ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION
ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIVISION DE DOCUMENTOS Y RECORDS PENALES







mOoow?>

Ao N

w

NOo o s N =2

5oy it e %
LS 23 TR R P G DD PSPPI
P55 w55 i an BT RIS L  ciuvivt aa e e wisne v aeivms smme o seimmms vame s swse. on

INTRODUCCION Y PROPOSITO ...ttt eeesnee e 1
BASE LEGAL ... et 1
APLICABILIDAD ...ttt s e 2
FUNCIONES Y DEBERES ...t 2
PROCEDIMIENTO .. ... 6

CREACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO .....oooiiiiiiiceeece e 6
CONTENIDO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ..ot 6
ARCHIVO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ..ot 6
ORGANIZACION Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO ...................... 7

T RAS DE HECOHDE INSTIYUCIOHBLES i oil v o
INTRODUCCION Y PROPOSITO
FUNCIONES Y DEBERES ..o 8

BRI ERTT U ATV IR af
P39 %44 %%ﬁg N »?Nv%»d%%\(é% KB4 wemtmy 0rBBRL & e W Ci N T EB YL AR NWRAGS ACREPABR ST o gms ¢ & Bt

INTRODUCCION Y PROPOSITO ..o e, 16
RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTO

RECIBO DE DOCUMENTOS EN UNIDAD DE ADMISIONES............ocoovoveooiieeeeeeeeeen. 17
PROCESO DE PRE-ADMISION.........c.cotiiiriiiieiiieeee ettt 19

SOMETER ADMISION A IDENTIFICACION (C.1LC.) v 45
ENTREGA DE DOCUMENTOS A OFICINA DE RECORD INSTITUCIONALES .................. 46

N BB B RN v %P R EEN Ly vy Cowee a e 4 & e tn
ARy RS T PR LS A o0 PR DABRTEREG ..,

INTRODUCCION Y PROPOSITO ......oovoeoceeieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeee e 47

RESPONSABILIDAD
PROCEDIMIENTO ...ttt 48



w

w

e

o w >

© ® N o g bk b2

—
N > O

S T o

MODULO S.LJ.C. = RCCQ ...ttt et 53

TARJETERO DE CONFINADOS ...ttt en e enass e 56
PANTALLA DE IDENTIFICACION DEL CONFINADO ........cocoviiiiiieeeceee e 57
B R URY S i N B GanRRRLTS L L e B
INTRODUCCION Y PROPOSITO ...t oot eeeeen e 66
RESPONSABILIDAD. ... .ooouiioe oottt eae e neenen e 67
PROCEDIMIENTO ...ttt e 69
CREACION ...ttt en e nene s 70
CONTENIDO . ...t ee et 71
ARCHIVO DEL EXPEDIENTE CRIMINAL .......oooiiimiiee oo 72
ORGANIZACION Y CLASIFICACION ...t 73
CUSTODIA ...t sttt ee ettt ee ettt e er st 74
MOVIMIENTO ..o e e e e, 75
EXPEDIENTES INACTIVOS ... 77
RETENCION ... s s et re e ees e eresereees 79
PROCESO SOLICITUD DE EXPEDIENTES INACTIVOS ..o 80
ACCESO A INFORMACION DEL EXPEDIENTE ...t eneeee e, 81

PR AN R AR T N b s o TeA. SO e, 23
INTRODUCCION Y PROPOSITO ...t eeee oo 93
RESPONSABILIDADES ........c.ouiiiiiceceeeeeeeeeeeee ettt 93
PROCEDIMIENTO ...t 93
TARJETERO CONTROL ACTIVO......ooooooeeeeeeeeeee e 94
TARJETERO CONTROL PASIVO ..o et ev e eee e 94
TARJETERO DE CUSTODIA ..o ee e sees e s s 94
TARJETERO CUMPLIDO .......co.ooooeoeeoeeeeeeeeeeeee e 95
TARJETERO PROGRAMA DE DESVIO ......oooeeeeeeeeooeeoee oo 95



@

w

® N o gk 0N~

1.
12.
13.
14.

e

INTRODUCCION Y PROPOSITO ...t 97
RESPOSABILIDAD ......ooooimiiitieeiee et e ettt esa b ane e ebe s eneene 97
BOL0 L v FRECUT e g T 0 BE e BE w5, t

INTRODUCCION Y PROPOSITO ..o 115
RESPONSABILIDAD. .......oouiiieieeeeeeeeeeeeee et 115
PROCEDIMIENTO ..ottt 116
PASOS A SEGUIR ..ottt 117
PANTALLA DE LIQUIDACION DE SENTENCIA ........coovivieoiceeeeeceeeeeee e, 121
PROCESO DE APROBACION .........ooimiioooeee oo, 126
ESTATUS DE LAS LIQUIDACIONES DE SENTENCIA .......c.cooooimimooieeoeoeeeeveee e, 127
LEY DE BONIFICACION (Ley Num. 27, Julio de 1989)..........c.ccccovooivererereeeeeerrreeeeenn 128
CLASIFICACON DE SENTENCIAS ..o, 129
VARIANTES QUE AFECTAN LA LIQUIDACION DE SENTENCIA .......oocoooviirsoreeeeann. 134
LEYES, JURISPRUDENCIA Y REGLAS DE PROCEDIMIENTO CRIMINAL APLICADAS 136
CODIGO PENAL 2004 Y/O LEYES ESPECIALES ATEMPERADAS ...........coovvoioreeenenn. 147
PROCEDIMIENTO MATEMATICO ..ot 149
LEYES ESPECIALES QUE COMPLEMENTAN LA REFORMA PENAL ...........ccccocvvvvunne... 159
TABLA DE BONIFICACION POR ANOD ......ooiiiiiiieoeeeeeeeeeeeeeeee et 161
TABLA DE BONIFICACION POR DIAS .....coooviiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e s seeen et 162
TABLA DE BONIFICACION POR MES ..........oooiuimeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen e eses e 163
INTRODUCCION Y PROPOSITO ...t 164
RESPONSABILIDADES ... et 164
PROCEDIMIENTO ...ttt en et 165
CITAS .ottt et r et oot r et eeeeen, 165
TRASLADOS ....cccouiiiitteie ittt et er s et e e e s e ereneen 166
TRANSITOS ...t ee et s e e 176
SITUACIONES ESPECIALES ...t seeneee e eese s 181

F¥enin S DB B AR ILADIMEEDL s v



C.

A

w

1.
2.

o B OonN =

RESPONSABILIDADES ... ..o 185

PROCEDIMIENTOS ...ttt 187
TIPOS DE SALIDA ...t ettt e e s s b en s 187
PROCESOQO DE SALIDA ...ttt ettt et st es e saa s 198

GERS LR e XY L L T LA

INTRODUCCION Y PROPOSITO ..o 203

RESPONSABILIDAD ...ttt 203
PROCEDIMIENTO ..ottt sttt 203
HABEAS CORPUS ...ttt e 203
APELACIONES ... ...t et 205
CASOS FEDERALES ...ttt et 206
“‘DETAINER O WARRANT OF ARREST ...ttt 208
EXTRADICIONES Y ACUERDQOS EJECUTIVOS (“EXTRADITIONS AND

EXECUTIVE AGREEMENTS ... ..ottt 209

s

T /fé,,ﬁ&hm{w@%% zg B
Ms‘?x«%nfﬁ"’g< é@%\*%ﬁ BN N WS S ME T e ad AN UHBER © 0 om A WY AL W RRI RS S r L FHEEE S WA /§ =

INTRODUCCION Y PROPOSITO ... 21
RESPONSABILIAD .....ooveivieeeeeee et ee e 211
PROCEDIMIENTO ....ooviieeeeeee ettt ettt en e 211
FORMAS ...t et serer e es e 211
CERTIFICACIONES ...ttt ettt et e et ee et e et ae et e eaarane e 214
INFORMES ..ottt ee e ee e 217
CONTROLES ....cccoootmitiitieteeee et eee e r e et ee e see oo 225
INFORMES DEL SISTEMA DE CONTROL DE POBLACION .....ovoveiieeeeeeeeeeeeeee 226

LU EMUARIOS L. el . FXN
MEDIDAS DISCIPLINARIAS .......oovitiiiteeeeiee e ee e e 230
DEROGACION. ...ttt ettt ettt ettt ettt et e et ser e, 230
SEPARABILIDAD ......ooooutiitiieiie oottt e et 230



ANEJOS

»»»»»»

RETE 36 I

wEa s e

TABLA DE BONIFICACION POR ANO

C
EJEMPLOS DE LIQUIDACION DE SENTENCIAS CODIGO PENAL 2004 Y LEYES ESPECIALES ..

FX RS o W

TABLAS DE PORCIENTOS PARA SENTENCIAS BAJO EL CODIGO PENAL 2004

FORMULARIOS



El 2 de septiembre de 1976 entrd en vigor el Manual de Procedimientos para las
Unidades de Records hasta el presente. Posteriormente se han observado
cambios fundamentales en las leyes, en la nomenclatura de los delitos, en la
organizacion y composicion del Sistema de Correccién, en la creacion de
estructuras no contempladas anteriormente, mecanizacién de los procesos, en ia
filosofia de tratamiento y en los procedimientos que en una forma u otra regulan
la actividad de los programas que se integran, tales como: Negociado de
Instituciones Correccionales, Negociado de Comunidad, Junta de Libertad Bajo

Palabra y Programas de Desvio y Comunitarios.

Resulta necesario revisar el contenido del Manual de Procedimientos para las
Oficinas de Records de tal forma que el mismo resulte consistente con el Codigo
Penal del 1974, Nuevo Codigo Penal, el Titulo VIII de la Ley Num. 116 aprobada
el 22 de julio de 1974, segun enmendado, que crea la Administracién de
Correccion, las Leyes, Reglas de Procedimiento Criminal, la Jurisprudencia
aplicada y las Estipulaciones Federales y por consiguiente con los grados de

interaccion, acoplamiento y metas que se ha impuesto la Departamento de

Correccion y rehabilitacion.

Ademas, desde de noviembre de 2003 se ha incorporado un sistema

computadorizado llamado Control de Poblacion, el cual provee una



funcionalidad completa en el manejo de confinados de las instituciones
correccionales en multiples facilidades y divisiones.

Para facilitar la integracién de los procesos realizados en el sistema de Control
de Poblacién, los mismos son identificados en el margen izquierdo con el

simbolo que accede el médulo siendo referenciado.

El sistema computadorizado se ha disefiado de tal forma que crea uniformidad
en el procedimiento general y especifico en la operacion de las Oficinas de
Records de las instituciones correccionales. Se detalla paso a paso la actividad
de las Oficinas de Records, en su responsabilidad de acompanfar la trayectoria
de un miembro de la poblacién correccional, desde que comienza su vida

institucional hasta que sea legalmente liberado.

Nota:

Para efectos del presente Manual donde lea Administracién de Correccién se podra

entender Departamento de Correccién y Rehabilitacion y viceversa.



A.

INTRODUCCION

La division de Documentos y Records Penales es responsable de mantener
la informacién sobre aspectos criminales de los confinados, en forma
integrada y organizada, a través de la apertura y actualizacion de los
expedientes criminales de éstos. Se realizan los computos y recomputos de
las sentencias, manteniendo las proyecciones de salida y de calificacion para

libertad bajo palabra.

En el nivel central se mantiene un expediente administrativo de cada

confinado y es responsable de asesorar al Secretario.

En el nivel regional se supervisan las unidades de records de las
instituciones y se remiten copias a la Junta de Libertad Bajo Palabra (JLBP) y
a la Oficina Central de las liquidaciones de sentencias y recomputos

revisados.

