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1. Introduccioén

El presente documento define los lineamientos para realizar el traslado externo, bajo estrictas medidas de seguridad, de las
Personas Privadas de la Libertad en el Centro Especial de Reclusion a los despachos judiciales, el Instituto de Medicina
Legal y Ciencias Forenses y entidades promotoras de salud -EPS, instituciones prestadoras de salud -IPS.

2. Objetivo

El presente instructivo tiene como objetivo garantizar el traslado externo de las Personas Privadas de la Libertad a los
despachos judiciales, el Instituto de Medicina Legal y Ciencias Forenses y entidades promotoras de salud -EPS,
instituciones prestadoras de salud -IPS, mediante orden escrita y bajo estrictas medidas de seguridad, con el fin de atender
las diligencias judiciales y médicas.

3. Alcance

Por regla general las audiencias judiciales se hardn por la modalidad virtual en los locutorios del Centro Especial de
Reclusion. Excepcionalmente, se trasladara a la persona privada de la libertad fuera del Centro. Este procedimiento, inicia
con el recibo y verificacion de las planillas, boletas u oficios de remision judicial al correo (si aplica) y 6rdenes médicas,
continda con la requisa y traslado de la Persona Privada de la Libertad al Despacho Judicial o consultorio médico y finaliza
con el retorno al Centro Especial de Reclusion y el archivo de la boleta de remisién diligenciada por el personal del Cuerpo
de Custodia y Vigilancia en el respectivo expediente de la Persona Privada de la Libertad.
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4. Definiciones

e Audiencias Virtuales: Utilizacion de los medios tecnoldgicos e interactivos, para la presencia virtual de las personas
privadas de la libertad para adelantar una diligencia en los procesos judiciales y/o médicas.

e Autoridad Competente: Organos que acttan con facultades administrativas o judiciales, que solicitan la presencia de
la Persona Privada de la Libertad de manera virtual o presencial para el desarrollo de las diligencias judiciales o citas
médicas.

e Minuta: Es un libro donde se registran los datos, contenidos en las 6rdenes de remisiones meédicas, juridicas y otros
durante las 24 horas de actividades en el Centro de Reclusion.

e Remision Administrativa: Es llevar a la Persona Privada de la Libertad de su sitio de reclusion a un establecimiento
penitenciario o carcelario a cargo de Instituto Nacional Penitenciario y Carcelario mediante acto administrativo.

e Remision Judicial: Es llevar a la Persona Privada de la Libertad de su sitio de reclusion, para el cumplimiento de
diligencias judiciales correspondientes a su proceso (Audiencia publica, Audiencia preparatoria, Juicios orales, entre
otros).

e Remision Médica: Es llevar a la Persona Privada de la Libertad de su sitio de reclusion a un centro médico u hospitalario
para el cumplimiento de citas médicas, cirugias programadas, consultas médicas, medicina general o especializada.

¢ Requisa: Inspeccionar, registrar y buscar en persona, objetos, equipos, vehiculos, areas, etc., con la finalidad de detectar elementos
y/o sustancias de prohibida tenencia.
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Tarjeta Alfabética, Antecedentes y de Pabellones: Es el documento en el cual se registra las huellas del indice y pulgar de
ambas manos de la Persona Privada de la Libertad, consignando igualmente informacién de los tipos de resefa, ademas de
una bitacora de anotaciones correspondientes al ingreso, comportamientos durante la estadia y la salida del Centro Especial
de Reclusién.

Normatividad

Decreto Legislativo No. 804 de 2020, por el cual se establecen medidas para la adecuacion, ampliacion o
modificacién de inmuebles destinados a centros transitorios de detencidn a cargo de los entes territoriales.
Decreto Distrital 261 de 2020, Plan Maestro de Equipamientos de Seguridad, Defensa y Justicia para Bogota.
Sentencia T-151 de 2016 de la Corte Constitucional. Centros Retencion Transitoria

Decreto Distrital 420 de 202. Creacion Planta Temporal CER

Resolucion 594 de 2021 de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, por la cual se asigna funciones a
un empleo.

Resolucion 525 de 2021 de la Secretaria de Seguridad, Convivencia y Justicia, por la cual se asigna funciones a
un empleo.

Reglamento Interno CER

Documentos de Referencia

Protocolo Atencion Integral a las Personas Privadas de la Libertad

Instructivo Requisa

Instructivo de Atencion y Gestion a los Requerimientos Judiciales y/o Administrativos y solicitudes de las Personas Privadas
de la Libertad
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Procedimiento Control de las Personas Privadas de la Libertad

Formato Remision

Formato Cumplimiento Remisién

Planillas y/u oficios de remision judicial u 6rdenes médicas radicadas por las autoridades Judiciales y/o administrativas y
familiares

7. Actividades de las remisiones

Ordenes de Remision de Autoridad Judicial y
Médicas

A 4

Descripcién de la
Actividad
Recibir las 6rdenes verificando
nombres, cédula, fecha y hora

_ . de la realizacion de la diligencia
Recibir y verificar las S o~
o valoracién médica.

1 6rdenes de Autoridad . - Auxiliar Administrativo
o P 1. Si los datos suministrados o
Judicial y Médicas

registrados en las érdenes son
incorrectos, se dejara la
respectiva anotacion en la

Actividad Responsable
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planilla del Centro de Servicios
0 se responderd mediante
correo  electronico 'y  se
devolvera adjuntando el
documento.

