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I. PRESENTACIÓN 
 

 

 

El Instituto de la Defensa Pública Penal para optimizar la prestación del 

servicio de defensa pública, realiza todas las acciones administrativas que 

permitan alcanzar su Mandato Institucional, por lo que es necesario realizar 

mejoras a los procesos en materia penal, específicamente, en el 

diligenciamiento de las notificaciones recibidas por los distintos Órganos 

Jurisdiccionales, las cuales deben ser entregadas de una manera eficiente, 

organizada y a la brevedad posible a cada uno de los Defensores Públicos. 
 

En tal sentido, se emite el Acuerdo 4-2017 del Consejo del Instituto de la 

Defensa Pública Penal, con la finalidad de crear el Departamento de 

Notificaciones como encargado de velar por la adecuada recepción y 

distribución de las notificaciones dirigidas al Instituto de la Defensa Pública 

Penal. 
 

Para ejecutar las funciones del Departamento de Notificaciones, esta 

administración actualiza el Manual de Normas y Procedimientos de 

Notificaciones, con la finalidad de garantizar y sistematizar los 

procedimientos que permitan la optimización 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 lógica 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 Dirección 

General que demandan la implementación de las notificaciones por 

casillero electrónico para mejorar el servicio que brinda el Instituto de la 

Defensa Pública Penal como garante del debido proceso. 
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 II. OBJETIVO 
 

 

 

2.1 General: 
 

Fundamentar las normas generales y específicas de cumplimiento del 

manual, así como los procesos y procedimientos que faciliten su 

comprensión y que contribuyan a la orientación del personal del 

Departamento de Notificaciones en lo relacionado a la recepción, 

diligenciamiento, registro, entrega y distribución de las notificaciones del 

ámbito penal recibidas por dicho Departamento.  
 

2.2 Específicos: 
 

 Establecer las actividades y responsabilidades a cargo del personal del 

Departamento de Notificaciones y de las coordinaciones a nivel 

nacional. 

 

 Representar a través de flujogramas de procesos o procedimientos las 

actividades en materia de notificaciones, que permitan comprender su 

secuencia lógica. 
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III. NORMAS DE CUMPLIMIENTO 
 

 

Normas Generales: 
 

Del momento de la notificación:  El Departamento de Notificaciones es la 

unidad administrativa en la que el Instituto de la Defensa Pública Penal ha 

delegado la función de recepción, diligenciamiento, registro, entrega y 

distribución de notificaciones, por consiguiente, cuando el Notificador 

consigne la hora en la Cédula de Notificación, ésta es la que establece el 

momento en que quedan legalmente notificados los Defensores Públicos.  

 

En razón de lo expuesto anteriormente, se establece que tanto el Defensor 

Público como su Asistente, se encontrarán debidamente enterados de la 

notificación, desde el momento en que el Asistente de Notificaciones 

finalice el registro en el Sistema Informático de Apoyo a la Defensa  Pública 

-SIADEP-.  

 

Entrega de notificaciones físicas que fueron distribuidas digitalmente a las 

Coordinaciones Departamentales y Municipales: A las Coordinaciones que 

se encuentran fuera del perímetro del municipio de Guatemala, se les 

establece que, en el plazo de los primeros cinco días de cada mes, se 

apersonen al Departamento de Notificaciones para recibir las notificaciones 

físicas que ya fueron enviadas de forma digital y que les corresponden. El 

incumplimiento de esta norma sin que exista justificación, puede dar lugar a 

incurrir en una falta administrativa. 

 

Normas específicas: 
 

1. Corresponde a la División de Coordinaciones Técnico Profesionales: 

 

a. Normar el horario idóneo en que se realizará la distribución de las 

notificaciones.   

b. Mediar en los asuntos no contemplados en el Manual de Normas, 

Procesos y Procedimientos para la Recepción, Diligenciamiento, 

Registro, entrega y Distribución de las Notificaciones Recibidas por el 

Departamento de Notificaciones. 
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2. Corresponde al Jefe del Departamento de Notificaciones: 

 

a. Asesorar y dirigir al personal a su cargo, a efecto que pueda identificar 

por medio del contenido de la notificación a qué Coordinación y/o 

Defensor le corresponde, para su correcta distribución. 

b. Mantener el libro de Control de Notificaciones en un lugar visible y 

verificar que el personal ubicado en el área metropolitana efectué los 

registros respectivos. 

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

establecido en el presente Manual.  

d. Asegurar la optimización de recursos en la distribución de las 

notificaciones por el medio idóneo que permita a los Defensores 

Públicos el diligenciamiento jurídico de lo notificado.  

e. Hacer del conocimiento de la División de Coordinaciones Técnico 

Profesionales, sobre cualquier actualización al catálogo de tipo de 

notificaciones y audiencias en el SIADEP. 

f. Cumplir con las demás funciones inherentes a su cargo. 

 

3. Corresponde a los Asistentes de Notificaciones: 

 

a. Recibir toda notificación, recordatorio o convocatoria de audiencias 

del ámbito penal, proveniente de cualquier Órgano Jurisdiccional u 

otra entidad del Sector Justicia y que sean dirigidas al Instituto de la 

Defensa Pública Penal, Director(a) General, Abogados Defensores 

Públicos, así como, las dirigidas a sindicados representados por el 

Instituto. 

b. Registrar en el SIADEP, toda notificación recibida en cumplimiento a 

lo establecido en el artículo 15 del Acuerdo 06-2011 del Consejo del 

Instituto de la Defensa Pública Penal. 

c. Distribuir correctamente las notificaciones recibidas, entregándolas a 

quien corresponda, en el horario que para el efecto se establezca. 

d. Socializar con su jefe inmediato sobre cualquier duda o consulta 

relacionada a la recepción, diligenciamiento, registro y distribución 

de las notificaciones. 

e. Cumplir con las demás funciones inherentes a su cargo. 

 

4. Corresponde a los Defensores Públicos: 

 

a. El diligenciamiento del contenido jurídico inmerso en las 

notificaciones, recordatorios y/o convocatorias a audiencias. 

Quedando a su criterio las acciones a tomar por cualquier 

irregularidad que observen en las mismas. 
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b. Informar a su asistente el resultado de las audiencias, si éstas fueron 

reprogramadas o si se le notificó oralmente sobre una nueva 

audiencia, para que sean registradas en el SIADEP. 

c. Cumplir con las demás funciones inherentes a su cargo. 

 

5. Corresponde al Asistente de Defensor Público y/o Asistente 

Administrativo: 

 

a. Registrar en el SIADEP, las audiencias que le indique el Defensor 

Público, que le fueron notificadas oralmente en la audiencia.  

b. Estar atento a las notificaciones nuevas que sean registradas en el 

SIADEP revisando periódicamente el apartado de notificaciones del 

sistema, así como su correo electrónico institucional u otro medio que 

se establezca, con el fin de comunicar al Defensor Público sobre las 

notificaciones recibidas.  

c. En el caso del personal ubicado en el área Metropolitana, deberá de 

apersonarse diariamente al Departamento de Notificaciones dentro 

del horario establecido, a efecto que se le entregue las notificaciones 

físicas que le corresponda, debiendo firmar el Libro de Control de 

Notificaciones. 

d. El Asistente Administrativo o quien haga sus veces en las 

Coordinaciones Departamentales y/o Municipales, al momento de 

recibir una notificación, deberán de responder sobre la recepción de 

la misma, teniendo hasta la finalización de la jornada para realizar 

este procedimiento, en caso contrario, serán responsables de lo 

notificado. 

e. Cuando el Asistente de Defensor, el Defensor Público o el Asistente 

Administrativo, reciban una notificación o aviso de una audiencia por 

medio electrónico, deberán de responder el mismo con acuse de 

recibido. 

f. Cumplir con las demás funciones inherentes a su cargo. 



