROCESO, v

PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Recibe correo electronico del Organismo Judicial / Corte de
Constitucionalidad convocatorias a audiencia y /o recordatorios

v

Ingresa al SIADEP, por medio de los siguientes criterios en la
buUsqueda general de casos:

e NUmero de causa
e Nombre del sindicado

&

erifica si la nofificacion
pertenece al IDPP

Revisa que el mensaje contenga:

Responde el correo electronico, informando

NUmero de causa .
que el caso no pertenece al IDPP o que esta

Nombre del sindicado sustituido por abogado parficulary que no se
Nombre del Defensor PUblico da por notificado

Organo jurisdiccional que la emite

Diligencia a realizarse v

Fecha y hora de la audiencia

Sala en que se llevard a cabo y nombre del
Juez

Fin

Verifica si la informacién

3 estd completg

il

Responde el correo electrénico informando que
la notificacién no cumple con los requisitos
necesarios y que no se dard por nofificado,

hasta que se complete lainformacion
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NOMBRE DEL PROCESO coDIGO
DCTP-DN-004
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FECHA: Abril 2018

Distribucién de Notificaciones por Correo  |=ock o

Electronico PROCESO. X

PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones

Recibe del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad respuesta con
informacion faltante

O

4
Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar Notificacién” y por medio de dos de los
cuatro criterios de buUsqueda, ubica el proceso al que corresponde la
nofificaciény lo selecciona

A 4

En el supuesto que el nimero de la causa o el Organo Jurisdiccional sea
incorrecto, deberd de marcar la casilla “Enviar mensaje al Abogado de que la
causa no estd actualizada”

'

Fecha y hora de recepcion de la notificacion
Tipo de recepcion de la notificacién

Tipo de audiencia

Fecha y hora en que serd realizada la audiencia

En “anotaciones adicionales”, coloca el nombre del Juez y sala en que se
llevard a cabo, asi como cualquier informacién que considere importante

'

Guarda los cambios

Registra en el SIADEP lo siguiente:

\ 4
Confirma la fechay hora de la audiencia registrada que aparece en la
corroboracién del sistema contrala que contiene el correo electrénico vy si los
datos son correctos, da click enla opcidn Si, de lo contrario, da click enla
opcién No e ingresa los datos correctos

Fase
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NOMBRE DEL PROCESO cépIGo
DCTP-DN-004
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FECta: Abil] 2018
o 3e .7 ops o 5N: 01
Distribucion de Notificaciones por Correo ::Z:’: =
7 . 5 e
Electronico PROCESO: .
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Nofificaciones

Asistente de Defensor PUblico y/o

Defensor Pubico

En caso que el SIADEP genere el siguiente
mensaje “Notificacién ya habia sido
ingresada al sistema”, se deduce que lo
comunicado es un recordatorio de
audiencia

Y

Responde el correo a Organismo Judicial /
Corte de Constitucionalidad, indicandole
que la audiencia ha sido registrada

Y

Reenvia el comeo sobre lao audiencia
nofificada a:

e Asistente de Defensor y/o Defensor
PuUblico que tiene a cargo el proceso; y

e Asistente Administrativo y/o Coordinador
de la Coordinacién respectiva para su
conocimiento

A 4

Envia un mensaje por el medio electrénico
mdsrdpido al Asistente de Defensor y/o
Defensor PUblico que tiene a cargo el
proceso

| recibido el mensaje donde se le

Responde con acuse de

informa de la audiencia o
recordatorio

Fin
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NOMBRE DEL coDIGO eI

PROCESO/PROCEDIMIENTO FECHA Abril 2018

VERSION
PAGINA
PROCESO

5. Recepcion, Diligenciamiento,
Registro y Distribucién de
Notificaciones por Casillero
Electrénico PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO SECCION

Coordinaciones Técnico
Profesionales

Notificaciones No aplica

DESCRIPCION GENERAL

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a
seguir para la recepcién, diligenciamiento, registro y distribucion de notificaciones por
casillero electronico del Instituto de la Defensa Publica Penal.

DEFINICIONES

e IDPP: Instituto de Defensa PUblica Penal.

e SIADEP: Sistema Informdtico de Apoyo a la Defensa Publica.

e Nofificacién: Estd conformada por cédula de nofificacion, resoluciones vy
documentos adjuntos (cuando correspondal).