2. Registrar en el sistema fecha
y hora programada por la
autoridad competente y generar
la respectiva planilla.

Relacionar en el libro de
remisiones

El comandante de guardia
externa o servicio de apoyo
relaciona en el libro de control
de remisiones las 6rdenes de
remisiones  Judiciales  y/o
Administrativas y médicas.

Cuerpo Custodia y
Vigilancia

Entregar el Libro de
3 Remisiones y sus
soportes

El comandante de Guardia
Externa o Servicio de Apoyo
entregard al comandante de
remisiones el Libro de
Remisiones y las Ordenes de
Remisién al guardian asignado
a la resefia en la Tarjeta
Alfabética, Antecedentes y de
Pabellones. El comandante de
remisiones diligenciara el libro y
asignara un guardian para la
custodia de las Personas
Privadas de la Libertad. De
igual manera verificara el
estado del parque automotor.

Cuerpo Custodia y
Vigilancia
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El comandante de Remisiones y
el comandante asignado a
resefia ubican, constatan vy
requisan a las Persona Privada
de la Libertad con apoyo del
Ubicar y constatar a la guardian de servicio en cada

. pabellén, y conducen a la .

4 I_Dersona Privada de Ia Persona Privada de la Libertad Cuerpo_dg Cu_stod|a y
Libertad con la orden de ~ I Vigilancia

Remisia a resefia. El guardidn de

emision o g : .

servicio de pabelldn registrara

en la minuta respectiva, nombre

de la Persona Privada de la

Libertad, quien lo conduce y

diligencia a realizar y hora de

salida del pabellén.

El comandante asignado a
resefia tomara la impresion
dactilar sobre la orden de
remision, quien coteja con la | Cuerpo de Custodiay
Tarjeta Alfabética, Vigilancia
Antecedentes y de Pabellones y
valida con su firma y/o sello que
lo identifica.

5 Cotejar Huellas

El guarda encargado de la
resefia entregara a la Persona
Privada de la Libertad la orden
de remision al Comandante de | Cuerpo de Custodia y
remisiones ylo guardian Vigilancia

asignado, quien verificara la
informacion de la Persona
Privada de la Libertad con la

Entregar la Persona
6 Privada de la Libertad y
la orden de Remision
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orden de remisién y colocara
restricciones, previo al
embarque al vehiculo de
remisiones y desplazamiento al
Despacho ylo centro
asistencial.

Embarcar la Persona
7 Privada de la Libertad en
el vehiculo

El comandante de remisiones,
establecera el esquema de
seguridad para efectuar la
remision. Los  funcionarios
responsables realizaran la
distribucién y embarque de las
Persona Privada de la Libertad
en el vehiculo. El guardian de
servicio asignado en la salida
exterior dejara registro en la
minuta de servicio.

Cuerpo de Custodia y
Vigilancia

Cumplir la orden de
remisiéon y presentar la
Persona Privada de la

Libertad

El Cuerpo de Custodia vy
Vigilancia asignado a
remisiones, presentara a la
Persona Privada de la Libertad
ante la autoridad judicial,
administrativa o médica que lo
requiera. El Cuerpo de Custodia
y Vigilancia solo retirara las
restricciones al momento de
iniciar la diligencia hasta
cuando esta termine; si durante
el desarrollo de la diligencia, la
autoridad determina que no se
le retire las restricciones, el

Cuerpo de Custodia y
Vigilancia
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custodio acatara bajo la
responsabilidad de la autoridad
que lo requiera.

El guardian asignado al servicio
de la puerta exterior registrara
en la minuta el ingreso del
vehiculo. EI comandante de
remisiones y el cuerpo de
Custodia y Vigilancia asignado
a remisiones realizaran el
desembarque de la Persona
Privada de la Libertad.

El comandante remisiones y/o
guardian asignado entrega a la
Persona Privada de la Libertad
y la orden de remision al guarda
Entregar la Persona asignado de resefa, quien
10 | Privada de la Libertad y | verificara la informacion de la
la orden de Remision Persona Privada de la Libertad,
tomara las huellas y realizara
cotejo con las huellas de salida
validando con su nombre y
cargo.

El guardia asignado de resena
con apoyo del comandante y/o
guardian asignado, requisaran
y ftrasladaran a la Persona | Cuerpo de Custodiay
Privada de la Libertad a su Vigilancia
respectivo pabellon. El guardian
de servicio de pabelldn
registrara  _en la  minuta

Cuerpo de Custodia y
Vigilancia

Ingresar el vehiculo al
CER

Cuerpo de Custodia y
Vigilancia

Requisar y Trasladar la
11 persona privada de la
libertad al Pabellon
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respectiva, nombre de Ia
Persona Privada de la Libertad,
quién lo conduce y hora de
ingreso al pabelldn.

El comandante de remision o
guardian asignado entregara al
comandante de guardia externa

Entregar el Libro y las Cuerpo de Custodia y

12 Ordenes de Remisién ?I libro - de remision 'y, las Vigilancia
6rdenes de remision previa la
verificacion del diligenciamiento
estas.
El comandante de guardia
Entregar las 6rdenes de | externa entregara las 6rdenes
remisién y Tarjeta de remision y Tarjeta Alfabética,
13 | Alfabética, Antecedentes | Antecedentes y de Pabellones | Auxiliar Administrativo
y de Pabellones a la al area juridica y/o atencion
oficina juridica integral, segun el caso, para su

correspondiente archivo.
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