En el nivel institucional se analizan las sentencias, se prepara y se actualiza

el expediente criminal de los confinados y se realizan los cémputos.



B. BASE LEGAL

Ley Num. 116 de 22 de julio de 1974, segiin enmendada, que crea la
Administracion de Correccién.

Plan de Reorganizacion Num. 3 de 1993, que establece las facultades
del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

Reglamento Interno de Bonificacion por Buena Conducta, Trabajo,

Estudio y Servicios Excepcionalmente Meritorios.

C. APLICABILIDAD

Las normas aqui dispuestas aplicaran a los empleados del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion y la Administracion de Correccion responsables

de su implantacion.

D. FUNCIONES Y DEBERES

Trabaja casos complejos y sensitivos en coordinacion con la Oficina
de Asuntos Legales, el Departamento de Justicia, la Oficina de
Administracion de Tribunales, la Junta de Libertad Bajo Palabra, etc.
Coordina y mantiene la base de datos de Ofensores Sexuales.

(Ley 28)

Coordina y autoriza a través de la Oficina de Seguro Social, las
solicitudes de duplicados de tarjetas a los miembros de la poblacion

correccional.



Mantiene la informacion sobre aspectos criminales de los miembros de
la poblacion correccional en forma integrada y organizada a traves de
la apertura de los expedientes criminales de ésta.

Realiza los computos y recomputos de las sentencias, manteniendo
las proyecciones de salida y calificacion para libertad bajo palabra
(Maximo de la Sentencia y Minimo) de la poblaciéon correccional
actualizadas.

Mantiene expediente administrativo de todo confinado sentenciado, el
que se inicial con la liquidacion inicial de sentencia y que contiene
informacion relevante figurada en los expedientes criminal y social de
la institucion.

Mantiene archivo de las Hojas de Movimiento Diario de todas las
instituciones.

Mantiene control del Tarjetero de las Firmas de Jueces y se mantiene
el control de las instituciones para que tengan su tarjetero de Jueces
actualizado.

Mantiene actualizado los expedientes de los confinados por medio del
Sistema computadorizado.

Trabaja casos relacionados a confinados con sentencias pendientes
en Estados Unidos y Puerto Rico.

Trabaja casos con el Departamento de Inmigracion relacionados con

confinados con “detainer” federal que deben tiempo en PR.



Certifica la recomendacion para la eliminacion de antecedentes
criminales de confinados cumplidos bajo Ley 174, de 16 de agosto
de 2002.
Contesta Supoenas Federales y Estatales.
Asiste a los Tribunales de Puerto Rico.
Visita a los Tribunales de Puerto Rico.
Mantiene control de los Confinados Extranjeros en las instituciones.
Asesora y audita las Oficinas de Récord ubicadas en las instituciones.
Coordina y realiza adiestramientos sobre cambios significativos en
Leyes, Cddigo Penal, Reglas de Procedimientos Criminal y
Jurisprudencia.
Orienta y asesora sobre normas y procedimientos, leyes aplicables,
disposiciones del Tribunal relativas a la Oficina de Records y demas
aspectos técnicos sobre su area de trabajo, a la oficina central y a los
coordinadores(as) de técnicos de récord de las regiones.
Coordina para utilizar el personal como recursos para realizar
adiestramientos a otras agencias, Fiscalia, Junta de Libertad Bajo
Palabra, la Policia y otras.
Contesta por medio de certificaciones a las diferentes agencias de
gobierno estatal y federal.

- Certificaciones a Tribunales - para ubicacion y asi enviar

correspondencia.
— Certificaciones de ASUME - para tratar asuntos relacionados

con los servicios que presta la Agencia.



— Certificaciones al Departamento de la Familia — para tratar
asuntos relacionados con los servicios que presta la Agencia.

— Certificaciones a Abogados — para informacién completa del
cliente, si su cliente es el confinado, ex confinado o victima.

- Certificaciones Agencias Federales — para ubicacién y ayudas
federales.

—~ Certificaciones al Departamento de Seguro Social — para saber
el tiempo que estuvo ingresado y restablecer el dinero.

~ Certificaciones al Departamento de Vivienda — para verificar
elegibilidad.

— Certificaciones al Secretaria Auxiliar de Investigaciones del
Sistema Correccional (S.A.1.S.C.) — para las investigaciones.

— Certificaciones al Departamento de Justicia — investigaciones
para verificar si la persona estuvo en prision para cualificar para
compensacion a victimas.

Mantiene el control de las sentencias enviadas por los tribunales en un
sistema computadorizado y tramita a las instituciones. Ademas, se
solicitan las no recibidas.

Asigna y mantiene el control del nimero de confinado de cada nuevo
ingreso por medio de un sistema computadorizado instalado en los

Centros de Ingresos, pero supervisado y manejado directamente

desde nivel central.



E. PROCEDIMIENTO

1.

3.

CREACION DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Las oficinas de records de los centros de ingreso crean el expediente
criminal para cada confinado sentenciado ingresado, la Oficina de
Records de cada centro de ingreso envia a la Oficina de Records de nivel
central copia de todos los documentos pertinentes al caso para la
creacion del expediente administrativo, luego de transcurrido los siete (7)

dias del ingreso del confinado al sistema correccional.

CONTENIDO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

El expediente de la Oficina Central contiene informacion relacionada a

los expedientes: criminal y social, pero no esta limitado a, lo siguiente:

a) Documentos sobre encarcelaciones y sentencias

b) Documentos de clasificacion
c) Documentos sobre revocacion de programas, Libertad Bajo
Palabra (LBP) y cumplimiento de sentencia.

d) Toda la correspondencia pertinente (Detainer, Warrant y Ordenes

de Arresto)

ARCHIVO DEL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO

Todos los expedientes son identificados con el nombre y nimero de
miembro de la poblacion correccional; son archivados en orden numérico,

en un archivo de metal y cerrados con llave cuando no estan siendo

utilizados por el personal autorizado.
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4. ORGANIZACION Y CLASIFICACION DEL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO

e Activos: confinados activos en una institucion, H.A.S. o programa
especial.

e Fugitivos

¢ Libertad Bajo Palabra

e Cumplidos

e Muertos

e Federales
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A. INTRODUCCION

La Divisién de Documentos y Records Penales tiene la obligacion de establecer
y conservar de forma individualizada el expediente criminal fisico y el récord
electronico de los miembros de la poblacion correccional, asi como también
establecer los procedimientos adecuados para el manejo de toda la
documentacion de la Agencia con respecto a los mismos. Esta division es la
encargada de realizar los computos matematicos de las sentencias, tanto en sus
maximos como en sus minimos, de todo confinado cuya custodia legal es

entregada al Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

B. FUNCIONES Y DEBERES

e Recibe documentos de los ingresos diarios.

o Maneja el expediente electronico del confinado en el sistema de

Control de Poblacién.

¢ Prepara el expediente criminal y hacer las respectivas anotaciones.

e Prepara el desglose de los miembros de la poblacién correccional
diaria, recopilando la data de ingresos y egresos diarios.

e Prepara el movimiento diario, recopilando los ingresos y egresos

diarios.



Prepara las tarjetas de los miembros de la poblacion correccional con
su respectiva informacion.

Trabaja las salidas, tanto en los expedientes como en los tarjeteros y
archivar los mismos donde correspondan.

Coordina citas a tribunales y otras.

Prepara las boletas de “Delito y Fianza” cuando son requeridas.
Prepara Certificaciones cuando son requeridas.

Prepara Certificados de Libertad y proceder con las mismas.

Recibe sentencias e interpretarlas, y computarlas de acuerdo a lo
establecido.

Orienta a los confinados con relacidon a su sentencia, solicitarle firma y
entregar copia dentro del término estipulado en el caso Efrain Montero
Torres.

Lleva un control de entradas y salidas de expedientes.

Trabaja los expedientes cuando llegan del Comité de Clasificacion y
Tratamiento cuando hay cambios significativos (custodia, bonificacion
adicional por trabajo y estudio entre otros)

Hace cambios de fecha de cumplimiento, orientar al confinado al
respecto, solicitarle firma y entregarle copia.

Recibe y hacer llamadas telefonicas.

Recibe y enviar correspondencia.

Mantiene en buenas condiciones los expedientes.

Mantiene un buen sistema de archivo de expedientes y tarjeteros,

segun sea el caso.
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Admizion

e Asiste al Tribunal cuando le sea requerido, para la interpretacion de
expedientes.

¢ Asiste al Tribunal a representar al superintendente.

» Refiere a la Oficina de Asuntos Legales los casos que tienen conflicto
con la Regla 180, de Procedimiento Criminal y cualquier otra.

e Coordina el envio de expedientes cuando los confinados son
trasladados a otras instituciones, programas y otros.

e Prepara “Requisitorias de Profugos”, cuando éstas ocurran.

e Prepara informes, tales como: Fuga y Captura, Seguro Social,
Delincuentes Habituales, Informe Estadistico, Tarjetero de Jueces y
otros.

e Prepara lista de confinados que cumplen durante el mes, distribuirlas a

las areas de servicio y darles seguimiento.

e Procesa los Mandatos de la Junta de Libertad Bajo Palabra.

Prepara “Certificados de Libertad”.

1. SISTEMA ELECTRONICO

Como parte del las funciones de los técnicos de récord se encuentra el
manejo y actualizacion del sistema electronico llamado Sistema de Control

de Poblacion. El sistema tiene los siguientes mddulos principales

concernientes a las oficinas de records:
e Registro de encarcelados y admisiones

e Informacién biométrica completa que incluye fotos digitales y huellas,

utilizando tecnologia Identix.

10
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identiticacian

Record

Sertencias

Al uto Liguidacon

Informes

Identificacion criminal positiva en el modulo de Identificacion del
Confinado utilizado en la oficina central de CIIC (Centro Integrado
Identificacion del Confinado).

Manejo y actualizacion de la informacion demografica de los confinados

Registro de eventos de traslados, citas y egresos de los confinados.

Manejo y actualizacion de los delitos y sentencias de los confinados

Procesamiento de liquidacién de sentencias y bonificaciones

Generacion de Informes

. FORMAS Y DOCUMENTOS QUE SE UTILIZAN EN LA DIVISION DE

RECORDS

Las formas y documentos utilizados en la Division de Records se
encuentran en la lista que se presenta a continuacién. Cada documento
ha sido identificado con el nombre y nimero de endoso. En la primera
columna se indica si el documento es llenado a mano (‘A"i“‘,‘f) O si es

impreso desde el sistema electrénico de Control de Poblacion (@).
Cada documento es explicado en detalle en el capitulo 12 de este

Manual y se incluye en el Anejo F.

