INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
RO S5 0EREAD V.3

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Ingresar al capturado plenamente identificado e individualizado al Establecimiento Carcelario por medio de una orden judicial
escrita emitida por autoridad competente, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley y el Reglamento de Régimen

el Interno, con el fin de garantizar la Custodia y Vigilancia de las medidas de aseguramiento o medidas de proteccién impuestas por
la autoridad judicial competente.
ALCANCE: Inicia con la recepcion y verificacion de los documentos allegados por la autoridad judicial, continua con la resefa decadactilar,

morfolégica, fotografica y biografica y finaliza con la asignacion de Pabellén y Celda a la Persona Privada de la Libertad.

Ley 65 de 1993: Por la cual se expide el Codigo Penitenciario y Carcelario.
Ley 599 de 2000: Por la cual se expide el Codigo Penal.
Ley 906 de 2004: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal.
Ley 1437 de 2011: Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y Contencioso Administrativo.

NORMAS Ley 2080 de 2021: Por Medio De La Cual Se Reforma El Cédigo De Procedimiento Administrativo Y De Lo Contencioso
ASOCIADAS: Administrativo
Ley 1709 de 2014: Por la cual se reforman algunos articulos de la Ley 65 de 1993.
Normas Basicas Internacionales para Correccionales de la Asociacion Americana de Correccionales — ACA:
https://scj.gov.co/sites/default/files/marco-
legal/NORMAS%20BASICAS%20INTERNACIONALES%20PARA%20PENITENCIARIAS.pdf

DEFINICIONES

Acreditacion ACA: Es el proceso disefiado para aumentar la eficiencia y la efectividad operativa de los establecimientos, a través de normas
basicas internacionales para establecimientos de reclusién, que garantizan los derechos humanos; aumentar la comunicacion y coordinacion
dentro del establecimiento, asi como mejorar la seguridad y proteccion para el personal y las Personas Privadas de la Libertad e implementa
buenas practicas carcelaria.

Acta de derechos del capturado: Documento diligenciado por la autoridad competente que realiza la captura, donde se dan a conocer los
derechos que tiene como capturado, registra la informacién personal y toma la impresién de las huellas dactilares.

Cartilla biografica: Documento generado por el aplicativo Sisipec Web, que contiene la informacion basica de la Persona Privada de la Libertad,
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DEFINICIONES

situacion juridica y tratamiento penitenciario.

Dactiloscopia: Ciencia creada con el fin de identificar a las personas fisicamente a través de la impresion dactilar o reproduccion de las huellas
dactilares.

Estandar: Es el proceso que apunta a la creacion y la aplicacion de normas que son utilizadas a nivel general en un determinado ambito.
Formulacion De Huellas: Es el procedimiento técnico que tiene por objeto el estudio de las impresiones dactilares como medio de
identificacion personal.

Historia Psico — Social: Hace referencia a la entrevista y recoleccion de informacioén realizada por los profesionales de trabajo social y
psicologia a la Persona Privada de la Libertad durante el proceso de ingreso.

Numero del Proceso: Es el numero asignado por el ente investigador.

Orden Escrita de Autoridad Judicial: Documento expedido por el Juez donde se registran los nombres y apellidos, cédula, delito, proceso y
rasgos morfolégicos y parentales de la Persona Privada de la Libertad.

Planilla De Autoridad: Documento que se genera a través del aplicativo Sisipec Web que va dirigido al custodio que conduce a la Persona
Privada dela Libertad al Establecimiento Carcelario.

Requisa: Inspeccionar, registrar y buscar en persona, objetos, equipos, vehiculos, areas, etc., con la finalidad de detectar elementos y/o
sustancias de prohibida tenencia.

Reseiia Biografica: Registro de datos personales y generales de ley de la Persona Privada de la Libertad.

Reseiia Decadactilar: Registro de las impresiones y huellas dactilares de la Persona Privada de la Libertad.

Reseiia Fotografica: Registro fotografico del rostro de la Persona Privada de la Libertad, con placa que incluye numero consecutivo asignado y
fecha de ingreso al Establecimiento Carcelario.

Reseiia Morfolégica: Son aquellas caracteristicas fisicas descriptivas que posee el cuerpo de una persona: Tipo y tamafo de nariz, ojos, boca,
cejas,frente, cabello y demas partes del cuerpo. También se incluyen sefiales particulares como tatuajes, cicatrices, etcétera.