DOCUMENTO DE
SOPORTE

RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD

Recibe Notificacién por el casilero
1. | electrénico del Organismo Judicial / Corte
de Constitucionalidad.

Ingresa al SIADEP, por medio de los
siguientes criterios en la busqueda general
2 de casos:

e NUmero de causa

Nombr [ sindi
Asistente del * Nombre del sindicado - .,
¢ Notificaciéon

Depqr fomqnfo Verifica si la notificacién pertenece al IDPP: (en formato
de Notfificaciones Digital)

a. Si pertenece al IDPP: coteja los
documentos disponibles en el casillero
con los que hace mencién la cédula
de notificacion, verificando:

e NUmero de causa

e Organo Jurisdiccional que la emite
e Fecha de laresolucion

e Asunto nofificado; y

e Documentos adjuntos (si contiene)
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ACTIVIDAD

De no encontrarse en el casillero, debe de
entenderse que los mismos se encuentran
a disposicion en el Organo Jurisdiccional,
segun lo regula el articulo 1 del Acuerdo 2-
2013 de la CSJ.

Continua en actividad 4.

b. No pertenece al IDPP: continua en
actividad 11.

Verifica si la notificaciéon estd completa:

a. Si estd completa: ingresa al SIADEP,
selecciona ‘“Ingresar Nofificaciéon” vy
por medio de dos de los cuatro criterios
de buUsqueda, ubica el proceso al que
corresponde la notificacion y lo
selecciona, continua en actividad 5.

b. No estd completa: continua en
actividad 11.

En el supuesto que el niUmero de la causa
o el Organo Jurisdiccional sea incorrecto,
deberd de marcar la casilla “Enviar
mensaje al Abogado de que la causa no
estd actualizada”.

Registra en el SIADEP la fecha y hora en
que recibid la notificacion:

e Tipo de recepcidn de la notificacién

e En caso de ser diligencia de trdmite,
registra el asunto noftificado y el plazo, si
contiene.

e En caso de ser audiencia, la registra, asi
como la fecha y hora en que serd
realizada.

e En “anotaciones adicionales”, coloca
cualquier informacién que considere
importante, por ejemplo, cuando los
documentos adjuntos no se encuentren
disponibles en el casillero

4.
5.
Asistente del
Departamento
de Notificaciones
é.
7.

Guarda los cambios.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Notificacién
(en formato
digital)
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ACTIVIDAD

Confirma en la notificacién la fecha y hora
de la audiencia o diligencia de trdmite a
registrar, con los datos que aparecen en la
corroboracién del sistema vy si los mismos
son correctos, da click en la opcidn Si, de
lo contrario, da click en la opcién No e
ingresa los datos correctos.

Identifica si la nofificacion es urgente (en
caso de duda socializa con Jefe
inmediato):

a. Si es urgente: inmediatamente realiza
el envio de la notificaciéon en formato
digital porla via electréonica mds rdpida
a:

e Asistente de Defensor y/o Defensor
PUblico que tiene a cargo el proceso;
Y

e Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la Coordinacion
respectiva para su conocimiento.

b. No es urgente: redliza el envio de la
notificacion en formato digital por la
via electronica mds rdpida en el horario
establecido a:

e Asistente de Defensor y/o Defensor
PUblico que tiene a cargo el proceso;

Y
o Asistente Administrativo y/o

Coordinador de la Coordinacién
respectiva para su conocimiento.

Asistente de
Defensor PUblico
y/0 Asistente
Administrativo /
Coordinador

10.

e Cuando noftificacién es urgente: la
recibe digitalmente, responde con
acuse de recibido y la entrega
inmediatamente a quien corresponda.
Fin.

e Cuando notificacién no es urgente: la
recibe digitalmente, dentro del horario
establecido, responde con acuse de
recibido y la entrega a quien
corresponda. Fin.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Notificacién
(en formato
digital)
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11.
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ACTIVIDAD

Cuando notificacién no pertenece al IDPP
o no estd completa, anota en su Hoja de
Conocimiento e identifica la circunstancia
para enfregarla a quien corresponda.

DOCUMENTO DE
SOPORTE

Notificacién
(en formato
digital)

Hoja de
conocimiento

12.

¢ Notificacién no pertenece al IDPP: (no
estd asignada a un Abogado).

e Notificacion estd incompleta:
cumple con los requisitos legales).

(no

13.

Entrega  notificacion al  Jefe de

Departamento de Notificaciones.

Jefe del
Departamento
de Notificaciones

14.