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

Instituto de la Defensa Pública Penal 
 

7 

 

IV.FLUJOGRAMA Y SIMBOLOGÍA UTILIZADA 

  
 

El flujograma tiene como propósito representar gráficamente la 

participación directa de cada puesto de trabajo en el proceso.  

Para una mayor comprensión del Flujograma del Proceso, a continuación, 

se presenta gráficamente la simbología utilizada en el diseño del mismo.  

 

Símbolo

Indica el principio o fin del flujograma, puede ser 

acción ó lugar, además se usa para indicar una 

Unidad Administrativa  o persona que recibe 

información.

Indica un punto dentro del flujograma en donde se 

debe tomar una decisión entre dos ó más 

alternativas.

Representa una conexión o enlace de una parte del 

flujograma con otra parte lejana del mismo.

Representa una conexión o enlace con otra hoja 

diferente, en la que continua el flujograma.

Describe las funciones que desempeñan las personas 

involucradas en el proceso.

Actividad 

del proceso

Decisión

Referencia a 

otra página

Inicio/ Final

Figuras utilizadas en la Diagramación del Flujograma Administrativo, Normas ANSI, American National Standards Institute 
(Instituto Americano de Estándares Nacionales)

Tipo de conector donde indica que la actividad 

sigue o regresa al número de conector señalado. 

(Este conector tiene color celeste).

Conector de 

Entrada

Tipo  de conector el cual indica que la actividad 

continua en la dirección que señala la flecha.

(Este conector no tiene color).

Descripción

Conector

Conector de 

Salida
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V. PROCESOS/PROCEDIMIENTOS 

 

 

 

No. 
CLASIFICACIÓN 

CÓDIGO  NOMBRE 
PROCESO PROCEDIMIENTO 

1  X  DCTP-DN-001 

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 

Comunicación de las Notificaciones 

Telefónicas 

2  X  DCTP-DN-002 

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 

Entrega de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana  

3  X  DCTP-DN-003 

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 

Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 

Municipales 

4  X  DCTP-DN-004 

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 

Distribución de Notificaciones por Correo 

Electrónico 

5  X  DCTP-DN-005 

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 

Distribución de Notificaciones por 

Casillero Electrónico 
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NOMBRE DEL PROCESO / 
PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO 
DCTP-DN-

001 

FECHA Abril 2018 

1. Recepción, Diligenciamiento, 

Registro y Comunicación de las 

Notificaciones Telefónicas 

VERSIÓN 01 

PÁGINAS         03 

PROCESO   

PROCEDIMIENTO X 

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN 

Coordinaciones Técnico 

Profesionales 
Notificaciones No aplica 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Este procedimiento tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las 

actividades a seguir para la recepción, diligenciamiento, registro y comunicación de las 

notificaciones telefónicas recibidas para el Instituto de la Defensa Pública Penal. 

DEFINICIONES 

 IDPP: Instituto de Defensa Pública Penal. 

 SIADEP: Sistema Informático de Apoyo a la Defensa Pública. 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

1.  
Recibe llamada del Organismo Judicial / 

Corte de Constitucionalidad. 

 

2.  

Ingresa al SIADEP, por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos: 
 

 Número de causa 

 Nombre del sindicado 

3.  

Verifica si la notificación pertenece al IDPP: 
 

a. Sí pertenece al IDPP: continua en 

actividad 4. 
 

b. No pertenece al IDPP: informa al 

notificador que no pertenece al IDPP o 

está sustituido por abogado particular 

y finaliza la llamada. Fin. 

4. 4

. 

ESTANDO EN LÍNEA, ingresa al SIADEP, 

selecciona “Ingresar Notificación” y por 

medio de dos de los cuatro criterios de 

búsqueda, ubica el proceso al que 

corresponde la notificación y lo 

selecciona. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

5.  

En el supuesto que el número de la causa 

o el Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, 

deberá de marcar la casilla “Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no 

está actualizada”. 

 

6.  

Registra en el SIADEP lo siguiente: 
 

 Fecha y hora de recepción de la 

notificación 

 Tipo de recepción de la notificación 

 Tipo de audiencia 

 Fecha y hora en que será realizada la 

audiencia 

 En “anotaciones adicionales”, coloca 

el nombre del Juez y sala en que se 

llevará a cabo, así como cualquier 

información que considere importante. 

7. 5

. 
Guarda los cambios. 

8. 6

. 

Confirma con el notificador fecha y hora 

de la audiencia a registrar que aparece en 

la corroboración del sistema y si los datos 

son correctos, da click en la opción Si, de 

lo contrario, da click en la opción No e 

ingresa los datos correctos. 

9.  

En caso que el SIADEP genere el siguiente 

mensaje “Notificación ya había sido 

ingresada al sistema”, se deduce que lo 

comunicado es un recordatorio de 

audiencia. 

 

10. 7

. 

Indica al notificador que lo comunicado 

fue registrado, FINALIZA LLAMADA y anota 

en su Hoja de Conocimiento la diligencia 

efectuada.  

 Hoja de 

Conocimiento  

11. 8

. 

Envía un mensaje por el medio electrónico 

más rápido al Asistente de  Defensor y/o 

Defensor Público que tiene a cargo el 

proceso, informándole de la audiencia 

registrada o del recordatorio en su 

defecto. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente de 

Defensor Público 

y/o Defensor 

Púbico 
12.  

Responde con acuse de recibido el 

mensaje donde se le informa de la 

audiencia o recordatorio. Fin. 

 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

13. 9

. 

Al finalizar la jornada de trabajo, entrega 

Hoja de Conocimiento al Jefe del 

Departamento de Notificaciones.  Hoja de 

Conocimiento 
Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 

14.  

Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja 

de Conocimiento de las notificaciones 

comunicadas. Fin. 

Fin del proceso 

 

 

 

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1. Hoja de Conocimiento 
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-001

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

1 de 4

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones  Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Comunicación de las Notificaciones 

Telefónicas

Recibe llamada del Organismo Judicial / 

Corte de Constitucionalidad

Ingresa al SIADEP y por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos: 

 Número de causa

 Nombre del sindicado

Verifica si la notificación 

pertenece al IDPP

Informa al notificador que no 

pertenece al IDPP o está sustituida por 

abogado particular y finaliza la 

llamada

NO

SÍ

Inicio

A
Fin
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Asistente del Departamento de Notificaciones

Fa
se

En el supuesto que el número de la causa o el Órgano Jurisdiccional 

sea incorrecto, deberá de marcar la casilla  Enviar mensaje al 

Abogado de que la causa no está actualizada 

Registra en el SIADEP lo siguiente:

 Fecha y hora de recepción de la notificación

 Tipo de audiencia

 Tipo de recepción de la notificación

 Fecha y hora en que será realizada la audiencia

 En  anotaciones adicionales , coloca el nombre del Juez y sala 

en que se llevará a cabo, así como cualquier información que 

considere importante

A

B

ESTANDO EN LÍNEA, ingresa al SIADEP, selecciona  Ingresar 

Notificación  y por medio de dos de los cuatro criterios de 

búsqueda, ubica el proceso al que corresponde la notificación y lo 

selecciona

CÓDIGO

DCTP-DN-001

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

2 de 4

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones  Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Comunicación de las Notificaciones 

Telefónicas

Guarda los cambios
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Asistente del Departamento de Notificaciones
Asistente de Defensor Público y/o 