11
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Descripcion
Expediente Criminal

Formulario de Pre-Admision (Historial Breve del Confinado)

Informe de Ingreso/Informacion del Detenido

Recibo de Prendas y Valores

Hoja de Incidentes

Hoja de Control Sobre Liquidacion de Sentencias (3 formularios)

Notificaciéon Sobre Cambio de Fecha de Cumplimiento de
Sentencia

Informe Breve del Expediente Criminal para Casos Referidos a

la Junta de Libertad Bajo Palabra

Autorizaciéon para Ver Expediente de Confinado

Carta de Traslado

Solicitud de Expedientes

Solicitud de Requisitoria sobre Profugos

Notificacién por Incumplimiento de Pensiones Alimenticias
Notificacion sobre Sentencia no Recibida

Memorando de Tramite (Sentencia no Recibida)

Referido para Mocion de Correccién de Sentencia (Carta)

Solicitud de Servicios a Confinados de la Division de
Documentos y Records Penales

Certificacion para Pago de Multa

Certificacion sobre Delito y Fianza

12

Num Endoso

AC-PIP-1200
AC- IP- 1302

AC-IP-1302.a
AC-IP-1302.b
AC-IP-1303

AC-PIP-1216

AC - IP 1231
AC-IP-1231.a
AC-IP-1231.b

AC-PIP-1224

AC-PIP-1004.a

AC-IP-1117
AC-PIP-1010
AC-PIP-1222
AC-PIP-1011
AC-PIP-1040
AC-PIP-1213
(AC-PIP-1214)

DCR-PS-1282

AC-PIP-1215
AC-PIP-1212

AC-PIP-1205
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20

21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Certificado de Dias Cumplidos en Prisién Preventiva
Certificado de Libertad

Certificacion de Reclusion Preventiva

Tarjeta Institucional del Confinado

Tarjetas de Control de Firmas de Jueces de los Tribunales de
Puerto Rico

Control de Tarjetas de Firma de Funcionarios

Desglose de Poblacién Correccional Diaria

Informe de Movimiento Diario de los Miembros de la Poblacién
Correccional

Informe Estadistico Mensual de las Instituciones Penales
Control Delincuentes Habituales, Reclusién Perpetua y 99 Afos
Informe Mensual de Delincuentes Habituales

Informe de Confinados Extranjeros

Informe Mensual de Fugas y Capturas

Relacion de Confinados que cumplen y/o siguen Sumariados
Durante el Mes

Informe Mensual de Labor Realizada
Informe Mensual de Ley Num. 54

Informe de Confinados que se Encuentran Cumpliendo por

Pension Alimenticia
Informe de Veteranos Confinados

Informe de Confinados con Impedimentos Fisicos

13

AC-PIP-1223
AC-PIP-1233
AC-PIP-1202

AC-PIP-1234

AC-PIP-1301

AC-PIP-1203

AC-PIP-1225.a

AC-PIP-1232

AC-PLA-0502

DCR-PS-1281

AC-PIP-1308

AC-PIP-1309

AC-PIP-1211

DCR-PS-1279
AC-PIP-1313

AC-PIP-1307

AC-PIP-1305

AC-PIP-1310

AC-PIP-1311
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39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47

48.

490.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

PR St ML Ty

Informe Re-Ingresos Instituciones luego de Beneficiarse de los

Programas de Desvio

Informe Mensual de Confinados Sentenciados Cumplidos

Informes de Muertes en las Instituciones Correccionales
Informe Estadistico Anual

Hoja de Control de Expedientes Prestados y/o Recibidos
Hoja de Control de Documentos

Registro de Llamadas Telefénicas a Larga Distancia
Resumen sobre la Atencion a Visitantes

Informe Mensual del Seguro Social

Préximo a Cumplir Minima

Proximo a Cumplir Maxima

Lista MPC Activos por Institucion

Lista MPC Activos por Apellido

Lista MPC Activos por Status

Lista MPC Activos por Tipo de Deiito

Lista MPC Activos por Nacionalidad / Lugar Nacimiento
Lista Fianzas Altas

Lista Oficial de Delitos

Estadisticas de Admision

Lista de sumariados por Fecha de Admision

Lista de Confinados en espera de verificacion en la institucion

Lista de Confinados en espera de verificacion a Nivel Central
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DCR-PS-1280

AC-PIP-1306
AC-PIP-1312
AC-PLA-0520
AC-PIP-1221

AC-PIP-1218

AC-FIN-0101
DCR-PS-1278

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado
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61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

Lista de Confinados que se encuentran en Transito
Lista de Confinados en proceso de Salida

Lista de Confinados en proceso de Llegada
Informe de Records Solicitados

Informe para Prueba de Sustancias Controladas
Informe de Confinados por Custodia

Lista de Delitos por Confinado

Lista de Jovenes Adultos por Institucién
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Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado

Sistema
Mecanizado



A. INTRODUCCION Y PROPOSITO

El proceso de Filiacion es responsabilidad de los Oficiales Correccionales
asignados al Area de Admisiones de los Centros de Ingreso. El Oficial
Correccional entra en el médulo de Pre-Admisiones del sistema electronico
de Control de Poblacion los datos recopilados sobre las sefias personales del
confinado, descripcion fisica, escolaridad, direccion, habitos sociales,

familiares mas cercanos, etc.

B. RESPONSABILIDAD

Las oficinas de records en las instituciones seran responsables de que el
proceso de filiacidn se inicie y complete efectivamente, ain cuando en el
mismo intervenga otro personal del Centro de Ingreso que no pertenezca,
propiamente, a las oficinas de records. Esta responsabilidad asi asignada,
emana del hecho de que sera en las oficinas de records donde se recopilara
toda la informacién sobre los confinados en documentos, formularios y de
manera electronica en el sistema de Control de Poblacién. Esta informacién
sera para uso presente y futuro siendo la fuente institucional de requisitorias
sobre préfugos y el centro de control de estadisticas y datos sociales y
criminales de todos los confinados que cumplen o han cumplido sentencias

en las instituciones correccionales de Puerto Rico.

16



C. PROCEDIMIENTO

La admision de una persona a la institucion correccional conlleva los

siguientes pasos:

1.

2.

Recibir documentos del agente de orden publico

Completar y certificar la pantalla de Pre-Admision

Imprimir Formulario de Pre-Admision

Obtener firma del confinado en el Formulario de Pre-Admision
Completar y certificar la pantalla de Admision

Imprimir Reporte de Ingreso

Someter expediente electronico a identificacion a C.I.L.C (Centro

Integrado de Identificacion de Confinados) en la Oficina Central.

. Generar Tarjeta de recuento

Ubicar al confinado en una celda temporera dentro del sistema de

Control de Poblacién

10.Ubicar al confinado en una vivienda dentro del sistema de Control

de Poblacion

11.Entregar documentos e informes a la unidad de Records.

1. RECIBO DE DOCUMENTOS EN UNIDAD DE ADMISIONES

a.

El agente del orden publico o funcionario del Tribunal que conduce al
sentenciado a prision, entrega a las autoridades de la institucion
correccional los documentos. Para que dichos documentos tengan
validez legal tienen que estar firmados por la autoridad legal que lo

expide y con el sello oficial del Tribunal. (Secc. 67, Cap. 5, T. 34
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L.P.RA.,, pag. 33). Los documentos entregados a la unidad de
admisiones varian considerando el estatus legal del confinado:
e Sumariado:
— Auto de Prision, Modelo O.A.T. 713 (1963).
— Mandamiento Judicial
— Orden Judicial que haya sido expedido en su contra.
e Sentenciado:
— Sentencia Condenatoria (OAT 811). documento
original o una copia certificada por el Secretario del
Tribunal. (Ver Capitulo 8 de Ligquidaciéon de
Sentencia)
— Pensién Alimentaria:
— Revocados (por incurrir en violacion a las normas) de
Programas:
o Libertad a Prueba del Tribunal
o Libertad Bajo Prueba: de Junta de Libertad
Bajo Palabra
o Programas de Desvios
b. El oficial correccional que recibe a la persona a quien se encarcela,
procede a consignar al dorso del documento el objeto de la
reclusion, el nombre y nimero de placa del agente y la hora y fecha
en que se recibio al detenido.
c. EI Oficial receptor anota su nombre y niumero de placa en

documento de Orden de Ingreso para cualquier referencia futura.
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Pte Admizidn

2. PROCESO DE PRE-ADMISION

El médulo de Pre-Admision del sistema de Control de Poblacion se

identifica con el siguiente simbolo:

. Proceso de Admisidy

14 . s
* = Campos Roguersdos Pre-Admision

Centro Ingreso Nom Admsitn
AC-BAYAMON-705

1 - Tipe de Documento -*

2 - Infe Ion del D ido (segiin ap: en el d

v

3- informacién del Agente de Orden Puablico

Fob. 4 (e Ff “

4 - Entrowista con Agente del Orden Pdblico 5 - Revisitn / Estado Fisico del Detenida

Si - Marque el encasdiado a1 ia respuesta es ‘Si°, Comentarios / Notes
N d
S Mo
- " 12 U Rty ceter gy
i No NOnE, Yl w?
123 Nn 1 A2 ewun hasural o
3V No e eLIEE fUdGT 0 e Sta bagn
v
S swn B i 2hatiaiado defuga o 41~ do

6 - Decisién de Admisién Rezanes do o aceptecion Otros / Comentarios

Se gcepta al detenido paty Admislon
Mo se acepta al detentdo y serd devuelto al Agente

(Sofa activado cuande todos los campos requeridos esten completados)

NUM de Documento Status Legal ) Apeficio Paterno - * Apsficio Materno Nombre - * "t Sexo (M-F)-*
SUMARILIO 0 MASCUEMC

Apelido Paternc - * Apekido Materno Nombre - * it Mimero de Placa - * Agencia - * Descrptidn Agercie

sl
Fechs Admisiin

Piginas

El menu principal contiene los siguientes botones:

0O

sea - Permite afiadir un nueva Pre-Admision

V2

s Permite modificar una Pre-Admision existente

sess : Permite guardar la Pre-Admision trabajada

W)
e Cancela todos los cambios no guardados

: Permite imprimir varios informes a ser detallados en la seccion 3

]

Una nueva Pre-Admision se comienza oprimiendo el botén = y aparece la

pantalla de entrada de datos del proceso de Pre-Admision. La pantalla de Pre-

Admision se compone de las siguientes seis (6) secciones.

19



O Tipo de Documento:

1 - Tipo de Documento -*
Buito de Prisidn v
~ NUm de Documento Status Legal
} ) , SUMARIADC w

Se utiliza para entrar Io; datos de la Orden de Ingreso.
e Tipo de Documento: El documento utilizado como Orden de
Ingreso. Es mandatorio.
e Num de Documento: Numero identificador en la Orden de Ingreso.
Es opcional.
e Status Legal: Indica si el confinado es Sumariado o Sentenciado.
@ Informacién del Detenido:

2 - Informacion del Detenido {segiin aparece en el documento)

Apelido Paterno - * Apellido Materno MNombre - * o Inic. Sexo (M-F) - *
MASCULING

e Apellido Paterno: Apellido paterno del confinado segun la Orden de
Ingreso. Es mandatorio.

e Apellido Materno: Apellido paterno del confinado segun la Orden

de Ingreso. Es opcional.

e Nombre: Nombre del confinado segun la Orden de Ingreso. Es

opcional.
e Inic: Inicial del confinado segun la Orden de Ingreso. Es opcional.

e Sexo: Indica el sexo del confinado: Masculino o Femenino.
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© Informacion del Agente de Orden Publico:

3- Informacion del Agente de Orden Piblico
Apelido Psterno - * Apeilido Materno Nombre - * Inic Numero de Placa - * Agencia - * Deseripoidn Agencia

Paiicis de PR b4

Apellido Paterno: Apellido paterno del agente de Orden Publico. Es
mandatorio.

Apellido Materno: Apellido paterno del agente de Orden Publico. Es
opcional.

Nombre: Nombre del agente de Orden Publico. Es mandatorio.

Inic: Inicial del agente de Orden Publico. Es opcional.

Numero de Placa: Namero de Placa del agente de Orden Publico.
Es mandatorio.

Agencia: Indica fa agencia a la cual pertenece el agente de Orden
Publico. Es mandatorio.

Descripcion de Agencia: Indica la oficina, distrito, etc. de la agencia

del agente de Orden Publico. Es opcional.