Recibe la notificacion.

15.

Devuelve la notificacion al Organismo
Judicial / Corte de Constitucionalidad por
el medio legal establecido.

Asistente del
Departamento
de Notificaciones

16.

Notificacién no pertenece al IDPP por
sustitucién: (estuvo asignada a un
Abogado del IDPP, pero fue sustituido por
abogado particular).

17.

envio de la notificacién en
formato digital por la via electrénica mds
rdpida, dentro del horario establecido a:

Realiza el

e Asistente de Defensor y/o Defensor
PUblico que tenia a cargo el proceso
antes de la sustitucién; y

e Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la Coordinacién
respectiva, para su conocimiento.

Asistente de
Defensor PUblico
y/o Asistente
Administrativo /
Coordinador

18.

Recibe digitalmente Ila notificacion,
responde con acuse de recibido y entrega
inmediatamente a quien corresponda.

Notificacién
(en formato
digital)
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DOCUMENTO DE

‘ RESPONSABLE No. ‘ ACTIVIDAD SOPORTE
Defensor Devuelve la notificacion al Organismo
Publico/ 19 Judicial / Corte de Constitucionalidad por
Coordinador * | el medio legal establecido. Fin.
Asistente del Al finalizar la jornada de frabajo, entrega
. . Hoja de
DepO.rf.Ome.nfo 20. Hoja de Conocmle.r.w’ro .ol Jefe del Conocimiento
de Notificaciones Departamento de Nofificaciones.
Jefe del Recibe, revisa y firma de enterado Hoja de '
Departamento Conocimiento  de las nofificaciones, Hoja de
21. Conocimiento

de Notificaciones

asegurdndose que fueron distribuidas.

Fin del proceso

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Notificacién (en formato digital)

Control de Conocimiento

WIN =
°

Hoja de Conocimiento

47



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Publica Penal

NOMBRE DEL PROCESO cdpIGo
DCTP-DN-005
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FEch Al 2018
o 3o e ope o o : 01
Disfribucion de Notificaciones por Casillero ;’f\’:;f: Ty
Electronico PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Inicio

Recibe Notificacién por el casillero
electronico del Organismo Judicial / Corte
de Constitucionalidad

\ 4
Ingresa al SIADEP y por medio de los
siguientes criterios en la bUsqueda general
de casos:

eNUmero de causa
eNombre del sindicado

Verifica si la nofificacion

pertenece al IDPP No

Cotejalos documentos disponibles en el
casillero con los que hace menciénla cédula
de notificacion, verificando:

NUmero de causa

Organo Jurisdiccional que la emite
Fecha de la resolucion

Asunto notificado; y

Documentos adjuntos (si contiene)

Y

%
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NOMBRE DEL PROCESO cbpIGo
DCTP-DN-005
Recepcion, Diligenciamiento, Registroy | FECia: Aol
Distribucién de Notificaciones por Casillero | ZSC S‘des
Electronico PROCESO: X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Verifica si la notificacion
estd completa:

fSI

Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar

Nofificacion” y por medio de dos de los

cuatro criterios de busqueda, ubica el

proceso al que corresponde la notificaciény
lo selecciona

v

que la causa no estd actualizada”

En el supuesto que el nUmero de la causa o el
Organo Jurisdiccional seaincorrecto, deberd de
marcar la casilla “Enviar mensaje al Abogado de

v

recibid la notificacion:

e Tipo de recepcion de la notificacion

asunto notificado y el plazo, si contiene

redlizada la audiencia

se encueniren disponibles en el casillero

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que

e En caso de ser diligencia de trdmite, registra el

e En caso de ser audiencia, registra fipo de
audiencia, asi como, fecha 'y hora en que serd

e En "anotaciones adicionales”, coloca cualquier
informacién que considere importante, por
ejemplo, cuando los documentos adjuntos no

v

Guarda los cambios
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NOMBRE DEL PROCESO cODIGO
DCTP-DN-005
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FEcHA: AbiI 2018
Dislribucion de Notificaciones por Casillero [ERo% o
7 . PAGINA: 3deb
Electronico o X
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento de Notificaciones

Asistente de Defensor
Publico y/o Asistente
Administrativo / Coordinador

Confirma enla notificacion
lafechay horade la
audiencia o diligencia de
trémite aregistrar, con los
datos que aparecen en la
corroboracion del sistema'y
si los mismos son correctos,
da click enla opcion Si, de
lo contrario, da click enla
opcién No e ingresa los
datos correctos