Defensor Púbico

F
a

s
e

B

Envía un mensaje por el medio 

electrónico más rápido al Asistente de  

Defensor y/o Defensor Público que 

tiene a cargo el proceso, informándole 

de la audiencia registrada o del 

recordatorio en su defecto

En caso que el SIADEP genere el 

siguiente mensaje  Notificación ya 

había sido ingresada al sistema , se 

deduce que lo comunicado es un 

recordatorio de audiencia

Indica al notificador que lo 

comunicado fue registrado, FINALIZA 

LLAMADA y anota en su Hoja de 

Conocimiento la diligencia efectuada

Fin

CÓDIGO

DCTP-DN-001

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

3 de 4

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones  Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Comunicación de las Notificaciones 

Telefónicas

Responde con acuse de recibido 

el mensaje donde se le informa 

de la audiencia o recordatorio

Confirma con el notificador fecha y 

hora de la audiencia a registrar que 

aparece en la corroboración del 

sistema y si los datos son correctos, da 

click en la opción Si, de lo contrario, da 

click en la opción No e ingresa los 

datos correctos
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Asistente del Departamento de 

Notificaciones
Jefe del Departamento de Notificaciones 

Fa
se

Al finalizar la jornada de trabajo, 

entrega Hoja de Conocimiento al 

Jefe del Departamento de 

Notificaciones

Recibe, revisa y firma de 

enterado la Hoja de 

Conocimiento de las 

notificaciones comunicadas 

Fin

CÓDIGO

DCTP-DN-001

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

4 de 4

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones  Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Comunicación de las Notificaciones 

Telefónicas

C
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NOMBRE DEL 
PROCESO/PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO 
DCTP-DN-

002 

FECHA Abril 2018 

2. Recepción, Diligenciamiento, 

Registro y Entrega de 

Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Ubicadas en el 

Área Metropolitana 

VERSIÓN 01 

PÁGINAS 04 

PROCESO  X 

PROCEDIMIENTO  

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN 

Coordinaciones Técnico 

Profesionales 
Notificaciones No aplica 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a 

seguir para la recepción, diligenciamiento, registro y entrega de notificaciones físicas que 

pertenezcan a las Coordinaciones Metropolitanas del Instituto de la Defensa Pública 

Penal. 

DEFINICIONES 

 IDPP: Instituto de Defensa Pública Penal. 

 SIADEP: Sistema Informático de Apoyo a la Defensa Pública. 

 Notificación: Está conformada por cédula de notificación, resoluciones y 

documentos adjuntos (cuando corresponda). 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

1.  
Recibe notificación del Organismo Judicial 

/ Corte de Constitucionalidad. 

 Notificación  

2.  

Ingresa al SIADEP, por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos:  
 

 Número de causa 

 Nombre del sindicado 

3.  

Verifica si la notificación pertenece al IDPP: 
 

a. Sí pertenece al IDPP: coteja los datos 

de la cédula de notificación contra 

resolución y documentos adjuntos 

(cuando los contenga), verificando: 
 

 Número de causa 

 Órgano Jurisdiccional que la emite 

 Fecha de la resolución  

 Asunto notificado; y  

 Documentos adjuntos que haga 

mención  
 

Continua en actividad 4. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

 

b. No pertenece al IDPP: informa al 

notificador que el proceso:  
 

 No está asignado a un abogado del 

IDPP 

 Aparece sustituido por abogado 

particular 
 

Y le devuelve la notificación, continua en 

actividad 19. 

 Notificación 

4.  

Verifica si la notificación está completa: 
 

a. Sí está completa: devuelve notificación 

para que se efectúe el llenado en la 

cédula de notificación, indicándole al 

notificador su nombre y que consigne que 

sí firma de recibido, continua en actividad 

5. 
 

b.  No está completa: informa que no 

puede recibirla porque no cumple con los 

requisitos legales y le devuelve la 

notificación, continua en actividad 19. 

5.  

Recibe la notificación y revisa lo siguiente: 
 

 Fecha y hora de recibido  

 Que el nombre de quien recibe esté 

escrito correctamente  

 Firma del notificador 

6.  Firma de recibido la cédula de notificación 

y entrega original al notificador. 

7.  Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar 

Notificación” y por medio de dos de los 

cuatro criterios de búsqueda, ubica el 

proceso al que corresponde la notificación 

y lo selecciona. 

8.  En el supuesto que el número de la causa 

o el Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, 

deberá de marcar la casilla “Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no 

está actualizada”. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

9.  Registra en el SIADEP la fecha y hora en 

que recibió la notificación: 
 

 Tipo de recepción de la notificación 

 En caso de ser diligencia de trámite, 

registra el asunto notificado y el plazo, 

si contiene  

 En caso de ser audiencia, la registra, así 

como la fecha y hora en que será 

realizada 

 En “anotaciones adicionales”, coloca 

cualquier información que considere 

importante 
 Notificación 

10.  Guarda los cambios. 

11.  

Confirma en la notificación la fecha y hora 

de la audiencia o diligencia de trámite a 

registrar que aparece en la corroboración 

del sistema y si los datos son correctos, da 

click en la opción Si, de lo contrario, da 

click en la opción No e ingresa los datos 

correctos. 

12.  Margina en la cédula de notificación el 

código de registro generado por el SIADEP   

e imprime la constancia del registro y lo  

adjunta a la cédula de notificación. 

 Notificación  

 Constancia 

del registro 

generada por 

el SIADEP 

13.  

Identifica si notificación es urgente o no (en 

caso de duda socializa con Jefe 

inmediato): 
 

a. Sí es urgente: inmediatamente envía un 

mensaje por la vía electrónica más 

rápida, solicitándole al Asistente de 

Defensor y/o Defensor Público para 

que llegue a recibir la notificación.    
  

b. No es urgente: realiza la entrega de las 

notificaciones dentro del horario 

establecido. 

 Notificación 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente de 

Defensor y/o 

Defensor Público 

 

14.  

a. Cuando notificación es urgente: se 

presenta al Departamento de 

Notificaciones inmediatamente 

después de recibir el aviso. 
 

b. Cuando notificación no es urgente: 

todos los días, se presenta al 

Departamento de Notificaciones, 

dentro del horario establecido, para 

constatar si tiene notificaciones.  

 Notificación 

 Constancia 

del registro 

generada por 

el SIADEP 

15.  

Firma el   Libro de Asistencia de Control de 

Notificaciones cada vez que se presente a 

dicho Departamento. 

 Libro de 

Asistencia de 

Control de 

Notificaciones 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

16.  
Cuando existan notificaciones para el 

Asistente de Defensor y/o Defensor Público 

que se presente, le entrega lo siguiente: 
 

 Notificación; y 

 Constancia del registro  generado por el 

SIADEP 

 Notificación  

 Constancia 

del registro 

generado por 

el SIADEP 
Asistente de 

Defensor y/o 

Defensor Público 

17.  
Recibe notificación y revisa que esté 

completa, firma de recibido la constancia 

generada por el  SIADEP y la devuelve al 

Asistente de Notificaciones. 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

18.  Recibe constancia firmada y la archiva 

para control interno. Fin. 

 Constancia 

del registro 

generado por 

el SIADEP 

19.  
Cuando el notificador deje la notificación 

fijada en puerta, la toma, la anota en su 

Hoja de Conocimiento e identifica la 

circunstancia para entregarla a quien 

corresponda. 

 Notificación 

 Hoja de 

Conocimiento  

20.  
 Notificación fijada porque no pertenece 

al IDPP: (no está asignada a un 

Abogado) 
 

 Notificación fijada porque está 

incompleta: (no cumple con los 

requisitos legales) 

 Notificación 

21.  
Entrega Notificación al Jefe de 

Departamento de Notificaciones.  