O Entrevista con Agente de Orden Publico:

4 - Entrevista con Agente del Orden Piblico

B

C i

Si - Marque el encasitlade si la respuesta es 'Si'. Comentarios / Notas
©“No U oHa de posinde vl doteando i alguna

hostiidad v agresnidad desde su anes'on
7 - Ha demostrato & deterudo condt tta

ncgherente v astable

. Mo

3 SJEC do su copustoueaty gue wole Jetenns

NG M ”
necestte atencion médn g’

i wo 4 Proviene of detenioe de un hospital o

thine a madica?
o 5= Hd demostade lendecids sinudas ¢ sula bajn
<.

vidifancia suida?

I Mo 5- LBl jetensdo <2 ha batado de fugar o na -do
sylan

El Oficial receptor realiza una entrevista al agente de orden publico. Es

necesario que certifique los datos entrados para poder completar la Pre-

Admision.
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© Revision / Estado Fisico del Detenido:

El Oficial receptor llena unas preguntas concernientes al detenido. La
primera seccion se completa observando al detenido. Es necesario que

certifique los datos entrados para poder completar la seccion.

5- Revision / Estado Fisico del Detenido

5a-Revise al detervdo y anote  Sh - Entrevista con el detenido (Pregurtele directamerte!)
Conteste 'S 0 "No*

.81 Mo 1-¢Eldetenido estd sangrado y nacesita atencion médica inmediata?

"8, Mo 2-(Eldetenido tiene moretones f hematomas y necesita atencion médica inmediata®

‘g7 Mo 3 oEldetenido tiene una situacidn fistaldgica nusual o pehgrosa®

=

La segunda seccién se completa por medio de entrevista al confinado. Es

necesario que certifique los datos entrados para poder completar la
seccion.

5. Revision / Estado Fisico dei Detenido
4a - Revise al detenido y anote  4b - Entrevista con el detenido (Pregurtele directamente)

Conteste 'Si* o "Ho' de los di tos / medicinas

: 18i7= No 1- ¢ Usted tecesta atenoun medica mmediala?
Blen o Mal 2 - Como sted a6 siente”

- 8i & No 3 pActuaimente, usted necesita yo oota tomantta medirings?

® Decision de Admision:
El Oficial autorizado receptor indica si el detenido es aceptado o
denegado en la institucion. De ser denegado, es mandatorio entrar las

razones por la cuales no se acepto.

6-Decision de Admision de no aceptacid Otros | Comentarios

Se atepta al detemdo para Admision
No se acepta al detenido y sera devuelto al Agente

{Solo activado cuendo todos los Campos requendos esten completados)
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Al completar las 6 secciones del modulo de Pre-Admisiones del sistema

de Control de Poblacién se procede guardar los datos oprimiendo el boton

"
de s . Sj el detenido es aceptado en la institucion, se prosigue con
imprimir el “Historial del Confinado” y continuar con la pantalla de

Admision.

IMPRESION DEL REPORTE DE INGRESO
Una vez completada la pantalla de Pre-Admision se procede a imprimir el

formulario de Pre-Admision conocido como el Historial Breve del

&

Confinado. El reporte se genera oprimiendo el botén de ™m vy se

presenta el siguiente mensaje:

Luego, se oprime el boton de t...." para imprimir el Historial Breve

del Confinado.
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3. RECIBO DE PRENDAS Y VALORES

Durante el proceso de admision, el oficial correccional registra en el
@ sistema electrénico de Control de Poblacién todas las prendas, valores,

walores dinero e identificaciones que posee el confinado al llegar a la institucion.

El médulo de Prenda y Valores utiliza el siguiente simbolo: @ .

Detenido  DEL PUEBLO, JUAN Entrada Valores En Proceso Entrada Mentificaciones  En Procesc
Valores "
Articulo Cantidad Color Dsscripoion Dineros Cash/Cheque Arficuto
Cantidad 1] Color
Descripciin &
P
Tipo
Dmeros
NGm Chegue
“ ) ARadir }
enel Apelido Paterno Apeliido Materno Nombre 3=t §
Tipa de Identificacion  Nombre Numero &1 s
2 I
TanjetaD !
Namero 1 Fecha i
1) - i
(MMDD/AAY |———— H
Nimero 2 %
. - Fecha 2 3
Ofro t |/t - s
Notas (MMDDIAA) l Eﬂi
@ E TY Adacw ;

Las funciones son las mismas para el registro de valores e

identificaciones. Las opciones de las funciones varian segun el botén

seleccionado.
Afiadir , - ) e s
E] Permite anadir un valor o identificacion.

£ Editar . ] ! vpn ., .
Ij Permite editar un valor o identificacion seleccionada.

l@: Remover ]

Permite remover un valor o identificacion seleccionada.
k] Guardar . . . ‘s
E:] Permite guardar los datos entrados de un valor o identificacion.

x7 Revertir ] . . . . .y .
Cancela cualquier cambio de un valor o identificacion sin guardar.
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sdets N O
Una vez completada la pantalla de Recibo de Valores se prosigue guardar
los datos entrados. Es importante tomar en cuenta que una vez se
guardan los datos, los mismos no podran ser editados. Para guardar los
datos se utilizan los siguientes botones:
&
. Concluir e lmprmir Valores - Parmite guardar los datos de los valores entrados.

: Permite guardar los datos de las identificaciones
‘3"!}?"’3“[1‘1}?”“7"??@?23%\E entradas.

Una vez guardados los datos de los valores, prendas, identificaciones y
dinero, se procede a imprimir el Recibo de Prendas y Valores [AC-IP-
1303]. El recibo tiene que ser revisado y firmado por el confinado y el
oficial. Luego se procede a distribuir copia del recibo de la siguiente
forma:

¢ Copia 1 — Recaudador

¢ Copia 2 — Miembro de la Poblacién Correccional

¢ Copia 3 — Expediente Criminal

e Copia 4 — Empaque Prendas

¢ Copia 5 — Empaque Valor
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4. PROCESO DE ADMISION

La pantalla para completar la Admisién de las Pre-Admisiones aceptadas

se utiliza con el siguiente simbolo: m .

. Proceso.de Admisitn

Admisiéon CentroIngreso  AC.BAYAMON.705  NOM. Admisién 13483 Fechs Admiston 0472112005 04 56 19 PM
1-Documenta de Detencidn . 2.Ausque y Entreviste al i 3-Bi is  4-C Finat - Plandla Breve Social  Historial CHS / NCIC
Informacidn del Detenido  Daltos / Sertencias
ENTRE EL DOCUMENTO DE DETENCION APODOS [ ALIAS /CP
Nermbre DEL PUEBLO, JUAN Apodo o Nombre PAPITO
Ape Paterno / Materno  PADRE MADRE
Tipo de Dacumerto Bl de Friccn K
PRIN Abas | CP “
PAPITC PADRE B DRE
Numero Querefia PPR o “
Fecha Nacimierto AR NN 4 E 33 MMDD/AAAA - Edad
Luger Nacimiento PF ~
Seguro Sociat SA8-88-T706 %
Lic Conducir )
4 . Drreceién CAUE FAMIaA 8 55 » v '
¥ < “ , . o e
Admicion SAN DIAN P F { e ﬂﬁﬂe«-ovev} i
w Da;ll;s ciel Record
Creado  JPUEBLO 1
Modificado i

o . . Creadoen 01721200504 5819 Modificado en  (1/21/2005 0508 17
v, Certifico que entre la infosmacidn exacta segun el documento

El menu principal contiene los siguientes botones:

&
Editar

. Permite modificar una Admision existente.

sadr  Permite guardar la Admision trabajada.

Vs
e Cancela todos los cambios no guardados.

: Permite imprimir varios informes a ser detallados en la seccion 5 de este
capitulo.

El proceso de crear la admision del confinado consiste de 5 secciones
segun presentadas en la pantalla. Cada seccion requiere que el Oficial
certifique la informacién entrada para poder ser guardada en el sistema

de Control de Poblacion.
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© DOCUMENTO DE DETENCION

1-Documento de Detencién

Intormacidn del Detervdo

ENTRE EL DOCUMENTO DE DETENCION APODOS / ALIAS / CP
Nombre DEL PUEBLO, JUAN Apado o Nombre PAAITO !
Ape Peterno / Materno  PADRE MADRE ;

Tipo de Documento Aty el Frisin 3 !
PRIM Aas (CP & :
WPAFTO PADTL MAORE ] '

Némero Querella PPR MFARTIOPADRLMALRL . e . o é
Fecha Naceniento if“BM ez . E 33 MMDD/AAAAL, - Eded
1

Luger Nacunierto PR v :
§

Seguro Social 599857 1 b
H

Lic Conducir 2
Drreccién " ALLE LARGA # °5 & ¥ )
SN AN PP [ D) Afacr | EPEdtar ﬁaﬁ'emoverj i

j

w Detalles de) Record ;

Creade JPUEBLO
Modiicado i

. . v e Creadoen (1/21/200504 5819 Modificadoen  (1/21/2005 050817
i Certifico que entre 1a informacién exacta segun el documento *

El sistema trae automaticamente el nombre del confinado seleccionado.

e Datos de la Orden de Detencion

Tipo de Documento

-~ PRIN: Puerto Rico Identification Number — Numero identificador
asignado por el Departamento de Justicia a los confinados adultos
con delitos graves.

— Numero Querella de PPR: Numero asignado por la Policia de

Puerto Rico al caso que involucra al confinado.

— Fecha de Nacimiento: Permite entrar la fecha de nacimiento del

confinado.

— Lugar de Nacimiento: Permite seleccionar el pueblo, estado o pais

de nacimiento del confinado.
— Seguro Social: Permite entrar el seguro social del confinado.

— Lic. Conducir: Permite entrar la licencia de conducir del confinado.
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e Apodos/ Alias o Conocido Por

APODOS s ALIAS ( CP
Apodo o Nombre

Ape. Paterno f Materno

aissicP A

El Oficial Correccional puede entrar informacion sobre uno o mas apodos
del confinado.

Las opciones de las funciones varian segun el boton seleccionado.

ARadi . ~ . .
@: Permite anadir un apodo o alias.

CR Guardar | . .
11 Permite guardar el alias entrado.
] ) Revertir | . . .
_W_J. Cancela cualquier cambio sin guardar.
&3 Editar . e . .
: Permite modificar el alias seleccionado.

29 Remover . . .
: Permite remover el alias seleccionado.
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¢ Delitos / Sentencias

Deitos

Fianza

Tribunal

Afios

0

Tipo

Notas / Comertarios

Stetus

Deltos / Sertencias

Principal  Delos / Sentencias Franza -
Tertativa? Principal?
Fecha de Sentencia —
Meses Dias (MM/DDIAAAAY ]
1] 0 i_f_l -
Perpetua? Gravedad
1
£
: r
3] < >
¥ o
Sobcter Delto |
[ O s | :

El oficial correccional debe entrar la informacién sobre los delitos o

sentencias incluidas en la Orden de Ingreso. Los datos disponibles para

ser entrados son los siguientes:

Delito: Permite identificar si al delito le aplica: Tentativa o Principal.
Fianza: Permite entrar la fianza dictada por el tribunal.

Tribunal: Permite seleccionar el tribunal que dict6 la sentencia.
Anos, Meses, Dias: permiten entrar el periodo de la sentencia.
Fecha de Sentencia: Permite entrar la fecha en que se dict6 la
sentencia.

Perpetua: Permite indicar si la sentencia es perpetua.

Tipo: Permite entrar el tipo de sentencia: Concurrente o
Consecutiva.

Gravedad: Indica la gravedad del delito seleccionado.

Notas / Comentarios: Permite entrar informacion adicional.

Status: Permite indicar el status de la sentencia: En Proceso,

Activo, cumplido o archivado.
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® BUSQUEDA Y ENTREVISTA AL DETENIDO

2-Busque y Entreviste al Detenido

Si - Marque ef encasillado 91 fa respuesta es "si'.