A 4

|dentifica
si notificacion
es urgent

A 4

Inmediatamente

rediiza el

envio de la nofificaciéon en

formato digital

por la via

electrénica mds rdpida a:

Asistente de Defensor y/o
Defensor PUblico que tiene
a cargo el proceso; y

Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la
Coordinacion  respectiva
para su conocimiento

Realiza el

envio de la

notificacién en formato digital
por la via electronica mds

rapida, en el

horario

establecido a:

Asistente de Defensor y/o
Defensor PUblico que tiene
a cargo el proceso; y

Asistente Administrativo y/o
Coordinador de la
Coordinacion  respectiva
para su conocimiento

e Cuando notificacién
es urgente: larecibe
digitalmente,
responde con acuse
de recibido y la
entrega
inmediatamente  a
quien corresponda
notificacion no es
urgente: la recibe
digitalmente, denfro
del horario
establecido,
responde con acuse
de recibido y la

enfrega  a quien
corresponda
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NOMBRE DEL PROCESO coDIGO
DCTP-DN-005
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FECHA: Abil 2018
Distribucién de Notificaciones por Casillero |-=2.5¢ = —
Electronico PROCESO: v
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Nofificaciones No aplica

Asistente del Departamento de Notificaciones e D Pallamerioge

Nofificaciones
(o
\ 4
Cuando notificacién no pertenece al IDPP o
no estd completa, anota en su Hoja de
Conocimiento e idenfifica la circunstancia
para enfregarla a quien corresponda

¢ Nofificacion no pertenece , L

al IDPP: (no estd asignada =  Recibe la notificacion.
L, @ u? Abo.g’odo) )

o Notificacion estd ¢
incompleta:  (no  cumple Devuelve la nofificacion al
con losrequisitos legales) Organismo Judicial / Corte

de Constitucionalidad por
v el medio legal establecido
Entrega Notificacion al Jefe

de Departamento de
Notificaciones

Nofificacion no pertenece al

IDPP por sustituciéon: (estuvo
—»asignada a  Abogado del
IDPP, pero fue sustituido por

abogado particular)

Al finalizar la jOrnOdO de Recibel revisa y frma de
trabajo, enfrega Hoja de enterado Hoja de
—»  Conocimiento al Jefe del » Conocimiento de las
Departamento de notificaciones, asegurandose
Nofificaciones que fueron distribuidas
\4
Fin

Fase

o1
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NOMBRE DEL PROCESO coDIGO
DCTP-DN-005
Recepcion, Diligenciamiento, Registro y | FECia: Al 2018
Distribucion de Nofificaciones por Casillero :i':;':: g‘ —
Electronico — Y
PROCEDIMIENTO:
DIVISION DEPARTAMENTO SECCION
Coordinaciones Técnico Profesionales Notificaciones No aplica

Fase

Asistente del Departamento
de Notificaciones

Asistente de Defensor
PUblico y/o Asistente
Administrativo /
Coordinador

Defensor Publico

Readliza el envio de la
nofificacién en formato
digital por la  via
electronica mds rdpida,
dentro del horario
establecido a:

e Asistente de Defensor
y/o Defensor PUblico

Recibe digitalmente la
notificacion, responde

que tenia a cargo el

e Asistente
Administrativo y/o
Coordinador de la
Coordinacién
respectiva, para su
conocimiento

Devuelve la notificacién
al Organismo Judicial /

| con acuse de recibido y
P

oceso antes de la . . . onstitucionalidad por e

] enfrega

e inmediatamente a quien . .

sustitucion; y medio legal establecido
corresponda

A 4

Corte de

Fin
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V. HOJA DE EDICION

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA RECEPCION, DILIGENCIAMIENTO, REGISTRO,
ENTREGA Y DISTRIBUCION DE LAS NOTIFICACIONES
RECIBIDAS POR EL DEPARTAMENTO DE NOTIFICACIONES

Elaborado por Revisado por Autorizado por ‘ No. de Edicion

L e Departamento de
Seccion de . ..
: s Planificaciéon
Organizacion y
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VII. FECHA DE VIGENCIA

El presente Proceso entra en vigencia, de forma inmediata al ser aprobado
por el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

54



Instituto de la Defensa Publica Penal
7*. Avemida 10-35. Zona 1
Ciudad Guatemala
Tel. PBX: 25015757

www.idpp.gob.gt