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

22.  
Recibe la notificación. 

23.  
Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. Fin. 



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

Instituto de la Defensa Pública Penal 
 

20 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

24.  
Notificación fijada por sustitución: (Estuvo 

asignada a un Abogado del IDPP, pero fue 

sustituido por  abogado particular). 

 Notificación 

25.  Realiza la entrega de la notificación dentro 

del horario establecido, al Asistente de 

Defensor y/o Defensor Público que tenía 

asignado el proceso antes de la sustitución. 

Asistente de 

Defensor y/o 

Defensor Público 

26.  
Se presenta al Departamento de 

Notificaciones, firma el Libro de Asistencia 

de Control de Notificaciones y Hoja de 

Conocimiento; y recibe notificación. 

 Notificación 

 Hoja de 

Conocimiento 

Defensor Público 
27.  

Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. Fin. 

 Notificación 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

28.  Al finalizar la jornada de trabajo entrega 

Hoja de Conocimiento al Jefe del 

Departamento de Notificaciones. 

 Hoja de 

Conocimiento  

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 

29.  
Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja 

de Conocimiento de las notificaciones  

fijadas, asegurándose que fueron 

distribuidas. 

Fin del proceso 

 

 

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1.  Notificación 

2.  Constancia del registro generado por el SIADEP 

3.  Libro de Asistencia de Control de Notificaciones 

4.  Hoja de Conocimiento 
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Asistente del Departamento de Notificaciones

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

1 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recibe notificación del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad

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

general de casos: 

 Número de causa

 Nombre del sindicado

Coteja los datos de la cédula de notificación 

contra resolución y documentos adjuntos 

(cuando los contenga), verificando:

 Número de causa

 Órgano Jurisdiccional que la emite

 Fecha de la resolución 

 Asunto notificado; y 

 Documentos adjuntos que haga mención  

Verifica si La notificación 

pertenece al IDPP

Informa al notificador que el proceso: 

 No está asignado a un abogado del IDPP 

 Aparece sustituido por abogado 

particular 

Y le  devuelve la notificación

NoSí

Inicio

A

1

Devuelve notificación para que se efectúe el 

llenado en la cédula de notificación, 

indicándole al notificador su nombre y que 

consigne que sí firma de recibido

Verifica si la notificación 

está completa

Informa que no puede recibirla porque no 

cumple con los requisitos legales y le 

devuelve la notificación

NOSÍ

1

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

2 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

A

B

Recibe la notificación y revisa lo siguiente:

 Fecha y hora de recibido 

 Que el nombre de quien recibe esté escrito correctamente

 Firma del Notificador

Firma de recibido la cédula de notificación y entrega original al 

notificador

Ingresa al SIADEP, selecciona  Ingresar Notificación  y por medio 

de dos de los cuatro criterios de búsqueda, ubica el proceso a 

que corresponda la notificación y lo selecciona

En el supuesto que el número de la causa o el Órgano 

Jurisdiccional sea incorrecto, deberá de marcar la casilla  Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no está actualizada  

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que recibió la 

notificación:

 Tipo de recepción de la notificación

 En caso de ser diligencia de trámite, registra el asunto 

notificado y el plazo, si contiene 

 En caso de ser audiencia, la registra, así como la fecha y 

hora en que será realizada

 En  anotaciones adicionales , coloca cualquier información 

que considere importante

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

3 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

B

Confirma en la notificación la fecha y hora de la audiencia o 

diligencia de trámite a registrar con los datos que aparecen en 

la corroboración del sistema y si los datos son correctos, da click 

en la opción Si, de lo contrario, da click en la opción No e 

ingresa los datos correctos

Margina en la cédula de notificación el código de registro 

generado por el SIADEP  e imprime la constancia del registro y lo  

adjunta a la cédula de notificación

Inmediatamente envía un mensaje por 

la vía electrónica más rápida 

solicitándole al Defensor y/o Asistente 

de Defensor para que llegue a recibir la 

notificación

Identifica 

si notificación

 es urgente

Realiza la entrega de las notificaciones 

dentro del horario establecido

SÍ NO

C

Guarda los cambios

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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  Asistente de Defensor y/o Defensor Público
Asistente del Departamento de 

Notificaciones 

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

4 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

C

a. Cuando notificación es urgente: se 

presenta al Departamento de 

Notificaciones inmediatamente 

después de recibir el aviso

b. Cuando notificación no es urgente: 

todos los días, se presenta al 

Departamento de Notificaciones, 

dentro del horario establecido, para 

constatar si tiene notificaciones

Firma el   Libro de Asistencia de Control 

de Notificaciones cada vez que se 

presente a dicho Departamento

Cuando existan notificaciones para el 

Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que se presente, entrega lo 

siguiente:

 Notificación; y

 Constancia del registro  generado 
por el SIADEP

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

constancia generada por el  SIADEP y 
la devuelve al Asistente de  

Notificaciones

Recibe constancia firmada y la archiva 
para control interno

Fin

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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Asistente del Departamento de Notificaciones
Jefe del Departamento de 

Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

5 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

D

Cuando el notificador deje la notificación 
fijada en puerta, la toma, la anota en su Hoja 
de Conocimiento e identifica la 
circunstancia para entregarla a quien 
corresponda

1

 Notificación fijada por que 

no pertenece al IDPP: (no 

está asignada a un 

Abogado)

 Notificación fijada por que 

está incompleta: (no 

cumple con los requisitos 

legales)

Entrega Notificación  al Jefe 

del Departamento de 

Notificaciones

Recibe la notificación

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

Fin

Al finalizar la jornada de 

trabajo entrega Hoja de 

Conocimiento al Jefe del 

Departamento de 

Notificaciones

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

notificaciones  fijadas, 
asegurándose que fueron 

distr ibuidas

Fin

Notificación fijada por 

sustitución: (estuvo asignada a  

un abogado del IDPP pero fue 

sustituido por  abogado 

particular)

E

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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Asistente del Departamento 

de Notificaciones 

  Asistente de Defensor y/o 

Defensor Público 
Defensor Público

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-002

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

6 de 6

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Realiza la entrega de la 

notificación dentro del 

horario establecido, al 

Asistente de Defensor y/

o Defensor Público que 

tenía asignado el 

proceso antes de la 

sustitución

E

Fin

Se presenta al 

Departamento de 

Notificaciones, firma 

Libro de Asistencia de 

Control de 

Notificaciones y Hoja de 

Conocimiento; y recibe 

notificación

Devuelve la notificación 

al Organismo Judicial / 

Corte de 

Constitucionalidad por el 

medio legal establecido

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Entrega de Notificaciones Físicas para 
Coordinaciones Ubicadas en el Área 

Metropolitana
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NOMBRE DEL 
PROCESO/PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO 
DCTP-DN-

003 

FECHA Abril 2018 

3. Recepción, Diligenciamiento, 

Registro y Distribución de 

Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales 

y/o Municipales 
 

VERSIÓN 01 

PÁGINAS 05 

PROCESO  X 

PROCEDIMIENTO  

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN 

Coordinaciones Técnico 

Profesionales 
Notificaciones No aplica 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a 

seguir para la recepción, diligenciamiento, registro y distribución de notificaciones físicas 

que pertenezcan a las Coordinaciones Departamentales y/o Municipales  del Instituto de 

la Defensa Pública Penal. 

DEFINICIONES 

 IDPP: Instituto de Defensa Pública Penal. 

 SIADEP: Sistema Informático de Apoyo a la Defensa Pública. 