Resefia: Analisis que se realiza a la Persona Privada de la Libertad, mediante la descripcidn técnica y ordenada de los siguientes m edios: resefia
fotografica, resefia decadactilar, resefia morfoldgica y resefia biografica.

Tarjeta Alfabética y de Antecedentes: Es el documento en el cual se toman las huellas del indice y pulgar de ambas manos de la Persona
Privada de la Libertad, registrando informacién de los tipos de resefia y al respaldo una bitacora de anotaciones correspondientes al ingreso,
comportamientos durante la estadia y la salida del establecimiento.

Tarjeta Decadactilar: Es la tarjeta donde se registran el nUmero consecutivo asignado por el Aplicativo Sisipec Web, las huellas de los 10 dedos
de las manos de las Personas Privadas de la Libertad (Resefa Decadactilar), ademas va consignada la informacién de los tipos de resefa
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DEFINICIONES

(morfoldgica, fotografica, biografica).
Valoracién Médica: El galeno verifica su estado fisico, patologias y demas afecciones de la Persona Privada de la Libertad para permitir su
ingreso al Establecimiento Carcelario.
Valoraciéon Odontolégica: Es la evaluaciéon que se realiza a la Persona Privada de la Libertad del estado de salud oral.
1-ICCS-2A-12 Existe un proceso de gestién/contabilidad de poblacion de internos que incluye los registros de los ingresos, proceso y liberacion
de los mismos.
1-ICCS-2A-14 Antes de aceptar la custodia de un interno, el personal determina que éste se encuentra legalmente consignado al centro y
que no requiere atencién médica inmediata.
1-ICCS-2A-15 Los procesos de admision para un interno de nuevo ingreso incluyen, pero no se limita a:

a. Revision del interno y objetos personales.

b. Inventario y almacenamiento seguro de los objetos personales.

c¢. Emisién de un recibo detallado de los objetos personales.

d. Registro de datos personales basicos.

e. Verificacion de antecedentes penales, segun sea aplicable.
. Toma de fotografias y huellas dactilares, segun sea requerido.

g. Revision médica, dental y de salud mental.
1-ICCS-2A-16 Antes de ser ubicado en la poblacion general, cada interno debe recibir orientacién que incluya las reglas y reglamentos del centro
1-ICCS-2A-17 Se utiliza un sistema de clasificacion que:

a. ldentifique el nivel adecuado de custodia para cada interno.

b. Identifique la asignacion de alojamiento adecuada.

c. Identifique el interés y la elegibilidad del interno para participar en los programas disponibles.
1-ICCS-2A-18 Los internos seran separados por género, por la normatividad aplicable y/o en cumplimiento con el plan de clasificacion del centro.
1-ICCS-2A-19 Se alojaran en estancias individuales a los internos que no sean adecuados para ser alojados en celdas de ocupacioén multiple.
1-ICCS-2A-20 Los menores de edad estan definidos por ley. En la medida de lo posible o por practicidad, no estaran recluidos con adultos.
1-ICCS-4B-03 Se permite a los internos tener articulos para mantener su higiene personal, incluyendo articulos de uso femenino.
1-ICCS-4C-10 (Obligatorio) Los internos transferidos reciben una evaluacion médica por parte del personal capacitado o calificado en materia de
salud. La evaluacién incluye lo siguiente:

* Revision del expediente clinico del interno.

—h
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* Medicamentos actuales
* Plan de tratamiento actual
1-1CCS-4D-07 (Obligatorio) El expediente clinico activo se mantiene separado del expediente juridico y el acceso estara
controlado de acuerdo con la normatividad aplicable en su jurisdiccion.
1-ICCS-6B-02 No existira discriminacion contra persona alguna.
1-ICCS-6B-03 Los internos con discapacidades seran recluidos y tratados de manera en la que se procure su seguridad y bienestar.

1-1CCS-7B-01 Los procedimientos y politicas escritos describen todas las facetas de la operaciéon, mantenimiento y administracién del centro, se
revisan anualmente y se actualizan segun se requiera.

Siglas:
e ACA: asociacion americana de correccionales
e CET: Consejo de Evaluacién y Tratamiento
e JETEE: Junta de Evaluacién de Trabajo, Estudio y Ensefanza
e PPL: Persona Privada de la Libertad
e SISIPEC WEB: Sistematizacion Integral del Sistema Penitenciario y Carcelario
e TD: Numero de identificacion de la Persona Privada de la Libertad al interior de la Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

e Resolucion 6349 de 19 diciembre de 2016, Por la cual se
expide el Reglamento general de los establecimientos de
reclusion — Eron acargo del INPEC.