LB CNo T JUsted necesita alenud i melica e ha @
gi L Ng Y- Usted ha e Bigu Aaten dn reed ca dudl © e otra tarrels 81, dunde -
LS8 TNe 3-¢Dsted neces ta medrings B s cla ese

4- T ene it sted o ha termdy algundg ves TH hepatits, epilepeia ¢ dhabetes, s cugluueg of v problema de onud gue

Y -Gie N
. ’ dAeheniamns sabg” S oontestn '8 ancte abap daralles

Contestacionee y Notas

El oficial correccional debe completar y certificar todas las preguntas
incluidas en la entrevista. Es necesario certificar las respuestas de la

entrevista para poder completar la admision.
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© BIOMETRIA

3-Biometris
LLEVE AL DETENIDO A LA SECCION DE BIOMETRIA  {*-campos requenidos)

APesc-r e R 4 e

Tipo Tomada en _ Tomeda por -5
2. Estatura -* (Pies 1 Puigadas) i PO
3-Color Cabello -* «
4.Color Qjos -* 8
5- Raza -* w
B-Dentadura -* w
7-Constitucion -* o
s
B-Mal
eas - Descripcion de la foto
-
v
A
MANO IZQUIERDA MANO DERECHA
{ Afadir Huellas Digtales ] {Re-cagar Imégenesj

E! personal administrativo y especialmente el personal de las oficinas de
récord, deben poseer cierta habilidad descriptiva que le permita revelar,

con mayor realismo y veracidad, los rasgos fisicos del ingresado.

Se utilizaran los términos descriptivos de manera que podamos uniformar
la fase descriptiva de los confinados para la cumplimentacion de su
“Historial Breve del Confinado”. A continuacion se detallan, se describen y

se ilustran.

La pantalla de Biometria registra los rasgos fisicos, fotos y huellas del
confinado. Coda vez que el modelo actual que se utiliza para estos fines
“Historial del Confinado” no provee especificamente para formas y clases
de pelo, se puede utilizar el espacio para “otras sefas” para ampliar en la
descripcion como sigue: Pelo lacio, abundante, negro; Pelo crespo con

entradas; Calvo, etc.
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Caracteristicas Fisicas:

Peso: Permite entrar el peso del confinado a base de libras.
Estatura: Permite entrar la estatura del confinado a base de
pies y pulgadas.
Color Cabello: Permite entrar el color natural de cabello del
confinado.
Color Ojos: Permite entrar el color natural de los ojos del
confinado.
Raza: Permite entrar la raza del confinado.
Dentadura: Permite describir la dentadura del confinado.
Constitucion: Permite describir la constitucion fisica del
confinado.
Marcas: Permite describir tatuajes, cicatrices o rasgos fisicos
especiales del confinado.
Formas de Cabezas
a. Aplastada en la Parte de Atras: La parte posterior
de la cabeza es plana.
b. Coronilla Puntiaguda: Elevacion en parte central
del craneo.
c. En forma de Huevo: Forma de huevo en la parte
posterior de la cabeza.
d. Comba en la Parte de Atras
e. Coronilla Achatada: La parte superior de la

cabeza tiene forma plana y recta.
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Redonda: La curvatura semi-circular desde

y final de la frente hasta la nuca.

Formas de Cara

Ovalada: rostro lleno y ligeramente ovalado.

Triangular hacia Abajo: La depresion de las
mandibulas inferiores produce una barbilla
ligeramente puntiaguda.

Redonda: La linea exterior que forma la cara,
practicamente parece un circulo.

Cuadrada: De unirse las lineas que forman la
cabeza y barbilla, con las lineas que cruzan la raiz
de las orejas, se produciria un cuadrado.

Larga y Cuadrada: En adicion a su extension
hacia arriba o hacia abajo, tiene depresiones en
las mejillas y generalmente en los temporales.
Rectangular. Cara larga, pero llena en que las
mandibulas y lados de la frente producen una
imagen rectangular.

Rectangular hacia Arriba: La parte superior de la
cara (de los ojos hacia arriba) es mas estrecha
que la parte inferior de la cara.

Deforme: No hay rasgos uniformes, ni en los

pémulos, mandibulas, boca o barbilla.
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Formas y Clases de Pelo
a. Abundante
o Lacio - ondulado , ensortijado
o Crespo
b. Con Entradas
o Lacio
o Crespo
c. Medio Calvo
o Lacio
o Crespo

d. Calvo

Formas de la Frente de Perfil
La forma de la frente se determina observando la cara de
perfil. Dependiendo de la inclinacion que proyecte la
frente en relacion con la linea imaginaria vertical, que
cruce la raiz de la nariz, las frentes se clasifican en:
a. Oblicua: Un angulo aproximado de 45° grados
entre linea de la frente
b. Intermedia: un angulo aproximado de 30° grados
entre la linea de la frente y la linea vertical
imaginaria.
c. Vertical: La linea de la frente corre casi paralela

con la linea vertical imaginaria.
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Dependiendo de su forma y extension, vista de
perfil, se proyecta marcadamente hacia el frente
en forma de arco.

Comba o Conversa: La frente, vista de perfil, se
proyecta marcadamente hacia el frente en forma
de arco.

Frente Alta: La extension de la frente desde las
cejas a la punta del pelo.

Normal: La extensién de la frente desde las cejas
a la punta del pelo y comparela con la frente alta.
Baja: Aun cuando hay curvatura en la forma de la
frente, la misma no se proyecta marcadamente

hacia el frente.

Formas de la Frente

Mediante observacion frontal, la frente se clasifica,

segun la extensiéon horizontal entre los temporales de

la cara (las sienes) en:

a.

Estrecha: Poco espacio horizontal entre las

sienes.

Mediana: Espacio regular entre temporales.

Ancha: Hay mucho espacio horizontal entre las

sienes.
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Formas de la Nariz

a. Concava: El palo o tabique de la nariz forma un

arco hacia adentro.

Recta: El tabique de la nariz es recto y el doblez
de la punta de la nariz es llano.

Convexa: La linea del tabique se proyecta hacia
fuera y en la parte baja dobla hacia adentro. Es el
tipo de nariz vulgarmente conocido como “nariz de
cotorra”.

Romana: Un lomo en la parte superior de la nariz,
luego una depresion a mitad de nariz y la
curvatura de la punta de la nariz es casi redonda.
Aquilina: Un lomo en la parte superior de la nariz,
sin embargo, de ahi en adelante continla recta y
la terminacién de la nariz es mas perfilada que
redonda.

Elevada o Respingada: Casi al final de la nariz,
ésta toma nuevamente altura y queda respingada.
Horizontal: Es una nariz recta, sin embargo, las
lineas que forma el borde de los orificios de la
nariz, estan casi horizontales en la linea de los
labios.

Baja: Se extiende bastante hacia abajo en su

punta mayor, para luego cerrar hacia arriba.
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Fotos:
El oficial correccional le tomara un minimo de dos fotos al

confinado: de frente y de perfil. La pantalla de la toma de fotos se

| Afiadir Fotos

utiliza oprimiendo el boton de

2, Proceso de Fotografia

Paso 1 1 {5 Borrar las Fotos de la Camara

Paso 2 Tomar todas las fotos requeridas.

\"‘! Buscar Fotas ‘

Paso 4  Descripcitn de las fotos

Paso 3

Tipo de Foto
b
Descripcion

Paso § R 0

Dwectorio de la Camara  C \&4C_DATAL
Drrectorio | Formata F icamaraifupt 3

El proceso de toma de fotos consiste de 5 pasos:

Paso 1 B3 Borrar las Fotos de la Camara
- 5 i El paso 1 solamente

se realiza la primera vez para eliminar las fotos
almacenadas en la camara.

_ Paso?2 Tomar todas las fotos requeridas. . El oficial
correccional procede a tomar las dos fotos requeridas junto

a cualquier tatuaje, cicatriz o rasgo fisico especial.

Paso 3 l ~" Buscar Fotos

El sistema va a extraer

automaticamente todas las fotos tomadas.
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Los pasos 4 y 5 se van a repetir para cada foto.

— Pasod

Paso 5

Descripcidn de las fotos
Tipo de Foto
a { _

REERRN -

Descripciéon
i

Tipo de foto: Permite seleccionar el tipo de foto

Descripcion: Permite afadir una descripcion

detallada de la foto.

Guardar Foto l 0' @Descar‘tar Foto o
El oficial

correccional guarda o descarta la foto seleccionada. De

haber mas fotos del confinado, se repite el paso 4y 5.

© Huellas Dactilares

Todas las instituciones tienen que tomar las huellas dactilares de

toda persona ingresada al Sistema Correccional que no tiene un

expediente en el sistema de Control de Poblacién.

3. AC - Contro! de Poblécin - Tomo de Huatlas

Huela digital Puntos de detaile
i & Guardar
Cahdad de huella / Status
. Qomenz?r de nuevo J L éémenzarla fom; de HUE“;S ]
Mano lzguierda Mano Derecha
U 0 N SO L B 2 {{mn LDt 3 { o2 i b3 ) os J{ b5 ]
Estado NORM NORM~ NORM> NORM«  NORM » NORM v NORM Y NORM¥ NORM™  NORM «
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Para comenzar el proceso de toma de huellas dactilares se oprime

Comenzar la toma de Huellas ]

el botén de [ Una vez iniciado el

proceso se utilizan los siguientes botones:

C nZar e nuey
[ Comenzar de nuewo | . Borra todas las huellas tomadas.

t .
[ copturar | - Permite capturar la huella manualmente.

[ Detener ] . Detiene el proceso de toma de huellas.

[ & Guardar j :

Permite guardar las huellas dactilares

registradas.

El orden de registro de huellas dactilares se toma empezando con
el dedo menique de la mano izquierda hasta llegar al dedo pulgar.
Luego se continua con el pulgar de la mano derecha hasta llegar al
dedo menique. El oficial correccional acomoda la mano y el dedo

del confinado sobre el centro del sensor segun los diagramas:

Posicion de la Mano Posicion del Dedo
No senalar 5 { ,
edo El dedo debe ser ubicade
( directamente sobre el sensor

- Prisma
, Sensor Sensor |

I‘ Sensor

U

Sensor
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El sistema automaticamente identifica cuando una huella dactilar

puede ser capturada presentando el mensaje de

De no ser aceptable la huella dactilar, el mensaje es:

Huella no es aceptable

Los pasos a seguir

son los siguientes:

e Acomodar el dedo del confinado sobre el centro del sensor
hasta que el sistema indique que la huella dactilar es aceptable.
La pantalla presenta la imagen de la huella dactilar siendo

capturada segun presentado en la siguiente figura:

. AC - Control de Poblacidn - Toma de Huella:

Huetla digital Puntos de detalle
[ Beuarda;
Calidad de huellaf Status 477~ regmocssi
| Com_eizarde nuevo [ Capturar I DEIQH‘E' ]
Dedo mefique te 1 mano izquierda
Marno lzquierda Mano Derecha
900 N T I N E R D A N T b1 ) { oz ) ({Dpi) D4 D5

Estado NORM + NORM NORM NORM v NORM « NORM v NORM ~ NORM » NORM » NORM v

* Oprimir el boton de ‘Enter’ para registrar la huella dactilar que

fue identificada como ‘Aceptable’.
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e Sila huella dactilar no logra ser reconocida aceptablemente por
el sistema o el confinado no posee el dedo requerido, el Oficial
tiene que cambiar el estado de ‘NORM' a ‘AMP’. De esta forma
se puede completar la toma de huellas dactilares sin la huella
identificada como ‘AMP".