 Notificación: Está conformada por cédula de notificación, resoluciones y 

documentos adjuntos (cuando corresponda). 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

1.  
Recibe notificación del Organismo Judicial 

/ Corte de Constitucionalidad. 

 Notificación  

2.  

Ingresa al SIADEP, por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos:  
 

 Número de causa 

 Nombre del sindicado  

3.  

Verifica si la notificación pertenece al IDPP: 
 

a. Sí pertenece al IDPP: coteja los datos 

de la cédula de notificación contra 

resolución y documentos adjuntos 

(cuando los contenga), verificando: 
 

 Número de causa 

 Órgano Jurisdiccional que la emite 

 Fecha de la resolución  

 Asunto notificado; y  

 Documentos adjuntos que haga 

mención. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

 Documentos adjuntos que haga 

mención. 
 

Continua en actividad 4. 
 

b. No pertenece al IDPP, informa al 

notificador que el proceso:  
 

 No está asignado a un abogado 

del IDPP  

 Aparece sustituido por abogado 

particular  
 

Y le  devuelve la notificación, continua en 

actividad 14. 

 Notificación 

4.  

Verifica si la notificación está completa: 
 

a. Sí está completa: devuelve notificación 

para que se efectué el llenado en la 

cédula de notificación, indicándole al 

notificador su nombre y que consigne 

que sí firma de recibido, continua en 

actividad 5. 
 

b. No está completa: informa que no 

puede recibirla porque no cumple con 

los requisitos legales y le devuelve la 

notificación, continua en actividad 14. 

5.  
Recibe la notificación y revisa lo siguiente: 
 

 Fecha y hora de recibido  

 Que el nombre de quien recibe esté 

escrito correctamente  

 Firma del notificador 

6.  Firma de recibido la cédula de notificación 

y entrega original al notificador. 

7.  
Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar 

Notificación” y por medio de dos de los 

cuatro criterios de búsqueda, ubica el 

proceso al que corresponda la notificación 

y lo selecciona. 

8.  
En el supuesto que el número de la causa 

o el Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, 

deberá de marcar la casilla “Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no 

está actualizada”. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

 

 

9. 

 

 

Registra en el SIADEP la fecha y hora en 

que recibió la notificación: 

 

 Tipo de recepción de la notificación 

 En caso de ser diligencia de trámite, 

registra el asunto notificado y el plazo, si 

lo contiene   

 En caso de ser audiencia, la registra, así 

como la fecha y hora en que será 

realizada 

 En “anotaciones adicionales”, coloca 

cualquier información que considere 

importante 

 Notificación  

10.  Guarda los cambios. 

11.  

Confirma en la notificación la fecha y hora 

de la audiencia o diligencia de trámite a 

registrar que aparece en la corroboración 

del sistema y si los datos son correctos, da 

click en la opción Si, de lo contrario, da 

click en la opción No e ingresa los datos 

correctos. 

12.  

Identifica si notificación es urgente o no (en 

caso de duda socializa con Jefe 

inmediato): 
 

a. Sí es urgente: inmediatamente envía un 

mensaje por la vía electrónica más 

rápida, adjuntando copia digital de la 

notificación al Asistente Administrativo 

y/o Coordinador de la Coordinación 

que corresponde. 
 

b. No es urgente: realiza el envío de la 

notificación de forma digital, dentro 

del horario establecido. 



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

Instituto de la Defensa Pública Penal 
 

30 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente de 

Defensor Público 

/Asistente 

Administrativo 

y/o Coordinador 

13. 

 

 Cuando notificación es urgente: recibe 

digitalmente la notificación, responde 

con acuse de recibido y la entrega 

inmediatamente a quien corresponda. 

Fin. 

 Cuando notificación no es urgente: 

recibe digitalmente la notificación 

dentro del horario establecido, 

responde con acuse de recibido y la 

entrega a quien corresponda. Fin. 

 Notificación 

(en formato 

digital) 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

14. 

Cuando el notificador deje la notificación 

fijada en puerta, la toma, la anota en su 

Hoja de Conocimiento e identifica la 

circunstancia para entregarla a quien 

corresponda. 

 Notificación 

 Hoja de 

Conocimiento  

15.  

 Notificación fijada porque no 

pertenece al IDPP: (no está asignada a 

un Abogado). 
  

 Notificación fijada porque está 

incompleta: (no cumple con los 

requisitos legales). 

 Notificación  

16.  

Entrega notificación  al Jefe del 

Departamento de Notificaciones. 

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 

17.  
Recibe la notificación. 

18.  

Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

19.  

Notificación fijada por sustitución: (estuvo 

asignada a  un Abogado del IDPP, pero fue 

sustituido por  abogado particular). 

20.  

Realiza el envío de la notificación de forma 

digital, dentro del horario establecido a la 

Coordinación correspondiente para que 

sea entregada al Abogado que era el 

titular antes de la sustitución. 

 Notificación 

(en formato 

digital) 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente de 

Defensor Público 

/Asistente 

Administrativo 

y/o Coordinador 

21.  

Recibe notificación, responde con acuse 

de recibido y la entrega al Abogado que 

era el titular antes de la sustitución. 

 

Defensor 

Público/ 

Coordinador 
22.  

Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. Fin. 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 
23.  

Al finalizar la jornada de trabajo, entrega 

Hoja de Conocimiento al Jefe del 

Departamento de Notificaciones. 

 Hoja de 

Conocimiento  

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 
24.  

Recibe, revisa y firma de enterado la Hoja 

de Conocimiento de las notificaciones  

fijadas, asegurándose que fueron 

distribuidas. 

Fin del proceso 

 

 

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1.  Notificación y en formato digital 

2.  Control de Conocimiento 

3.  Hoja de Conocimiento  
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-003

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

1 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 

Municipales

Recibe notificación del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad

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

general de casos: 

 Número de causa

 Nombre del sindicado 

Coteja los datos de la cédula de notificación 

contra resolución y documentos adjuntos 

(cuando los contenga), verificando:

 Número de causa

 Órgano Jurisdiccional que la emite

 Fecha de la resolución 

 Asunto notificado; y 

 Documentos adjuntos que haga mención  

Verifica si la notificación 

pertenece al IDPP

Informa al notificador que el proceso: 

 No está asignado a un abogado del IDPP 

 Aparece sustituido por abogado particular 

Y le  devuelve la notificación

NOSÍ

Inicio

1

devuelve notificación para que se efectué el 

llenado en la cédula de notificación, 

indicándole al notificador su nombre y que 

consigne que sí firma de recibido

Verifica si la notificación 

está completa

Informa que no puede recibirla porque no 

cumple con los requisitos legales y le devuelve 

la notificación

NOSÍ

A
1
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-003

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

2 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 
Municipales

A

B

Recibe la notificación y revisa lo siguiente:

 Fecha y hora de recibido 

 Que el nombre de la persona que recibe este escrito 

correctamente 

 Firma del Notificador

Firma de recibido la cédula de notificación y entrega original al 

notificador

Ingresa al SIADEP, selecciona  Ingresar Notificación  y por medio 

de dos de los cuatro criterios de búsqueda, ubica el proceso al 

que corresponda la notificación y lo selecciona

En el supuesto que el número de la causa o el Órgano 

Jurisdiccional sea incorrecto, deberá de marcar la casilla  Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no está actualizada 

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que recibió la 

notificación:

 Tipo de recepción de la notificación

 En caso de ser diligencia de trámite, registra el asunto   

notificado y el plazo, si lo contiene  

 En caso de ser audiencia, la registra, así como la fecha y 

hora en que será realizada

 En  anotaciones adicionales , coloca cualquier información 

que considere importante
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Asistente del Departamento de Notificaciones