¢ Expediente de la Persona Privada de la Libertad que ingresa
de traslado de un Establecimiento Penitenciario y Carcelario
del INPEC.

o Resolucion 0236 de 2021 Reglamento de régimen Interno de la
Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres.

e Instructivo de Requisa PD-GIP-04

e Instructivo Atencion y Gestion a los Requerimientos Judiciales
y/o Administrativos y Solicitudes de las PPL I-GIP-7

e Instructivo de Registro I-GIP-23
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ficha Médica de Ingreso y Egreso F-GIP-1283

e Carta Dental de Ingreso y Egreso F-GIP-1287

e Autorizacion Entrega de Elemento(s) de la Persona Privada de la
Libertad F-GIP-1286

e Induccion e Informacioén de los Servicios Ofrecidos a las Personas
Privadas de la Libertad F-GIP-1291

e Induccion Servicios de Salud F-GIP-1292

e Control Medidas de Proteccion F-GIP-1317

POLITICAS DE OPERACION

Para el registro de ingreso de la Persona Privada de la Libertad, se utiliza el aplicativo Sisipec Web, médulos “Interno, Resefia, Altas, Estadia
y Juridico”, herramienta que emite los correspondientes formatos.

Este Establecimiento Carcelario recibe a Personas Privadas de la Libertad por orden escrita de autoridad judicial plenamente identificados e
individualizados o remitidos de otros Establecimientos Carcelarios, de conformidad con el Reglamento de Régimen interno salvo casos
especiales,previa autorizacion del director(a) de la Cércel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres.

. Al momento del ingreso a la Cércel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres, se efectuard la resefia decadactilar, morfoldgica, fotografica y
dactiloscépica o cualquier otro medio tecnolégico de identificacion adquirido por el Establecimiento Carcelario.

De acuerdo con lo estipulado en el art. 26 de la ley 65 de 1993, la Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres no cuenta con la
infraestructura adecuada para el desarrollo del embarazo y la lactancia, por lo anterior, no se permite el ingreso de mujeres privadas de la
libertad que se encuentren en periodo de gestacion.

Por ningun motivo se recibira personas colombianas y/o extranjeras en la Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres, que no estén
plenamenteidentificadas e individualizadas con los documentos de soporte correspondiente.
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POLITICAS DE OPERACION

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La informacién suministrada por la Persona Privada de la Libertad al Establecimiento Carcelario, el registro de datos sobre la orientacion
sexual, la expresion e identidad de género, asi como el estado de salud, son de caracter reservado; dicha informacion sera utilizada
Unicamente por las dependencias que cuenten con el debido permiso de acceso y que sean esenciales para el desarrollo de sus funciones
(juridica, salud, atencion integral y otros, previa autorizacion del responsable juridico).

Las Personas Privadas de la Libertad podran ingresar elementos permitidos para su higiene personal de conformidad con el Reglamento de
Régimen Interno y/o aquellos que no le sean suministrados por el Establecimiento Carcelario.

Los documentos provenientes de otro Establecimiento Carcelario se conservaran en el mismo orden en que lleguen y haran parte de la hoja
de vida que empieza a partir del ingreso a la Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres.

Los documentos se archivaran de acuerdo con lo establecido por la Direccion de Recursos Fisicos y Gestion Documental (Tabla de Retencién
Documental) y se separaran en dos carpetas (juridica y salud).

La Carcel Distrital de Varones y Anexo de Mujeres, se rige de conformidad con el articulo 17 de la ley 65 de 1993.
No existira discriminacion alguna durante el ingreso y permanencia de las Personas Privadas de la Libertad en el Establecimiento Carcelario.

Toda persona que ingrese al Establecimiento Carcelario con algun tipo de discapacidad sera alojada en la celda demarcada para tal fin, lo
que se hara mediante la Junta de Pabellones y Asignacién de Celdas garantizando su seguridad y proteccion.

Las Personas Privadas de la Libertad trasladadas del Establecimiento Carcelario, seran sometidas a una valoracion de salud que debe
incluir medicamentos y/o plan de tratamiento médico actual si los hubiere.