Una vez completada la toma de huellas se oprime el botén de

L] .
I Guardar J para guardar las huellas dactilares.

Al finalizar el proceso de la toma biometria, la pantalla presenta los datos

fisicos, huellas dactilares y fotos tomadas segun presentado:
Zl‘nnmelr’in»

LLEVE AL DETENRDO A LA SECCION DE BIOMETRIA  {*-campos requeridos)
—
tems oS ez |

2-Estatura-* 36  (Pies /Puigadas) Tio Tomedaen Tomada por ~
Y ot de Franks |04 CAR005 03 S2IRIVERS
Foto de Lo |01/2472005 08 02 [RivERA

3-Color Cabello -* Negro

Foto de Lado |01/24/2005 08 02 |RIVERA
Tatuaje 0172472005 08 02 |RIVERA
Tatuaje 01/24/2005 08 02 [RIVERA

4-Color Oyos -*  Marron

5-Raza -* Negra

6-Dentadwa -*  Sin Caracteristicas Distntivas

7-Consttucidn -* Meckano

8-Marcas
” Cescripcion de la foto

@

Adadr Huelas Digtales - (Re~caygsr lméqenes]

|7

En el lado izquierdo se presentan todas las fotos del confinado con la
siguiente informacién:

e Tipo: Indica el tipo de la foto: de frente, del perfil, etc.

e Tomado en: Indica la fecha y hora en que fue tomada la foto.

e Tomado por: Indica el usuario del Oficial que tomé las fotos.
Es necesario certificar las respuestas de la entrevista para poder

completar la Admision.
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O CUESTIONARIO FINAL

Familiares
El cuestionario final se divide en dos secciones: Familiares y Confirmar

informacién suministrada.
4Cuesti;1ml:in Final - Detenido
1-Famiares

PREGUNTELE AL DETENIDO (Entrar al mengs 1 famdiar)
ENFATIZE EN OBTENER EL NOMBRE DEL. PADRE, MADRE Y CONYUGE

i _{Apelda Nombre Relaci6n Teiéfono Vive? Ed
Nombr= %
§

Apeildo Paterno

H
Apeihido Materno

s
i
H
H

Relacién

Telétono

Dreccidn o

Vive este famiiar? Razon no visitas

Liamar a este famiier en
£8s0 de emergencia?

Autorizado & vista? g

i
i
i
i
{ Qe | g )
i 1No tiene famiiares
% .

El oficial correccional registra los datos de los familiares ofrecidos por el
confinado. Es necesario certificar los datos de los familiares para poder

completar la Admisién. En el caso en que el confinado no tiene

familiares, es necesario indicarlo con: [¥]Notiene familiares Para manejar los

datos de los familiares se utilizan los siguientes botones:

T Afadir L .
O : Permite anadir un familiar

LI Guardar \ .. -
: almacena la informacion del familiar

—n Revertir . .
L:: Cancela cualquier cambio no guardado

E# Editar \ \ - .
L?:l Permite editar los datos del familiar seleccionado

'Remover ) .. e .
: Permite eliminar los datos del familiar seleccionado

En adicion, a los familiares se les puede indicar si esta autorizado para

visitas o para llamar en caso de emergencia.
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S - breguntede  fua e sl 7

Lz Zonduc
¥ e Tedetono
H Do Ceiudar

# de onfinacs
Fian Madico

Tipo

#  Nimera

& Guardar

Confirmar Informacion suministrada

2-Confirmar Intormacion Sumiristrada

2~ Fecha de o . 0
Macimierto? |77
MMDD/AAAA
3 - Donde nacio? o

4 Comu utted su iRma
4a - Nombre /Ini * JDSE
4b - Ape Paterno*  AGLAYD

4c- Ape Materno *  RIVERA

4-Cuesti io Final -
7 Pregurtelé, Cusl ee oir 7
- o8 il
£~ Cual ez sy apoda? Aas 1CPY Seg Sorisl & Nimero
Apodo o Nombre L Conducir
Ao Pat # de: Teleforo
pe Paterno ~ ol
®De :e!ular ] Guardar
Ape Materno # de Contingdn | - J
Plan Medico
Alias f CP -
A
[Mpo Nomera #o
ot
[ Afadir ; -
aﬂorrar D ‘

El oficial correccional entrevista al confinado para confirmar los datos

personales de la Pre-Admision, tales como: fecha de nacimiento, lugar de

nacimiento, nombre, apellido paterno y apellido paterno.

Se puede

. . . , Afadir
registrar mas de un apodo oprimiendo el botén de .

Nimero A

£

g @Bnrrar 1o )

el botén de [

Se escribe el nimero

Se oprime el boton de .

Para borrar una identificacion se selecciona y se oprime

: Borrar ID ]

También se pregunta sobre sus numero de identificacion,

tales como: Seguro social, Licencia de Conducir, etc.

Se selecciona la identificacion de la lista de la izquierda

Es necesario certificar las respuestas de la entrevista para poder

completar la Admision.
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© PLANILLA BREVE SOCIAL

Planilla Breve Social

1-Historial Penal

{_-Si{z7No  1- Ha estado encarcelado en siguna Insttucion Penat en PR antenormente? Notas / Comertarios / Observaciones
2- Cuartas veces? + Donde?
s s’:;} Mo 3- Ha estado encarcelado en alguns Insttucion Penal fuera de PR anteriormerte?
4- Donde?
{ 4Si{s3No 5. Disfruto de Libertad a Prueba en una sertencia anterior?
6- Cuando?
7- Revacaron su Likertad a Prueba?
8- Cuando?
{_<Sit3'MNo  g- Disfruto de Libertad Bajo Palabra en una sertencia artenor?
10- Cuando?
{ 3Si{:3Na 11 . Revocaron su Libertad bajo Palabra?
12- Cuando?
"+21%, Mo 13 . Se ha evadido de alguna Insttucion Pensi en PR?
5 % np 14 - Se ha evadido de alguna Insttucion Penal fuera de PR?
) 15- Donde?
{ 38N 16 - Usted ya tiene o ha tenido una cuenta de confinados con nosotros (Tienda)?
17 - NGm Cuenta 18 - Lugar

E iE —» [ _ Certifico que completé el proceso de verificacion de historial penal correctamente - *

Es necesario certificar las respuestas de la Planilla Breve Social para

poder completar la Admision.

5. IMPRESION DE FORMAS DE LA PRE-ADMISION Y ADMISION
Una vez completada la pantalla de la Admision se procede a imprimir el

Formulario de Pre-Admision - Historial Breve del Confinado [AC-IP-1302]

y el Informe de Ingreso/Informacién del Detenido [AC-IP-1302.a], [AC-IP-

=2 mpeimir 1302.b). El reporte se genera oprimiendo el boton de  mwm
Seleccione
[} Renorte de ingreso y se presenta la siguiente pantalla:
7] Reporte de Historial Breve
[ ] Tareta de Recuento . . .
Los pasos son los siguientes:
{7 Hoja de 10 Labels
{1 mprimr Fotos Agrandada . . .
[ ] Taneta de tdertiticacicn e Seleccionar el reporte o tarjeta a ser impreso.

.. . ‘ Blm rimir l . .
e Oprimir el botdn de P para imprimir el
"] imprimir Directamente al Impresor

[Soscosrer moreser | informe o Tarjeta de Recuento.
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Obtener firma del confinado en el Formulario Admision.

6. SOMETER ADMISION A IDENTIFICACION (C.1.1.C.)

Toda persona admitida en los Centros de Ingresos se le asigna un numero
de admision. Para completar el proceso de la admisidn es necesario someter
la informacion a la oficina de C.1.1.C. para que sea identificado y asignado un

numero de confinado y Puerto Rico ldentification Number (PRIN). Para

someter la admision se oprime el botdn sawaimewce | qUE S€ €ncuentra en

la parte superior de la pantalia de admisiones.

3 Maties de ideatificacion del Detenida

Mot St g1 3 i
Feuh Admior TATRHE 415 6 PM
Pt DEL PUEBLC JUAN
Lometih 60 RN, B7 42 41 P
03, DT
W HevEse
Razisn da thgencsa

Lot s zaor £ g 00
for

Fe dry

Confamade coma;

o Tordrag

Pt [

Kop bgasran

fge Wiy

RS EES O

El personal de las oficinas de Records de los Centros de Ingreso tiene la
opcion de incluir el nimero de confinado que se encuentra en el expediente
fisico del confinado. Aunque el niimero es asignado, esté es decidido por la
oficina de C.II1.C. Una vez completada la entrada de datos, se somete la

admision con la pantalla de Identificacion que se utiliza con el simbolo:
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——ﬂ Se somete el récord a C.L.IL.C. oprimiendo el botén de

ey
Solicitar ID ;

5

7. ENTREGA DE DOCUMENTOS A OFICINA DE RECORD

INSTITUCIONALES

El personal del Area de Admisiones de los Centros de Ingresos son
responsables de completar y entregar al técnico de records, o quien dirige
la Unidad de Records todos los documentos que justifiquen la
encarcelacién de cualquier persona en una institucion correccional. Los

documentos a ser entregados no se limitan a la siguiente lista:

a. Orden de Ingreso
b. Formulario de Pre Admision
Fre admision
@ C. Recibo de Prendas y Valores

alores

o

Historial Breve del Confinado

Acmision

(4]

Tarjeta de Recuento

Admizion
El técnico de records, o quien dirige la Unidad de Records, que reciba
los documentos de la admisién ordenara el procedimiento de los
expedientes criminales que cada caso requiera, (Ver Capituio 4 —

Manejo de Expediente Criminal).
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P O LIV S VS SIS B S WG S-S G ORI TYP Rt S S S NOAE D oV B CROAE . N g
A N R eay eRbe MY EEIICAL. PEE Dapr ARSI

A. INTRODUCCION Y PROPOSITO

La Oficina de Records Central cuenta con un Centro Integrado de
Identificacion Criminal (C.1.1.C.) responsable de verificar exhaustivamente el
tarjetero pasivo, expedientes administrativos, Sistema de Informacién de
Justicia Criminal y otras fuentes antes de proceder a la asignacion del
numero de Identificacion a todo confinado ingresado, ya sea como sumariado

0 sentenciado.

B. RESPONSABILIDAD

La asignacién de numeros de identificacion a confinados y expedientes se
hace con un modulo administrativo del sistema de Control de Poblacion
desde las oficinas centrales en la unidad de C.1.1.C. en o antes de 24 horas,
después del ingreso de todo confinado que ingrese al sistema correccional
COMO Nuevo ingreso o reincidente.

La institucién que reciba el ingreso originalmente es responsable de que éste
reciba un nimero de confinado asignado por la oficina de CI.I.1.C. Una vez
un confinado y su expediente criminal queden debidamente identificados,
cualquier otra institucion que lo recibiere, ya sea en traslado o transito, debe
continuar usando el mismo niimero de confinado que le hubiere asignado el

Centro Integrado de Identificacion del Confinado (C.1.1.C.).
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C. PROCEDIMIENTO

La oficina de C.I.I.C. asigna a cada confinado adulto con delitos graves un
namero de identificacion de seis (6) digitos definido como PRIN (Puerto Rico
Identificacion Number) que es provisto por SIJC (Criminal Justice Information
System). ElI numero PRIN es utilizado para el intercambio de informacion
entre el Departamento de Correccion y Rehabilitacion y las otras agencias
gubernamentales. Se utiliza este numero asignado para identificar al
confinado en todos los ingresos y egresos posteriores. Ademas se crea un

numero interno de la Agencia definido como el Niumero de Confinado.