Asistente de Defensor Público/

Asistente Administrativo y/o 

Coordinador

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-003

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

3 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 
Municipales

B

Confirma en la 

notificación la fecha y 

hora de la audiencia 

o diligencia de 

trámite a registrar que 

aparece en la 

corroboración del 

sistema y si los datos 

son correctos, da click 

en la opción Si, de lo 

contrario, da click en 

la opción No e 

ingresa los datos 

correctos

Inmediatamente envía un 

mensaje por la vía 

electrónica más rápida 

adjuntando copia digital 

de la notificación al 

Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la 

Coordinación que 

corresponde
Identifica 

si la notificación

 es urgente

Realiza el envío de la 

notificación de forma 

digital, dentro del horario 

establecido

Guarda los cambios 

 Cuando notificación es 

urgente: recibe 

digitalmente la 

notificación, responde 

con acuse de recibido y 

la entrega 

inmediatamente a 

quien corresponda

 Cuando notificación no 

es urgente: recibe 

digitalmente la 

notificación dentro del 

horario establecido, 

responde con acuse de 

recibido y la entrega a 

quien corresponda

SÍ

NO

Fin

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones
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Asistente del Departamento de Notificaciones
Jefe del Departamento de 

Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-003

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

4 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 
Municipales

C

Cuando el notificador deje la notificación 
fijada en puerta, la toma, la anota en su Hoja 
de Conocimiento e identifica la 
circunstancia para entregarla a quien 
corresponda

1

 Notificación fijada por que 

no pertenece al IDPP: (no 

está asignada a un 

Abogado)

 Notificación fijada por que 

está incompleta: (no 

cumple con los requisitos 

legales)

Entrega notificación  al Jefe 

de Departamento de 

Notificaciones

Recibe la notificación

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

Fin

Al finalizar la jornada de 

trabajo entrega Hoja de 

Conocimiento al Jefe del 

Departamento de 

Notificaciones

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

notificaciones  fijadas, 
asegurándose que fueron 

distr ibuidas

Fin

Notificación fijada por 

sustitución: (Estuvo asignada a 

un  Abogado del IDPP pero 

fue sustituido por  abogado 

particular)

D
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Asistente del Departamento 

de Notificaciones 

Asistente de Defensor 

Público /Asistente 

Administrativo y/o 

Coordinador

Defensor Público/ 

Coordinador

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-003

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

5 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones Físicas para 

Coordinaciones Departamentales y/o 
Municipales

realiza el envío de la 

notificación de forma 

digital, dentro del horario 

establecido a la 

Coordinación 

correspondiente para 

que sea entregada al 

Abogado que era el 

titular antes de la 

sustitución

D

Fin

Recibe notificación, 

responde con acuse de 

recibido y la entrega al 

Abogado que era el 

titular antes de la 

sustitución

Devuelve la notificación 

al Organismo Judicial / 

Corte de 

Constitucionalidad por el 

medio legal establecido
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NOMBRE DEL PROCESO / 
PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO 
DCTP-DN-

004 

FECHA Abril 2018 

4. Recepción, Diligenciamiento, 

Registro y Distribución de 

Notificaciones por Correo 

Electrónico 

VERSIÓN 01 

PÁGINA 1 de 3 

PROCESO   

PROCEDIMIENTO X 

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN 

Coordinaciones Técnico 

Profesionales 
Notificaciones No aplica 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Este procedimiento tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las 

actividades a seguir para la recepción, diligenciamiento, registro y distribución de 

notificaciones vía electrónica en el Instituto de la Defensa Pública Penal. 

DEFINICIONES 

 IDPP: Instituto de Defensa Pública Penal. 

 SIADEP: Sistema Informático de Apoyo a la Defensa Pública. 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 
 

1.  

Recibe correo electrónico del Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad 

convocatorias a audiencia y/o 

recordatorios. 

 

2.  

Ingresa al SIADEP, por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos:  
 

 Número de causa 

 Nombre del sindicado 

 Correo 

electrónico 

3.  

Verifica si la notificación pertenece al IDPP: 
 

a. Sí pertenece al IDPP: revisa que el 

mensaje en el correo contenga: 
 

 Número de causa  

 Nombre del sindicado  

 Nombre del Defensor Público 

 Órgano Jurisdiccional que la emite 

 Diligencia a realizarse  

 Fecha y hora de la audiencia 

 Sala en que se llevará a cabo y nombre 

del Juez  
 

Continua en actividad 4. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 
b. No pertenece al IDPP: responde el 

correo electrónico informando que el 

caso no pertenece al IDPP o que está 

sustituido por abogado particular y que 

no se da por notificado. Fin. 

 

4.  

Verifica si la información está completa: 
 

a. Sí está completa: continua en 

actividad 6. 
 

b. No está completa: responde el correo 

electrónico, informando que la 

notificación no cumple con los 

requisitos necesarios y que no se dará 

por notificado hasta que se complete 

la información, continua en actividad 

5. 

5.  

Recibe  del Organismo Judicial / Corte de 

Constitucionalidad respuesta con 

información faltante, continua en 

actividad  6. 

6.  

Ingresa al SIADEP, selecciona “Ingresar 

Notificación” y por medio de dos de los 

cuatro criterios de búsqueda, ubica el 

proceso al que corresponde la notificación 

y lo selecciona. 

7.  

En el supuesto que el número de la causa 

o el Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, 

deberá de marcar la casilla “Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no 

está actualizada”. 

8.  

Registra en el SIADEP lo siguiente: 
 

 Fecha y hora de recepción de la 

notificación 

 Tipo de recepción de la notificación 

 Tipo de audiencia 

 Fecha y hora en que será realizada la 

audiencia 

 En “anotaciones adicionales”, coloca 

el nombre del Juez y sala en que se 

llevará a cabo, así como cualquier 

información que considere importante. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

9.  
Guarda los cambios. 

 

10.  

Confirma  la fecha y hora de la audiencia 

registrada que aparece en la 

corroboración del sistema contra la que 

contiene el  correo electrónico y si los datos 

son correctos, da click en la opción Si, de 

lo contrario, da click en la opción No e 

ingresa los datos correctos. 

11.  
En caso que el SIADEP genere el siguiente 

mensaje “Notificación ya había sido 

ingresada al sistema”, se deduce que lo 

comunicado es un recordatorio de 

audiencia. 

12.  Responde el correo a Organismo Judicial 

/Corte de Constitucionalidad, indicándole 

que la audiencia ha sido registrada. 

13.  

Reenvía el correo sobre la audiencia 

notificada a:  

 

 Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que tiene a cargo el proceso; y  
 

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la Coordinación 

respectiva para conocimiento 

14.  

Envía un mensaje por el medio electrónico 

más rápido al Asistente de Defensor y/o 

Defensor Público que tiene a cargo el 

proceso. 

Asistente de 

Defensor Público 

/ Defensor 

Púbico, Asistente 

Administrativo 

y/o Coordinador 

15.  

Responde con acuse de recibido el 

mensaje donde se le informa de la 

audiencia o recordatorio.  