Las Personas Privadas de la Libertad trasladadas del Establecimiento Carcelario, seran sometidas a una valoracion de salud que debe
incluir medicamentos y/o plan de tratamiento médico actual si los hubiere.

El ingreso al Establecimiento Carcelario de la Persona Privada de la Libertad debera incluir:
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

* Registro personal y registro de los bienes personales.

* Inventariar y brindar almacenamiento seguro de sus bienes personales.
» Verificacion de los datos basicos.

* Realizar revisidon de los antecedentes penales

* Fotografiado y toma de impresiones dactilares.

* Evaluaciéon médica y dental.

Las Personas Privadas de la Libertad son separadas por género y de acuerdo con la Ley y el Reglamento de Régimen Interno.

En las medidas de proteccion el custodio debe traer fotocopia de la cédula de ciudadania al 150% y/o fotocédula del capturado, para las
boletas deencarcelacion o detencidn es obligatorio allegar la fotocédula.

Si los documentos allegados por el custodio no cumplen con los requisitos establecidos por el Establecimiento Carcelario, se informara de
manera verbal los motivos por los cuales se devuelve la documentacion, devolviendo los documentos para que sean subsanados.

Autorizado el ingreso del capturado, el vehiculo que lo trasporta ingresara por la entrada de canchas multiples, descargara al capturado y se
retirard del establecimiento dejando a caro de un custodio.

En la practica de la requisa se designara a un funcionario del Cuerpo de Custodia y Vigilancia del mismo género con el que se identifique el
capturado, a las personas Transgénero se les preguntara si prefieren ser requisados por un guardian hombre o mujer.

Si en la requisa en el area de resefia se presentare alguna novedad (incautacion, decomiso, rifias, entre otras), se tomaran las acciones
pertinentes y se elaborara un informe contra la Persona Privada de la Libertad.

Si al tomar la impresidn dactilar sobre la orden escrita de autoridad judicial, se evidencia que las huellas no coinciden con las tomadas en el
acta de derecho del capturado y la fotocédula, se informara al custodio de manera verbal y se realizara la devolucién del capturado y se
dejara el registro en el sistema.
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23. El guardian de resefa cotejara las huellas del capturado con las impresas en el acta de derechos del capturado, la fotocédula y registrara su

24,

25.

26.

27.

28.

29.

gradoy nombre.

Si por razones médicas el capturado no es apto para el ingreso al Establecimiento Carcelario, se comunicara a la autoridad judicial que
corresponda, con el fin de que se ordene el traslado a uno de los establecimientos previstos en el articulo 24 de la Ley 65 de 1993 (modificado
por el art. 16 de la ley 1709 de 2014), si la enfermedad es incompatible con la privacién de la libertad en este Establecimiento Carcelario. Si
la Persona Privada de la Libertad ingresa herida o lesionada, la autoridad de policia debe allegar dictamen de Medicina Legal; de ello se
informara a la respectiva autoridad.

Todos los formatos diligenciados y generados por el aplicativo Sisipec Web e impresos de la pagina de la Rama Judicial, deben ser
entregados al profesional asignado al area de resefia.

El corte de cabello, aseo personal, entrega del kit de aseo, uniformes y elementos de cama se regiran de conformidad con lo establecido en
el Reglamento del Régimen Interno.

El profesional o auxiliar asignado a resefia, debe registrar de manera detallada las caracteristicas de cada una de las prendas que entrega la
Persona Privada de la Libertad, para ser depositadas en el casillero. Si la Personal Privada de la Libertad ingresa con prendas de vestir en
mal estado (humedas, muy sucias, muy deterioradas) se procedera a preguntar si autoriza el lavado de estas, de lo cual quedara registro en el
Sistema Aplicativo Sisipec Web y se dejara una copia en el expediente.

Las impresiones dactilares seran formuladas por el guardian o profesional que acredite conocimiento en dactiloscopia.

Las tarjetas impresas con la informacion registrada en el aplicativo Sisipec Web, permaneceran en los siguientes lugares para su consulta
y/o diligenciamiento: Tarjeta Decadactilar: se tomara la impresion de los diez (10) dedos de la mano de la Persona Privada de la Libertad y
permanecera en la oficina de resefia; Tarjeta Alfabética y de Antecedentes: se tomara la impresion dactilar de las huellas de los dedos indice
y pulgar de las dos (2) manos y reposara en la oficina de hojas de vida; Tarjeta de Control de Pabellones: se tomara la impresién de los
dedos indice y pulgar de la mano derecha y reposara en Pabellones; si se presentare alguna novedad en la toma de las huellas se debe
dejar la respectiva anotacion; Tarjeta de remisiones: se tomara la impresion de los dedos indice y pulgar de la mano derecha y reposara en
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30.