Para lograr identificar con precision al confinado es necesario utilizar los

siguientes sistemas:

e S.1.J.C. - RCCV modulo que identifica el récord criminal
e S.1.J.C. - RCCQ modulo que despliega el historial criminal
e Tarjetero — Sistema Electrénico de Control de Poblacion

e Mobdulo de Identificacion — Sistema de Control de Poblaciéon
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MODULO SIJC - RCCV

Una vez el usuario entra la contrasefia el sistema presenta un menu

principal:

f0 bree o
LREE 438

ESNE S R F
3L PRI

FEN
108 =35 % & 35 4 5

~ :
o wénecm otmie. | (GEGHmeRo e | o g%mgs
07 |DESPLESA WISTORIAL BT conpucTon £BRIG | EM PUERTD RICW.
G| G maemena oF TREBuNALES| |MEITILEY 119 (REIRRVRSEI
m:{;jj_fnmmm BE BOTES mui«“{é&é GEHERALES

5 CALEMDARTD TRIBUNALES| |550H1 avina MICTIMAS
KEL){nee, atacanTe sexuaces| |JI0IGELD 1w . 0pEneboR
T RIS TENA 0. 1.9, E. BALTR OEL SISTEMA

Se entra la opcion de RCCV para verificar si el confinado tiene asignado

numero PRIN. La prdéxima pantalla requiere nuevamente la contrasefia

del usuario.

§ vengaIEs
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Esta pantalla permite seleccionar el parametro a ser utilizado para buscar

al confinado. Generalmente se selecciona la opcion de ‘Identificacion’.

o ey

4 . . l‘-—.‘}t
Para pasar a la proxima pantalla se oprime i |

R AT a4 I

dentificaciom

Cargo/Dlsposicion
Ohag. Anleriores
Borete] on

Sulir del Bistess

Se continta con la pantalla donde se entran los parametros para la

busqueda del confinado. Es necesario que el usuario entre la contrasena

nuevamente.
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Una vez en la pantalla, se entran los parametros del nombre, apellido

materno y paterno del confinado.

N ] .
Se oprime . para autenticar nuevamente y luego se llenan los

. Enter | .
datos del nombre, se oprime x._....j para someter los parametros de

busqueda.

La proxima pantalla presenta, si alguno, los records de los individuos que

cumplen con los parametros entrados.

BUSOMEOA POR M ON B RE

TCode: IDEN Facha: WA 19/2008 Hora: 165:45:81:7 |

car o e - l
. ,,,,;»,MM.J EWMM

3 11

S R0 (8 1

& *
4 )
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Se verifica que los siguientes parametros correspondan con los datos del

confinado:
e Seguro Social
¢ Fecha de nacimiento

¢ Direccion — es opcional

De identificarse como el mismo individuo se apunta el numero PRIN en el

informe de confinados a ser identificados. Para continuar buscando mas

PRIN, se oprime Emf_i y regresa a la pantalla de parametros.

Para salir de la pantalla de busqueda se escribe la palabra ‘AFINI' y se

: Enter !
oprime :

Si en SIJC no hay récord del confinado se presenta la siguiente pantalla:

Henbir e
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2. MODULO S.I.J.C.-RCCQ

Se regresa a la pantalla del ment donde se entra RCCQ para extraer los

delitos del individuo con el PRIN identificado.

Flezesie t oy
EIE T Wy & 1

FERRT
LIEE LIPS LR

oGy Recons pamMTNAL e mgg#m; mmm b gfgﬁxgiﬁégﬂ |

U050 ipEspLEGS MISTORIAL | (I} CONDUCTOR EERID " EM PUERTH RICO,
oI s16TENa OF TRIBUNALES| |MEE|LEY 119 (REYSERNINN \

TEE (REGISTAD DC 0168 | | BEE|LITICIOS GEMERALER

S0 CALENDARTR TRIBUMALES mmm VIRTHNG

X |e6. aTacouTe sexuaLes| |TIID| KN IWF. GPERADOR
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Se requiere nuevamente la autenticacién y se oprime.
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MIMERE FBI..,..:
QUIER SOLICITA. ¢
PaRa QUIER.....:

T}

En el renglon de TCODE se escribe la palabra “SUMM” y i;ﬁ para

entrar el PRIN seguido por la clave (NUM ORI y PASSWORD) Se oprime

{Enter

i

y sale la pantalla presentando los delitos del individuo con el PRIN

correspondiente.

B et M
] FEC, Hig it

BOlsosarre

SANTUMED . GELME LEKANRPIE LRI ] ; SR EETIN
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ARRGVSE (0N NPT (S W, A B0 UDLREHE A DO I Ol

1 8 0 o T,
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Se procede a copiar en memoria el contenido de la pantalla de RCCQ
para ser utilizada en un proximo paso del proceso de identificacion del
confinado.
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3. TARJETERO DE CONFINADOS

El Sistema del Tarjetero era el sistema previo al sistema electronico de
Control de Poblacion que se mantenia en las oficinas centrales de
correccion. En el mismo se registraban manualmente en una tarjeta los
datos basicos de los confinados. La informacion contenida en el Sistema

del Tarjetero es utilizada desde el médulo del Tarjetero dentro del sistema

de Control de Poblacidon con el simbolo:

buscar por:

e Nombre

¢ Numero de Confinado

e Seguro Social

e e Capfipade, oRmEr de record y segary safkal

Hagooghday

Husate g2 ~geed HEney de corfur gy Segiss Sous Feotig tix ements

~ainbre et confinadn,
Fotesido por £ AHag:
Stotus.

Fwe o de nermeenior
Seguea Boctab

Swxu

Pais de orgen:

Uttinra direcridn
riesidenat

informacién del confinado seqdn e Xarjetrrs

Frtucaracion geoecal  peditos  Lventas  Peefd  “otss

B0 se ergurtsd o] e confinsen e ol Tar U0 san ius dekes e e

fnd

Caye 1D,

Nambre def padre.
Nawbre de (4 migdre
Nombre del ednyugue:

~  ¢v¥steranni ’

En el caso en que no existe un récord en el tarjetero después de realizar

una busqueda amplia, indica que el confinado no tiene historial previo en

el sistema correccional.
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4. PANTALLA DE IDENTIFICACION DEL CONFINADO

Esta disponible en el sistema de Control de Poblacién para los usuarios

&)

o
ldertiicanon definidos con acceso administrativo. Se utiliza con el simbolo: @

3 Casos Pendientos a ser identificados

Total Casos para Procesar 5 Fechay Hora 9926 2006 #6:23:14PM
Centro Ingreso  Num Adrmision  Nombre Fecha Admsion Fecha Sometido Trempo en ingreso Temgpo en D Rl
AC-GUERRERO-01 133351 DEL PUEBLO JUAN 09/26/2006 05 45 12 PM [09/26/2006 06 18 13 PM
AC-BAYAMON-308 33733 MUNDO, PEDRO 0972612006 05 11 07 PM [03/26/2006 05 34 06 PM
AC-BAYAMON-705 33724 [AMERICA, LUIS 0972672006 04 35 44 PM 0372672006 06 15 18 PM
AC-PE-504 33726 IALEGRE, MARIA (38/26/2006 04 D6 49 PM {09/26/2006 04 40 47 PM

"
Aplicar Fitros

{Centro Ingreso - Cick para ver todos _ Casos <« E Abrir Racord de Ver;f;cauﬁn j Comentarios ~
it Rey Med Bayamds (308 1 P
“[cent ingresos Metrapoltano de B;h/at) "2 _P:e_fzye.s‘c.‘a.rlj

inst Correccional Guerrero 1 Ao

inst Correccional San Juan 1

o

La pantalla presenta en la parte superior un total del conteo de los
confinados pendientes a ser identificados. El sistema pone rojo los

records que llevan una hora o mas de ser sometidos para ser

identificados.

En la parte inferior de la pantalla hay una seccién identificada como
‘Aplicar Filtros’ que tiene la funcionalidad de presentar en pantalla las
admisiones del Centro de Ingreso seleccionado o todos los Centros de
Ingreso. Para regresar a ver todos los Centros de Ingreso se oprime el

botén de }:er(tro Ingreso - Click para ver todos
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Los comandos disponibles en la pantalla son los siguientes:

[Refrescar | : carga nuevamente los confinados pendientes a ser identificados.

[ Abrir Record de verificacion |, Apyre el récord seleccionado para ser identificado.

: Permite imprimir el informe de Casos Pendientes a ser Identificados.

Una vez seleccionado el confinado del listado de confinados pendientes

de identificacion se oprime el boton de ? para comenzar el proceso de
identificacién del confinado. El sistema realiza automaticamente una
bisqueda mediante la creacion de comparaciones que utiliza
combinaciones de parametros tales con: nombre, apellidos, apodo,

familiares, seguro social y fecha de nacimiento.

e En el caso donde al confinado no se le encuentra un récord

electronico previo en el Sistema de Control de Poblacion, Se

presenta la siguiente pantalla:

3. Proreso gis Menfifioaciin de Detenddo § Confinaga:

Mo, Adision 3040 Morhes SaCRES ORI HDRE S Cestra ngresas 47 B8 43570 333 e 75,0 e b '
CBaa L SwmmarmBUCenc 4 Shetased ¥ 4o aller 3 Mesdne b leovabesd T
SINTEL oG VI KA FRRdye”  aoa¥c Do Cotharer
H s L A Rowss kbt Bt ax Sepiitsine -
| SRR ujwz pTEn [esere. foakvival |
£

s st 10+ st it s e b i e PRV S IR SRR g

B DAY Byt < BRFIE

Rewlador de da bisyueda

e NI WD s Hacaeiin Muoomsg | vy Trew Srootlratarer L
- e et 4. o v -

o

1

4 . ‘ .

i “
Drosuzn @ B WRINCER FALE 4 gen Naes 20 e e

I A0 L aGE R DRREE
w  ranPeche giriigs
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Luego aparece automaticamente el siguiente mensaje:

§

¢ De existir un récord electronico previo en el Sistema de Control

de Poblacion, se presenta la siguiente pantalla:

Cendro ngreso

1-Buscar 2. Verifceckin RCCenCS 3 - Verificacion NGC 4 -Dettos 5 - Exometria 6 - Decision Final

Allases  Afadi /Edtar Akases Familares  Afiady | Edtar Famiares
Abas i CP Segun ~ lapetxio Nombre Relacin Tektono -
WERRRL MGUEL Jrersnats
« v
Busqueda bésica  Busqueda rteligente Comparar Fotos j
Resultados de la baosqueds
«_{ Confinado Nomkre Nacsmiarto Nacionebdsd  Seg Social Encortrado en -~
9B 2351 OB FERRER 4 &74 sens ] -FAIAREC }
B705-25614OBN FERRER PLAZA 10/24/983 [PR-F AJARDO |582-95-9849 |PR-F AJARDO

FOTO NO DISPONIBLE

JFdode Tt (TN jOU6R0091
Foto de Lodo  |B705.25614  |D4/BR2005 1

| | .
Drreccibn PROYETO GALATEO CALLE 1 RES “ Gaguro Sociel g5, Nacié En g -
1-146 RIO GRANDE PR o 562-95-5049 PR-FAJARDO
w  NackFeche 101241983 {<fCentifica que campleta 1a verficacion da Nombres y Alrages { CP

Luego aparece el siguiente mensaje:

Alerta

Se encontraron records smilares en la bisqueda por nombres.
Se abrrd la ventana de comparacidn por Fotos,

El sistema presenta automaticamente una pantalla comparando
los datos basicos y fotos de los records que coinciden con el

confinado siendo identificado.
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3 Comparar Folos.de Archivas g Detenide

Fatografia Sospechoso Fotografia Archivos

Tipo Tomada en A Tipo Num Confinado Tornada en A
! Foto de Frente |8705-25614 04/06/2005 02:39:23 PM
.58 A A e e S IRETE
3

H
Foto de Lado 03/09/2005 10 27.04 PM

{ Confinade Identficado

~

o Si el usuario identifica que uno de los records positivos es el

confinado siendo identificado, selecciona el récord y oprime el

Confinado Identificado

boton de . Luego aparece el siguiente mensaje:

El nimero de confinado Fue Pre-Selecaonado en la pagine de 'Deasicion Final-6'. Favor cotejar otras secciones.

o De no identificarse un pareo positivo, se procede a cerrar la

pantalla.