Fin del proceso 

 

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1. Correo Electrónico 
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-004

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

1 de 3

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Correo 

Electrónico

Recibe correo electrónico del Organismo Judicial / Corte de 

Constitucionalidad convocatorias a audiencia y/o recordatorios

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

búsqueda general de casos: 

 Número de causa

 Nombre del sindicado

Revisa que el mensaje contenga:

 Número de causa 

 Nombre del sindicado 

 Nombre del Defensor Público

 Órgano jurisdiccional que la emite

 Diligencia a realizarse 

 Fecha y hora de la audiencia

 Sala en que se llevará a cabo y nombre del 

Juez 

Verifica si la notificación 

pertenece al IDPP

Responde el correo electrónico, informando 

que el caso no pertenece al IDPP o que está 

sustituido por abogado particular y que no se 

da por notificado

NOSÍ

Inicio

Fin

A

Verifica si la información 

está completa

Responde el correo electrónico informando que 

la notificación no cumple con los requisitos 

necesarios y que no se dará por notificado, 

hasta que se complete la información

NO
SÍ

1
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-004

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

2 de 3

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Correo 

Electrónico

A

Recibe  del Organismo Judicial / Corte de Constitucionalidad respuesta con 

información faltante

Ingresa al SIADEP, selecciona  Ingresar Notificación  y por medio de dos de los 

cuatro criterios de búsqueda, ubica el proceso al que corresponde la 

notificación y lo selecciona

En el supuesto que el número de la causa o el Órgano Jurisdiccional sea 

incorrecto, deberá de marcar la casilla  Enviar mensaje al Abogado de que la 

causa no está actualizada 

B

1

Registra en el SIADEP lo siguiente:

 Fecha y hora de recepción de la notificación

 Tipo de recepción de la notificación

 Tipo de audiencia

 Fecha y hora en que será realizada la audiencia

 En  anotaciones adicionales , coloca el nombre del Juez y sala en que se 

llevará a cabo, así como cualquier información que considere importante

Guarda los cambios

Confirma  la fecha y hora de la audiencia registrada que aparece en la 

corroboración del sistema contra la que contiene el  correo electrónico y si los 

datos son correctos, da click en la opción Si, de lo contrario, da click en la 

opción No e ingresa los datos correctos
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Asistente del Departamento de Notificaciones
Asistente de Defensor Público y/o 

Defensor Púbico

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-004

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

3 de 3

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Correo 

Electrónico

B

En caso que el SIADEP genere el siguiente 

mensaje  Notificación ya había sido 

ingresada al sistema , se deduce que lo 

comunicado es un recordatorio de 

audiencia

Reenvía el correo sobre la audiencia 

notificada a: 

 Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que tiene a cargo el proceso; y

 Asistente Administrativo y/o Coordinador 

de la Coordinación respectiva para su 

conocimiento

Fin

Envía un mensaje por el medio electrónico 

más rápido al Asistente de Defensor y/o 

Defensor Público que tiene a cargo el 

proceso

Responde el correo a Organismo Judicial /

Corte de Constitucionalidad, indicándole 

que la audiencia ha sido registrada

Responde con acuse de 

recibido el mensaje donde se le 

informa de la audiencia o 

recordatorio



Manual de Normas, Procesos y Procedimientos  

Instituto de la Defensa Pública Penal 
 

43 

 

 

NOMBRE DEL 
PROCESO/PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO 
DCTP-DN-

005 

FECHA Abril 2018 

5. Recepción, Diligenciamiento, 

Registro y Distribución de 

Notificaciones por Casillero 

Electrónico 

VERSIÓN 01 

PÁGINA 1 de 3 

PROCESO  X 

PROCEDIMIENTO  

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN 

Coordinaciones Técnico 

Profesionales 
Notificaciones No aplica 

 

DESCRIPCIÓN GENERAL 

Este proceso tiene como objeto orientar al personal responsable sobre las actividades a 

seguir para la recepción, diligenciamiento, registro y distribución de notificaciones por 

casillero electrónico del Instituto de la Defensa Pública Penal. 

DEFINICIONES 

 IDPP: Instituto de Defensa Pública Penal. 

 SIADEP: Sistema Informático de Apoyo a la Defensa Pública. 

 Notificación: Está conformada por cédula de notificación, resoluciones y 

documentos adjuntos (cuando corresponda). 

 

RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

1.  

Recibe Notificación por el casillero 

electrónico del Organismo Judicial / Corte 

de Constitucionalidad. 

 Notificación 

(en formato 

Digital) 

2.  

Ingresa al SIADEP, por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos:  
 

 Número de causa 

 Nombre del sindicado  

3.  

Verifica si la notificación pertenece al IDPP: 
 

a. Sí pertenece al IDPP: coteja los 

documentos disponibles en el casillero 

con los que hace mención la cédula 

de notificación, verificando: 
 

 Número de causa 

 Órgano Jurisdiccional que la emite 

 Fecha de la resolución  

 Asunto notificado; y  

 Documentos adjuntos (si contiene) 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

De no encontrarse en el casillero, debe de 

entenderse que los mismos se encuentran 

a disposición en el Órgano Jurisdiccional, 

según lo regula el artículo 1 del Acuerdo 2-

2013 de la CSJ.  
 

Continua en actividad 4. 
 

b. No pertenece al IDPP: continua en 

actividad 11. 

 Notificación 

(en formato 

digital) 

4.  

Verifica si la notificación está completa: 
 

a. Sí está completa: ingresa al SIADEP, 

selecciona “Ingresar Notificación” y 

por medio de dos de los cuatro criterios 

de búsqueda, ubica el proceso al que 

corresponde la notificación y lo 

selecciona, continua en actividad 5. 
 

b. No está completa: continua en 

actividad 11. 

5.  
En el supuesto que el número de la causa 

o el Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, 

deberá de marcar la casilla “Enviar 

mensaje al Abogado de que la causa no 

está actualizada”. 

6.  
Registra en el SIADEP la fecha y hora en 

que recibió la notificación: 

 

 Tipo de recepción de la notificación 

 En caso de ser diligencia de trámite, 

registra el asunto notificado y el plazo, si 

contiene. 

 En caso de ser audiencia, la registra, así 

como la fecha y hora en que será 

realizada. 

 En “anotaciones adicionales”, coloca 

cualquier información que considere 

importante, por ejemplo, cuando los 

documentos adjuntos no se encuentren 

disponibles en el casillero  

7.  Guarda los cambios. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

8.  

Confirma en la notificación la fecha y hora 

de la audiencia o diligencia de trámite a 

registrar, con los datos que aparecen en la 

corroboración del sistema y si los mismos 

son correctos, da click en la opción Si, de 

lo contrario, da click en la opción No e 

ingresa los datos correctos. 

 Notificación 

(en formato 

digital) 

9.  

Identifica si la notificación es urgente (en 

caso de duda socializa con Jefe 

inmediato): 
 

a. Sí es urgente: inmediatamente realiza 

el envío de la notificación en formato 

digital por la vía electrónica más rápida 

a: 

 Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que tiene a cargo el proceso; 

y 
 

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la Coordinación 

respectiva para su conocimiento. 
 

b. No es urgente: realiza el envío de la 

notificación en formato digital por la 

vía electrónica más rápida en el horario 

establecido a: 
 

 Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que tiene a cargo el proceso; 

y 
 

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la Coordinación 

respectiva para su conocimiento. 

Asistente de 

Defensor Público  

y/o Asistente 

Administrativo / 

Coordinador 

10.  

 Cuando notificación es urgente: la 

recibe digitalmente, responde con 

acuse de recibido y la entrega 

inmediatamente a quien corresponda. 

Fin. 
 

 Cuando notificación no es urgente: la 

recibe digitalmente, dentro del horario 

establecido, responde con acuse de 

recibido y la entrega a quien 

corresponda. Fin.  
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

 

11.  

Cuando notificación no pertenece al IDPP 

o no está completa, anota en su Hoja de 

Conocimiento e identifica la circunstancia 

para entregarla a quien corresponda. 

 Notificación 

(en formato 

digital) 

 Hoja de 

conocimiento 

12.  

 Notificación no pertenece al IDPP: (no 

está asignada a un Abogado). 
 