31.

32.

33.

34.

35.

la oficina de juridica asignada.

Si la Persona Privada de la Libertad es reincidente en el Establecimiento Carcelario, se le asignara el mismo TD (Numero de Identificacion)
y la Tarjeta Decadactilar se anexara con la existente del anterior ingreso, con el fin de llevar un (1) solo registro de ingreso de la Persona
Privada de la Libertad.

En los casilleros ubicados en un cuarto cerrado y bajo llave, custodiados por el Cuerpo de Custodia y Vigilancia, no se almacenaran alimentos,
ni objetos de valor, Unicamente prendas de vestir. Si la Persona Privada de la Libertad desea entregar objetos de su propiedad a una persona,
debe manifestar e informar nombre y parentesco a quien el establecimiento debe hacer entrega de los elementos de lo cual se diligenciara
el Formato Autorizacién Entrega de Elemento(s) de la Persona Privada de la Libertad F-GIP-1286; solo se guardaran objetos de aquellas
Personas Privadas de la Libertad que no tengan familiares y/o amigos en la ciudad.

Ala Persona Privada de la Libertad que ingresa al Establecimiento Carcelario se le brindara induccién en temas de: Reglamento de Régimen
Interno, servicios prestados por Atencién Integral Basica, envio y recibo de correspondencia, procedimiento para realizar los requerimientos,
elementos permitidos en celda, otros temas de importancia y que debe conocer el personal privado de la libertad, de lo cual quedara evidencia
en el Formato Induccion e Informacién de los Servicios Ofrecidos a las Personas Privadas de la Libertad F-GIP-1291y lo relacionado a salud
en el Formato Induccién Servicios de Salud F-GIP-1292.

La Junta de Pabellones y Asignacién de Celdas se reunira a efectos de entrevistar al ingresado y determinar el pabellén donde sera recluido,
de acuerdo con el criterio de clasificacién del art. 63 ley 65 de 1993 y lo previsto en el Reglamento de Régimen Interno, de lo cual debera
dejarse registro en el Aplicativo Sisipec Web y generar el respectivo reporte; asi como de la asignacién y/o reubicacion de celdas de las
Personas Privadas de la Libertad.

Teniendo en cuenta las emergencias sanitarias que se presenten, el privado de la libertad ingresara a un periodo de aislamiento de acuerdo
a las recomendaciones y/o los protocolos de bioseguridad emitidos por la Secretaria de Salud.

La Persona Privada de la Libertad tendra derecho a efectuar una llamada telefénica de manera gratuita para informar sobre su ingreso al
Establecimiento Carcelario.
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36. Todos los documentos generados en este procedimiento y una vez se haya realizado la Junta de Pabellones y Asignacion de Celdas se
entregaran a la oficina de hojas de vida para el archivo correspondiente.

37. Los traslados de pabelldn, celda o cama de las Personas Privadas de la Libertad se realizaran previa solicitud escrita de las mismas, donde
expondran las razones de su peticidon y se realizara por la Junta de Pabellones y Asignacion de Celdas, una valoracion de las solicitudes
(convivencia, comportamiento, razones de seguridad, peligro evidente para la vida e integridad personal, y/o por enemistad grave o
amenazas manifiestas), dejando constancia por escrito de su no aprobacién o realizando el cambio en el acta de la Junta de Pabellones y
Asignacion de Celdas.

38. Toda persona privada de la libertad que cumpla con los requisitos de ingreso al Establecimiento Carcelario debera dar cumplimiento a los
protocolos de Servicios de Salud.

39. Las medidas que se adopten frente a pandemias, contagios masivos o brotes de enfermedades infecciosas que surjan en el tiempo, estaran
reguladas por el Gobierno Nacional, el Ministerio de Salud, la Secretaria de Salud o cualquier autoridad competente y la Carcel Distrital de
Varones y Anexo de Mujeres dara estricto cumplimiento a los lineamientos establecidos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES Evdenst ool sca o
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrénica)

1 X Recibir y verificar los Recibir la orden escrita de autoridadjudicial, Profesional asignado Registro de la
documentos de la Persona | Acta de Derechos del Capturado vy Tramite Juridico de la informacion verificada
privada de la Libertad fotocédula verificando el cumplimiento de | Direccién Carcel Distrital
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC, PD-GIP-04
SECHETIRIABE S=0URIOAD V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES & denﬁfgﬂfﬁgjﬁsica .
(QUE) (como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) eIectrLénica)

requisitos legales con que ha sido remitido
el capturado, asi:

Debe estar en papeleria original sin
tachones, ni enmendaduras.

