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Capitulo: SERVICIOS _ Asunto:
e MANEJO DE EXPEDIENTES DE LA POBLACION
T CORRECCIONAL

el cgso Efrain Montero Torres et al, Civil NUmero 75-828.




Base Legal

La Ley NUmero 116 del 22 de jvlio de 1974, segun
enmendada vy Igs estipulaciones, adoptadas por sentencia del
Tbunal Federal, en caso Efrain Montero Tomes et al, Civii NOmero
75-828.

Aplicabilidad

Custodia o supervisidn dela AC.

Normas Generales

1. A toda persong que ingrese ql sistema Comeccional por
orden de un tribung| con jurisdiccidn, seq Por sentencia de
cdrcel o en detencién preventiva, sUmariada, se le abrirg

eXpediente donde se recopilard todg informacién pertinente
© mandatoria sobre sy historial en el sistema.

2. Lo informacién recopilada se archivard en cuatro
expedientes, segun la naturaleza Y propésito de |q

criminal o delictivo, uyn eXpediente médico Y Un expediente




otros propdsitos, se uvtilizarg para Ig elaboracion de un plan
institucional para el miembro de Ig poblacién correccional.

Al recibo de Ig sentencia, el técnico de records penales
realizard la liquidacion de sentencia y efectuard los qjustes
pertinentes en Iq "Hoja de Controf Sobre Lliquidacicn de
Sentencia’ (Anejo 1). Al recibo de la documentacion sobre
bonlificacién o nuevas sentencias, etc., se efectuardn los
ajustes en |Iq 'Hoja de Control, segin Ia estipulacidén
mencionada en |g parte lli del Manual de Clasificacion Yy en
el Reglamento de Bonificacion por Buena Conductg y
Asiduidad.

VI.  Contenido de los Expedientes

1.

Toda persong que ingresa ql sistema Correccional lo hace
por orden de un tibunal con jurisdiccion. g orden o
sentencia, ung vez verificada, debe Ser archivada en ¢
expediente crimingl del miembro de Ia poblacién
Correccional. _

personal autorizado.




Mientras permanezca encarcelado, el expediente criminal
del miembro de g poblacidn comreccional pPermanecerd en
la oficina de records, bajo la custodia de los técnicos de
records de la institucion comreccional donde se encuentre
ubicado el miembro de la poblacién Correccional. FEstos
expedientes se consideran documentos publicos a los que
Puede tener acceso cualquier persona o funcionario, para
Un  propdsito legitimo, mediante solicitud al técnico de
records. Este expediente contendrg toda la informacién
relacionada con sy historial delictivo, sentencigs U drdenes
judiciales, informes y otrq informacién relacionada.

El expediente criminal o delictivo contendrd ung liquidacién
de sentencia utilizando Iqg Hoja de Confrof Sobre liquidacion
de Sentencia, Los documentos en el expediente se
organizaran de Ia siguiente manera:

o Corditula Exterior

1. Nombre de |g institucidn
Nombre de| confinado

Clasificacion, (Mmaxima, mediana, minima)

A owop

Fecha en que cumple sentencia ( i es
senfenciodo)

b. Cardtula in ferior

—
.

Fecha en que se recibio la sentencig
NUmero de caso

2
3. Sentencig impuestq
4 Delito

5

Fecha de sentencia




6.

6. Tribunal Sentenciador
Firma del funcionario que recibid la sentencia

8. Traslados (fecha vy recibo con fecha del
expediente criminal)

c. Cardtula inferior ( Posterior)

1. Hoja de control ge liquidacion de sentencia.
El expediente criminal contendrg los siguientes documentos:

1. Hoja de Historiql Breve
2 Hoja de Incidente

3 Auto de Prisidn Provisional

4 Hoja de Delito Y Fianzg (si procede)

S5 Memorando de trdmite FE R1-2{si Comesponde)
é. Sentencias

7 Certificado Pago Multa (si procede)

8. Referido Junta Libertad Bajo Palabra - FE-1

9. Memorando de Bonificacion

10.  Notificacion cambio fechg

1. Citade Tribunales

12.  Cita Junta de Libertad Bajo Palabrg
13. Certificado de Libertad




Se tomardn todgs las medidas nNecesarias para evitar que el
personal no autorizado Y los miembros de Ig poblacién
Cormreccional u otros, tengan acceso g estos expedientes.

8- El expediente médico estard bajo el conirol Y custodia del
personal del Programa de Salud Cormreccional. La
Informacién de estos expedientes es confidencial y no puede
ser divulgada sin autorizacién del miembro de la pobiacion
Correccional o por disposiciédn de ley a esos efectos,

VIl.  Acceso

frma  mediante la  utilizacidn del  "Formulario de
Consentimiento para Bnndar Informacisn’ (Anejo ). Copia
del formulario firmado serg archivado en sy expediente.

Comreccionaql.




VHl. Traslados

1.

Los expedientes Que forman parte del record del miembro

- de la poblacién carreccional, incluyendo el expediente

médico, se transferiran a Ig institucién Correccional donde
éste seq trasladado, si fuera el caso.

Los expedientes deben ser transferidos simultdneamente con
el confinado, no mds tarde de 72 horas g partir del traslado.
El personal que reciba los documentos acusard recibo de los

mismos, haciendo constar fecha y horg del recibo en Ig
cardtula interlor,

No se considera un traslado ni se transferirg el expediente,
cuando ¢ miembro de Iqg poblacién Caorreccional
Comparece a ung vista en un tribunal o en la Junta de
Libertad Bajo Palabrg y otfra, ya que regresarg a la institucidn
cuando finalice g Qudiencia, vista o tratamiento.

I1X. Excorcelocién del Sistemq Cormreccional

1.