 Notificación está incompleta: (no 

cumple con los requisitos legales). 

 Notificación 

(en formato 

digital) 

13.  

Entrega notificación  al Jefe de 

Departamento de Notificaciones. 

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 

14.  
Recibe la notificación. 

15.  

Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 

16.  

Notificación no pertenece al IDPP por 

sustitución: (estuvo asignada a  un 

Abogado del IDPP, pero fue sustituido por  

abogado particular). 

17.  

Realiza el envío de la notificación en 

formato digital por la vía electrónica más 

rápida, dentro del horario establecido a: 
 

 Asistente de Defensor y/o Defensor 

Público que tenía a cargo el proceso 

antes de la sustitución; y 
 

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la Coordinación 

respectiva, para su conocimiento. 

Asistente de 

Defensor Público  

y/o Asistente 

Administrativo / 

Coordinador 

18.  

Recibe digitalmente la notificación, 

responde con acuse de recibido y entrega 

inmediatamente a quien corresponda. 
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RESPONSABLE No. ACTIVIDAD 
DOCUMENTO DE 

SOPORTE 

Defensor 

Público/ 

Coordinador 
19.  

Devuelve la notificación al Organismo 

Judicial / Corte de Constitucionalidad por 

el medio legal establecido. Fin. 

 

Asistente del 

Departamento 

de Notificaciones 
20.  

Al finalizar la jornada de trabajo, entrega 

Hoja de Conocimiento al Jefe del 

Departamento de Notificaciones. 

 Hoja de 

Conocimiento  

Jefe del 

Departamento 

de Notificaciones 
21.  

Recibe, revisa y firma de enterado Hoja de 

Conocimiento de las notificaciones, 

asegurándose que fueron distribuidas. 

 Hoja de 

Conocimiento  

Fin del proceso 

 

 

No. DOCUMENTOS DE SOPORTE 

1.  Notificación (en formato digital) 

2.  Control de Conocimiento  

3.  Hoja de Conocimiento  
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-005

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

1 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Casillero 

Electrónico

Recibe Notificación por el casillero 

electrónico del Organismo Judicial / Corte 

de Constitucionalidad

Ingresa al SIADEP y por medio de los 

siguientes criterios en la búsqueda general 

de casos: 

Número de causa

Nombre del sindicado 

Coteja los documentos disponibles en el 

casillero con los que hace mención la cédula 

de notificación, verificando:

 Número de causa

 Órgano Jurisdiccional que la emite

 Fecha de la resolución 

 Asunto notificado; y 

 Documentos adjuntos (si contiene) 

Verifica si la notificación 

pertenece al IDPP No
Sí

Inicio

1

A
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Asistente del Departamento de Notificaciones

F
a

s
e

A

B

En el supuesto que el número de la causa o el 

Órgano Jurisdiccional sea incorrecto, deberá de 

marcar la casilla  Enviar mensaje al Abogado de 

que la causa no está actualizada 

Registra en el SIADEP la fecha y hora en que 

recibió la notificación:

 Tipo de recepción de la notificación

 En caso de ser diligencia de trámite, registra el 

asunto notificado y  el plazo, si contiene

 En caso de ser audiencia, registra tipo de 

audiencia, así como, fecha y hora en que será 

realizada la audiencia

 En  anotaciones adicionales , coloca cualquier 

información que considere importante, por 

ejemplo, cuando los documentos adjuntos no 

se encuentren disponibles en el casillero 

CÓDIGO

DCTP-DN-005

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

2 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Casillero 

Electrónico

Guarda los cambios

Ingresa al SIADEP, selecciona  Ingresar 

Notificación  y por medio de dos de los 

cuatro criterios de búsqueda, ubica el 

proceso al que corresponde la notificación y 

lo selecciona

Verifica si la notificación 

está completa:
NoSÍ

1
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Asistente del Departamento de Notificaciones

Asistente de Defensor 

Público  y/o Asistente 

Administrativo / Coordinador

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-005

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

3 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Casillero 

Electrónico

Inmediatamente realiza el 

envío de la notificación en 

formato digital por la vía 

electrónica más rápida a:

 Asistente de Defensor y/o 

Defensor Público que tiene 

a cargo el proceso; y

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la 

Coordinación respectiva 

para su conocimiento Identifica 

si notificación

 es urgente

Realiza el envío de la 

notificación en formato digital 

por la vía electrónica más 

rápida, en el horario 

establecido a:

 Asistente de Defensor y/o 

Defensor Público que tiene 

a cargo el proceso; y

 Asistente Administrativo y/o 

Coordinador de la 

Coordinación respectiva 

para su conocimiento 

B

Confirma en la notificación 

la fecha y hora de la 

audiencia o diligencia de 

trámite a registrar, con los 

datos que aparecen en la 

corroboración del sistema y 

si los mismos son correctos, 

da click en la opción Si, de 

lo contrario, da click en la 

opción No e ingresa los 

datos correctos

Sí

No

Fin

 Cuando notificación 

es urgente:  la recibe 

digitalmente, 

responde con acuse 

de recibido y la 

entrega 

inmediatamente a 

quien corresponda

 notificación no es 

urgente: la recibe 

digitalmente, dentro 

del horario 

establecido, 

responde con acuse 

de recibido y la 

entrega a quien 

corresponda
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Asistente del Departamento de Notificaciones
Jefe del Departamento de 

Notificaciones

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-005

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

4 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Casillero 

Electrónico

C

Cuando notificación no pertenece al IDPP o 
no está completa, anota en su Hoja de 

Conocimiento e identifica la circunstancia 
para entregarla a quien corresponda

1

 Notificación no pertenece 

al IDPP: (no está asignada 

a un Abogado)

 Notificación está 

incompleta: (no cumple 

con los requisitos legales)

Entrega Notificación  al Jefe 

de Departamento de 

Notificaciones

Recibe la notificación.

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

Fin

Al finalizar la jornada de 

trabajo, entrega Hoja de 

Conocimiento al Jefe del 

Departamento de 

Notificaciones

Recibe, revisa y firma de 
enterado Hoja de 

Conocimiento de las 
notificaciones, asegurándose 

que fueron distribuidas

Fin

Notificación no pertenece al 

IDPP por sustitución: (estuvo 

asignada a  Abogado del 

IDPP, pero fue sustituido por  

abogado particular)

D
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Asistente del Departamento 

de Notificaciones 

Asistente de Defensor 

Público  y/o Asistente 

Administrativo / 

Coordinador

Defensor Público

F
a

s
e

CÓDIGO

DCTP-DN-005

NOMBRE DEL PROCESO

FECHA:

VERSIÓN:

PÁGINA:

Abril 2018

5 de 5

PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

X

01

DIVISIÓN DEPARTAMENTO SECCIÓN

Coordinaciones Técnico Profesionales No aplicaNotificaciones

Recepción, Diligenciamiento, Registro y 
Distribución de Notificaciones por Casillero 

Electrónico

Realiza el envío de la 

notificación en formato 

digital por la vía 

electrónica más rápida, 

dentro del horario 

establecido a:

 Asistente de Defensor 

y/o Defensor Público 

que tenía a cargo el 

proceso antes de la 

sustitución; y

 Asistente 

Administrativo y/o 

Coordinador de la 

Coordinación 

respectiva, para su 

conocimiento

D

Fin

Recibe digitalmente la 

notificación, responde 

con acuse de recibido y 

entrega 

inmediatamente a quien 

corresponda

Devuelve la notificación 

al Organismo Judicial / 

Corte de 

Constitucionalidad por el 

medio legal establecido

1 
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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 Pública Penal. 
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