Nombre, apellidos, numero decédula
que identifica al capturado.

Delito por el cual esté sindicado,
imputado, acusado, condenado y/o
arrestado.

Nombre, cargo y firma de la autoridad
judicial que profiere lamedida, dirigida
a la CarcelDistrital de Varones y Anexo
de Mujeres.

Numero del proceso y radicado,fecha
de expedicion de la orden,numero y
categoria del despacho.

Acta de derechos del capturado:
Fecha y hora de la captura.

Datos personales de
identificacién del capturado, firma y
huellas dactilares legibles.

Datos legibles del funcionario que
realiza la captura.

enel Aplicativo Sisipec
Web
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
SR NENCIA Y IS TICIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES | .. REGOIROS oo
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)
e Lainformacion debera ser diligenciada
en el formato Control Medidas de
Proteccion F-GIP-1317.

2 | X Registro de la informacion Se realiza el diligenciamiento de la “Planilla | Profesional asignado Registro en la minuta
verificada en el Aplicativo de Autoridad” en el aplicativo Sisipec Web. | Tramite Juridico de la de Servicio Consola 1M
SisipecWeb Direccion Carcel Distrital

3 |IX Registré en la minuta de El profesional informa al guardian de la | Profesional asignado »
servicios Consola 1M Consola 1M y muestra la documentacion | Tramite Juridico de la Documentacion y d_(—*-:l

para que permita el ingreso del vehiculo | Direccion Carcel Distrital y capturado al g~uard|an
que transporta al / los capturado(s). Guardia de la Carcel de resefia

El guardian de la Consola 1M debe registrar | Distrital

el numero de capturados (nombres y

apellidos), datos del vehiculo e

identificaciéon del conductor y nombre de la

autoridad que los custodia y comunicar al

guardian asignado al area de resefa.

4 Trasladar a la Persona El guardian de resefia traslada a la Persona | Guardia de la Carcel Orden escrita de
Privadadela Libertad a | Privada de la Libertad a las celdas de paso, | Distrital autoridad judicial
la celda ubicadas en el area de resefia. Cuerpo de Custodia

5 | X Practicar la requisa a la Practicar la requisa al capturado y a los | Guardia de la Carcel Orden escrita de
Persona Privada de la elementos permitidos al ingreso de | Distrital autoridad Judicial
Libertad conformidad con el Reglamento de | Cuerpo de Custodia con Huellas

Régimen Interno (ver Instructivo de dactilares
Registro  I-GIP-23); posteriormente el
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES | .. REGOIROS oo
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)
comandante asignado a resefa
realiza toma de huellas dactilares sobre la
orden escrita de autoridad judicial
6 | X Validar toma de huellas Coteja la impresion dactilar (huellas) | Guardia de la Carcel Orden escrita de
sobre la orden escrita de tomada con las registradas en el acta de | Distrital / Cuerpo de autoridad Judicial
autoridad judicial derechos del capturado y la fotocédula. | Custodia con Huellas
Posteriormente traslada al capturado al dactilares validadas
consultorio para valoracion médica.
7 | X Practicar revision médica El médico del establecimiento realizara | Profesional asignado Ficha Médica de
de ingreso a la Persona valoracion médica de ingreso, de acuerdo a | Tramite Juridico de la Ingreso y Egreso
Privada de la Libertad lo establecido en el Procedimiento de | Direccion Carcel Distrital
Servicios de Salud a las Personas Privadas
de la Libertad PD-GIP-04, donde verificara
el estado fisico, patolégico y demas
afecciones del capturado y diligenciara la
ficha médica de ingreso y egreso F-GIP-
1283.
8 X Entregar el kit de aseo al Entregar al capturado el kit de aseo para su | Profesional asignado Constancia de
capturado aseo personal, de conformidad con lo Atencion integral de la entrega de Elementos
establecido en el Reglamento de Régimen Direccién Carcel Distrital Devolutivos y de
Interno y registrar en el aplicativo SISIPEC. Consumo (Aplicativo
Sisipec Web)
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES | .. REGOIROS oo
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)