Al excarcelarse Un miembro de Ig poblacidn correccional,
SUs  expedientes Pasaran g archivo inactivo donde se
conservardn por un tiempo no menor de cinco(5) afos,

Antes de ser excarcelado, el técnico de record y el técnico
de servicios sociopenales verificaran  que todos  |os




Xl.

cumple sentencia de cércel, el técnico de record revisard
nuevamente todos los codmputos anteriormente preparados.

Archivo

1. Todo expediente que no se esté utilizando por el personal
autorizado, debe Permanecer archivado en un lugar
apropiado, previamente destinado para ello.

2. Al finalizar el horario regular de trabgjo, todo expediente serd
entregado al dreq de records para ser archivado bajo
lave,

3. Todo empleado que solicite un expediente para fines
autorizados, dejard constancig mediante el formulario de
solicitud de expedientes (Anejo IV) y se anotard en Ig tarieta

de control de archivo  su nombre, Iq fecha y horg que lo
solicitay su firmaq.

4, El técnico de record a cargo del orchivo,i realizard un
Inventario diaric de todos los expedientes bajo sy Custodia y

cCertificard con sy firma que todos los expedientes estan
presentes.

Monitoriag de los Records




Xil.  Imposicién de Medidas Disciplinarias

Todo empleado que infrinja las normas esbozadas en Ig
presente orden, podrd ser sometido a la imposicién de medidas
disciplinarias.

Xl Vigencia

Este Memorando Normativo tendrd vigencia a la fecha de su
firma. Estas normas serdn revisadas anualmente para determinar si
ameritan ser enmendadas.

XIV. Revisidn Anual

Estas normas sergn revisadas anuaimente Y toda enmiendqg
sera por escrito, autorizada por el (la)  Administrador (a) de
Comreccidn.

XV. Separablilidad

XVI.  Derogacion
Toda norma o pProcedimiento inconsistente con este manual,

queda por lg Presente derogadq,
25 gy 1999 .
- o

FECHA Zo/é Laboy Alvarado
Administradorg




i Rico
. Gobo doPuerto ANEJO 1

NC-1P-1114
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCO "(Rev. 11-39)n
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUEBRTO RICO
-] r A CONTROL SOBRE LIQUIDACION DE SENTENCIA
Administracién = H0J/ADE _ .
de Correccion
Institueién
Nombre de! Confinado Relite Sentenciy Iribynal
c/P . 1
Numero de Confinade 2.
Numero de Seguro Social 3.
Feche 4.
Sentencla Computo del Méximo Computs de) Minimo | Com Ut de Ley 33 Computo Rem snente

Afo | Mes Dis Afo | Mes Dis Afo | Mes Dia Afo Mes Dia

S —_—
Eache Cumpie T Fecha Cumprs [ Eecha Cumple ha Cumpie

Méximo - Minimo Ley 33 Maximo
' Nueva Fecha Nueva Fecha Nueva Fecha Nueva Fecha
Bonificacién Adiclonal Dias Cumple Dias Minimo Dias Cumple Dias Maximo

Rey.

Rev.

Rey.

Rev.

Rev. I ’ [

Copia Recibida por:

Firma dei Confinado Técnico de Récords




ANEJO 2
RammsriC de Puerto Rico ESTADO LIBRE ASOCIADO AC-IP-1117

ADMINISTRACION DE CORRECCION "(Rev. 11-99)n
SAN JUAN, PUERTO RICO

Administracién
de Correccién

AUTORIZACION PARA VER EXPEDIENTE DE CONFINADO

Yo

. confinado (a)
numero

, en la institucién

, autorizo a

Puesto

. Agencia

a tener acceso a mij expediente:;

( ) Social ( ) Criminal () De visita

El propésito es evaluar el mismo en relacion a

Fecha Firma Confinado
Fecha Testigo
Fecha

Superintendente o
Representante Autorizado
Proveyendo Segurida

d, Propiciando Rehabilitacién
Apartado 71308, Son Juan, Puerto Rico 00936 Tel. (787) 273-6464




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

AC-PIP-1233

"(Rev. 11-99)n
ADMINISTRACION DE CORRECCION
G.P.O. BOX 71308 « BAN JUAN PUERTO RICO 00038
administracién
CERTIFICADO DE LIBERTAD
En virtud de
HA SIDO PUESTO EN LIBERTAD
en Puerto Rico de del 2000.
Sello Oficial
SUPERINTENDENYE o] REPRESENTANTE
~ INSTITUCION
AC-PIP-1233
aniem? de Puerto Rico ESTADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO " ( Rev., 11-9 ] ) "
-' ADMINISTRACION DE CORRECCION
G.P.0. BOX 71308 - SAN JUAN PUERTO RICO 00936
de'eimistracion
CERTIFICADO DE LIBERTAD
En virtud de
HA SIDO PUESTO EN LIBERTAD
en Puerto Rico de del 2000.
Sello Oficial

SUPERINTENDENTE O REPRESENTANTE

INSTTUCION




ANEJO ¢
SoDIemo ge Fuerto Rico

s

yorrr ESTADO LIBRE ASOCIADO DOF PUERTO RICO AC-PI| P-122 2
ADMINISTRACION DE CORRECCION "(Rev. 11-99)n
Administracién A
de Correccién
Fecha

A Sr.
Director, Divisidn de Récords Penales
DE
PROGRAMA
ASUNTO '~ ¢ SOLICITUD DE EXPEDIENTES

Sirva enviarme los siguieﬁtes expedientes abajo indicados.

EXPEDIENTES SOLICITADOS NONBRE DEL CLIENTE PROPOSITO

Expediente
Junta de L.B.p.