9 Efectuar la revision Efectuar revision odontolégica de ingreso Profesional en salud oral Carta Dental de Ingreso
odontoldgica de ingreso diligenciando el Formato - Carta Dental de asignado Atencién integral y Egreso
a la Persona Privada de Ingreso y Egreso F-GIP-1287 de la Direccion Carcel
la libertad Distrital

10 | X Ingreso de informacion al El profesional de reseia generara la planilla | Profesional asignado Planilla de Autoridad
aplicativo Sisipec Web en el aplicativo Sisipec Web, la entregara al | Tramite Juridico de la Aplicativo Sisipec Web

guardian de resefia para la toma de la | Direccion Carcel Distrital
impresion dactilar de los dedos pulgar e
indice de la mano derecha de la PPL
Cuando la PPL presente amputacién de la
ultima falange de la mano o carezca de
estas, se dejara la observacion en la planilla
de autoridad.

Verificar diligenciamiento del acta de la
Persona Privada de la Libertad en el
Aplicativo Sisipec Web y de la planilla de
autoridad y entrega al custodio.

11 | X Conducir a la Persona | El guardian conducira y verificara que la | Guardia de la Carcel Constancia de
Privada de la Libertad al | Persona Privada de la Libertad sea | Distrital / Cuerpo de Entrega de Elementos
area de peluqueriay a las | peluqueada de conformidad con lo | Custodia Devolutivos y de
duchas establecido en el Reglamento de Régimen Consumo (Aplicativo

Interno y se efectue el aseo personal. Sisipec Web)
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
SR NENCIA Y IS TICIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES | .. REGOIROS oo
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)
Entregara el uniforme a la Persona Privada
de la Libertad y registrar en el aplicativo
SISIPEC.
12 Recibo de elementos | El profesional recibe y registra en el | Guardia de la Carcel | Recibo de Depdsito de
personales de la Persona | aplicativo Sisipec Web, los elementos que | Distrital / Cuerpo de Elementos (Aplicativo
Privada de la Libertad y | la Persona Privada de la Libertad lleve | Custodia Sisipec Web
Registrar en el aplicativo | consigo, los cuales son debidamente
Sisipec Web embalados en bolsas plasticas e
identificados con el nombre y apellidos de
la PPL y almacena en el lugar asignado.
13 Registrar la informacion Registrar en el Aplicativo Sisipec Web la | Profesional asignado Tarjeta Decadactilar
general en el aplicativo informacion de la Persona Privada de la | Tramite Juridico de la (Aplicativo Sisipec Web
Sisipec Web de la Persona | Libertad de acuerdo con los documentos | Direccion Céarcel Distrital y
Privada de la Libertad allegados, realizar descripcion fotografica, | Guardia de la Carcel
dactiloscépica, morfoldgica, descripcion | Distrital
biogréfica segun los campos a diligenciar
en el Aplicativo Sisipec Web, el cual de
manera automatica asignard TD (Numero
de Identificacién de la Persona Privada de
la Libertad).
14 | X Registrar informacion El Profesional (abogado) registrara en el | Profesional asignado Cartilla Biografica

juridica de la Persona

Aplicativo Sisipec Web la informacion

Tramite Juridico de la

Privada de la Libertad juridica actualizada de la PPL, verificando e | Direccion Carcel Distrital Tarjeta Alfabética de
imprimiendo de la péagina de la Rama Antecedentes
Judicial los procesos en curso Yy/o
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
SR NENCIA Y IS TICIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES Evdense o sca o
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)
requerimientos  pendientes por oftra (Aplicativo Sisipec
autoridad judicial, generando la cartilla Web)
biografica (Ver Instructivo de Sustanciacion
Hoja de Vida I-GIP-8 e Instructivo de
Atencién y Gestion a los Requerimientos
Judiciales y/o Administrativos y solicitudes
de la PPL I-GIP-7.
15 Entrevistar y suministrar El profesional (Trabajador Social) realiza | Profesional asignado Historia Psicosocial

informacion a la Persona
Privada de la Libertad.

entrevista a la PPL con el objeto de
identificar la red de apoyo, vinculos
afectivos y sociales.

El profesional (Psicologo) realiza entrevista
a la PPL con el objeto de ubicarla en
contexto, establecer su estado mental y
suministrar herramientas para su
convivencia en el Establecimiento
Carcelario en el formato Historia
Psicosocial Trabajo Social F-GIP-1198 e
Historia Psicosocial Psicologia F-GIP-1197.

El profesional (Terapeuta Ocupacional),
indagara a la PPL sobre sus competencias,
habilidades, actitudes y destrezas con el fin
de ubicarla en actividades o talleres validas

Atencion integral
sicosocial de la Direccion
Carcel Distrital

Trabajo Social Historia
Psicosocial Psicologia
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
S ONVIVENGIA ¥ JUSTIGIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES | .. REGOIROS oo
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)
para redencion (no aplica para las personas
que ingresan por incumplimiento a la
medida de proteccién), e informara sobre
los talleres y actividades validas para
redencion.
Los profesionales  suministraran la
informacion de los servicios
prestados por el Establecimiento Carcelario
y dejaran la anotacion en los formatos
respectivos.
16 Realizar la Induccién del Los profesionales (Juridica, Salud, | Profesionales asignados Induccién e
Reglamento de Régimen Administrativa y  Atencién Integral) | de la Direccién Carcel Informacion de los

Interno a las Personas
Privadas de la Libertad

suministraran informacién basica a las
Personas Privadas de la Libertad sobre
reglas y normas al interior del
Establecimiento senaladas en el
Reglamento de Régimen Interno; asi
mismo, se le daran a conocer sus derechos
y obligaciones, el procedimiento para
presentar quejas, formular peticiones; lo
referente al régimen disciplinario, al servicio
de salud y demas servicios ofrecidos de
acuerdo a los formatos Induccién e
Informacién de los Servicios ofrecidos a las

Distrital

Servicios ofrecidos a
las Personas Privadas
de la Libertad

Induccién Servicios
de Salud
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

ALCALDIA MAYOR DE LA CARCEL DISTRITAL
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
S ONIVENCIA ¥ JUSTICIA. V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES & o REGISTROS
(QUE) (como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrLénica)
Personas Privadas de la Libertad F-GIP-
1291e Induccién Servicios de Salud F-GIP-
1292.
17 | X Entrevistar y Asignar Los integrantes de la Junta de Pabelléon y | Profesionales asignados Acta Junta de

Pabellén y Celda a la
Persona Privada de la
Libertad.

Asignacion de Celdas verificaran la
documentacién allegada por los
profesionales y asignara pabellén y celda
de acuerdo con la clasificacion
contemplada en la ley y en el Reglamento
de Régimen Interno

De igual manera seran entregadas vy
analizadas las solicitudes o requerimientos
mediante escrito, realizadas por las
personas privadas de la libertad, los
cuerpos colegiados (CET, JETEE) y/o el
comandante de Compania, mediante
formato de traslado de pabelldn o celda, de
lo cual se dara respuesta.

El auxiliar registrara en el Aplicativo Sisipec
Web las asignaciones de pabellon y celda
de las Personas Privadas de la Libertad que
ingresaron y los cambios aprobados

por la Junta de Pabelldn

de la Direccion Carcel
Distrital

Pabellones

Asignacién de
Celdas
(Aplicativo Sisipec Web
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INGRESO JURIDICO DE LA PERSONA PRIVADA DE LA LIBERTAD

i DE LA CARCEL DISTRITAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC. PD-GIP-04
S NNENGIA ¥ JUSTICIA V.3
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
o | act ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES Evdense o sca o
(QUE) (Como) (QUIEN (Cargo/dependencia)) electrnica)

18 | X Trasladar a la Persona El guardian dara cumplimiento al acta y | Guardia de la Carcel Minuta Servicio de
Privada de la Libertad al trasladara a la Persona Privada de la | Distrital / Cuerpo de Pabellon
pabellén y celda asignado Libertad al pabellén asignado, ubicandola en | Custodia

la celda y cama asignadas y registrara en la
minuta der servicio de pabelléon

19 Reportar el ingreso del
abogado

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.
Elaboraron: Diana Paola Pardo Rodriguez — Profesional especializado Tramites Juridicos
Yenny Paulin Daza Gutiérrez - Profesional Universitario
Sonia Ruiz Ortega - Contratista Tramites Juridicos
Revisé: Carolina Cifuentes Diaz — Profesional Universitario Lider Operativo de Calidad
La informacién de aprobacioén de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.gov.co
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