Se prosigue a llenar las seis secciones de la pantalla de Identificacion

de Confinado.
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O BUSCAR

Haniee Adnisomn %

Cosprangresa 5 Bds AM0TL Y

Gren T3 e mentey el 2 w4 1 ¥ Fuosdae oD gt b

REET 2l § Ty B THSEERT  geangs s DM fandag

i A g “ e ke Rets:ii usion, ~
L] MRS, R T o pmomans |

T 0 MBI B paeta s dorast
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En la secciéon de ‘Buscar se presentan varios datos del confinado
seleccionado y los resultados de la busqueda para ser utilizados por el

usuario para confirmar la identidad del confinado.

e La informacién del confinado seleccionado se presenta en las
secciones relacionadas a los aliases, familiares, direccion, seguro
social y fecha de nacimiento.

e La informacion de los records que surgieron de la busqueda

automatica es presentada con datos basicos y la foto correspondiente.

Es necesario certificar la seccion para poder completar la identificacion

del confinado.
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® VERIFICACION DE SIJC

*, Pigneto de ienyfiachin we Deiani

Menn Rednusgon 33055

Modiiba &

TR T aRDREY

ntinak

Copttx Mpass A" BA- 88570 X3

P T L LRy 8t e W

& Cene

3 Buvene B leonatve

1 qerat PudaBay Efranta

| £

Y N

e Se incluyen los datos copiados previamente de RCCQ concerniente a
los delitos del confinado.

e Se extrae el nimero PRIN oprimiendo el boton de (=== |,

o Certificar la seccidon para poder completar la identificacion del

confinado.

© NCIC (National Crime Information Center)

L. Pronhen. 96 S AHILICHS S Datarddy  Uantinade

PRED RSO 3I05 MOntR 3.0 hEZ CELUZ ANDRER Ceede Bpesss IO 5 bR G 3XR

e o

COapd A P s AR y 1AW
Noate s il

Ve FL e Wt s WE 4 gtes 4 torsre b poesosfent

Esta seccion es para futuro uso cuado se haya otorgado acceso a la
informacion del sistema de NCIC. Certificar la seccion para poder completar

la identificacion del confinado.
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O DELITOS
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El usuario verifica si los delitos presentados coinciden con los delitos
recopilados de SIJC. De haber diferencias en los delitos, es necesario

realizar las modificaciones al expediente electrénico del confinado.

Los comandos a ser utilizados para las modificaciones al expediente son

los siguientes:

IM: Permite afiadir un nuevo delito.
: Permite modificar un delito existente.

Remover . . .
[%L_J: Permite remover un delito existente.

Es necesario certificar la seccion para poder completar la identificacion

del confinado.
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© BIOMETRIA

En la seccion de biometria se presentan las fotos y huelias del confinado.

2. Pegooso du

Biymn. Rnesidn - 3¢ )7

S B

Hawbee DEL PUEBLO, JUAN

Soeiorr L en A5 3 venveny W A Qeftyg SRR 6 Baaggn fod

Cerdrongreso &) &4 AMOM 38

TRAGRTEG AT ¥4
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L€ eniin0 qus (Lonpldte & busdueds 16 iuains diglsas

1 ands en - :&m,u At
O D0 DY 134 :
WAL I3 27 61 7

El sistema compara automaticamente las huellas del confinado siendo

identificado con las huellas digitales de los otros confinados registrados

en el sistema de Control de Poblacién. De no existir un pareo positivo,

aparece el siguiente mensaje:

Ko o2 2000 trai0n el als,

De encontrarse uno o mas pareos positivos, se presenta la siguiente

pantalla:

<<

Hombn e

thiere Coninado, B705 12345
0SE DEL PUEBLG

Veriicar

]

»
[ Setecctonar

j

Es necesario certificar la seccion para poder completar la identificacion

del confinado.
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® DECISION FINAL
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En esta seccion se registra la decision sobre como se identifico el
confinado:

En el caso donde se identifica al confinado como ‘Nuevo Ingreso’:
o Se oprime el botén de

Asighar NUmero

para solicitar que se
genere automaticamente el nimero de confinado nuevo.

Se
presenta el siguiente mensaje para confirmar:

o Si se oprime el botén =" el sistema indica el numero de

confinado que fue asignado por el sistema.

€ gheuny aegvs ol wake 2 20K 1380

Se registra el

nuevo numero de confinado en
el informe y se continua con el préximo caso.

Una vez completado el proceso de identificacion se oprime el boton de
%

mede  para guardar el récord del confinado.
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A.

"

FES GRIMIRALER

INTRODUCCION Y PROPOSITO

El capitulo sobre Manejo de Expedientes Criminales de la Poblacion
Correccional  tiene como objetivo establecer el procedimiento y las
responsabilidades para el uso, contenido y preservacion de los expedientes
criminales de los confinados que se encuentran bajo la supervision del

Departamento de Correccion y Rehabilitacion (DCR).

El Departamento entiende que es vital para el sistema correccional mantener
un sistema de records eficiente y confiable, asi como la seguridad en el

manejo y control de la informacion.

El personal correccional que tiene a cargo el archivo y manejo de estos
documentos, contara con normas claras sobre quién o quienes tendran
acceso a la informacion, sin que por ello se violenten los derechos a la
privacidad del miembro de la poblacion correccional. El archivo y control de
los expedientes criminales cumplird con las obligaciones del Departamento
de Correccion y Rehabilitacion, segun dispuesto en las leyes o por

estipulacion en los tribunales, como es el caso Efrain Montero Torres et al,

Civil NUumero 75-828.
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B. RESPONSABILIDAD

A toda persona que ingrese al sistema correccional por orden de un tribunal
con jurisdiccion, sea por sentencia de carcel o en detencion preventiva o
sumariada, se le abrird expediente donde se recopilara toda informacion

pertinente o mandatoria sobre su historial en el sistema.

La informacién recopilada se archiva en cinco expedientes, segun la
naturaleza y propésito de la informacién; por lo que todo miembro de la

poblacion correccional tiene los siguientes expedientes:

1. Expediente Social: esta bajo la custodia de los técnicos de servicios

sociopenales.

2. Expediente de Visitas Autorizadas: estd bajo la custodia de los

técnicos de servicios sociopenales.

3. Expediente Criminal: esta bajo la custodia de los técnicos de record

institucionales.

4. Expediente Médico: esta bajo control y custodia del personal del Area

Médica.

5. Expediente Administrativo: es creado solamente para los confinados

sentenciados y estd bajo la custodia de la Division Central de

Documentos y Récord.
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La informacion de estos expedientes es confidencial y no puede ser
divulgada sin autorizacion del miembro de la poblacién correccional o por
disposicidon de ley a esos efectos son confidenciales y sélo un numero
limitado de personas, establecidos de antemano por ley o reglamentos,
tendran acceso a los mismos. En adicion, se tomaran todas las medidas
necesarias para evitar que el personal no autorizado y los miembros de la

poblacidn correccional u otros, tengan acceso a estos expedientes.

El personal correccional respondera por la seguridad y confiabilidad de la
informacion recopilada, la cual, entre otros propdsitos, se utilizara para la

elaboracion de un plan institucional para el miembro de la poblacion

correccional.
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C. PROCEDIMIENTO

El Expediente Criminal [AC-IP-1200] consiste de un cartapacio tamano carta.

Tiene encasillados preimpresos que deben de ser llenados en su totalidad

en tinta y se debe utilizar letra de molde. La carpeta esta compuesto por:

caratula exterior, caratula interior y pestafa a lo largo.
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Caratula Exterior
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Caratula Interior

Sentencias Recibidas

Traslados Permanentes

EDAD:

NOMBRE:

Pestafna
Nombre
Edad
Numero

Confinado



1. CREACION

La creacidn del expediente criminal comienza al recibir los documentos
del Area de Admisiones del Centro de Ingreso, se procede a definir si es
necesario crear un expediente criminal nuevo o solicitarlo a otra
institucion. Los criterios a ser utilizados son los siguientes:

a. Verificar si el confinado tiene un expediente criminal en la
institucidon admitido. De existir un expediente criminal en la
institucion se procede a activar y utilizar el mismo.

b.  Si el confinado tiene una preventiva, es necesario solicitar el
expediente criminal fisico a la institucion donde cumplié tiempo
por un mismo delito (ver seccién 9. Proceso Solicitud de
Expedientes Inactivos). Una vez recibido el expediente
criminal, se procede a activar y utilizar el mismo.

c. De no existir un expediente criminal en la instituciéon se procede

a crear una nueva carpeta.

De ser necesario crear una nueva carpeta los pasos a seguir son los
siguientes:
a. Llenar el Expediente Criminal [AC-IP-1200] en todas sus partes:
caratula exterior, caratula interior y pestana.
b. Adherir hojas en blanco del formulario “Hoja de Incidentes”
[AC-IP-1216], en donde se hacen todas las anotaciones
significativas en la vida Institucional del Miembro de Ila

Poblacién Correccional.
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2. CONTENIDO

El contenido del expediente criminal esta compuesto por los siguientes

documentos iniciando siempre con los primeros tres:

a.

Historial Breve del Confinado [AC-PIP-1217)]
Hoja de Incidente

Orden de Ingreso

Sentencias (si procede)

Hoja de Delito y Fianza (si procede)

Cita de Tribunales

Memorando de Tramite - 2 (si corresponde) : para solicitar a

sentencia al tribunal

Certificado Pago de Muitas (si procede). Certificacion de

Pago Ley Especial (Ley 183)
Hoja Control sobre Liquidacion de Sentencia

Informe Breve del Expediente Criminal para Casos Referidos

a la Junta de Libertad Bajo Palabra
Memorando de Bonificacion
Notificacién Cambio de Fecha

Cita Junta de Libertad Bajo Palabra

Acuerdo de fa Junto de Libertad Bajo Palabra (si aplica)
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0. Auto Excarcelacion — documento que expide el tribunal para

excarcelar un confinado
p. Certificado de Libertad

Todo documento recibido relacionado a las sentencias, documentos
legales, traslados u otra informacion solicitada requiere que se
proceda a realizar la debida anotacién en la “Hoja de Incidentes” [AC-
PIP-1216], del expediente criminal del confinado. En el espacio de la
caratula interior se procedera a anotar toda sentencia recibida que sea
dictada de forma consecutiva. Mediante este registro se mantiene un

control interno de los documentos que sean recibidos.

Una vez la persona es sentenciada, en la caratula Exterior se

estampan sellos de aplicacion de leyes especiales, tales como:
a. Ley 266 — Agresor Sexual

b. Ley 175 - DNA

3. ARCHIVO DEL EXPEDIENTE CRIMINAL

Las instituciones utilizaran para el manejo y control de expedientes, los
archivos de metal seccionados que fueron distribuidos a las oficinas de
Records, excepto cuando por dificultades en la estructura fisica de la

institucion no sea posible ubicarlos en la oficina de records.

Si en adicion a los archivos de metal, la oficina contara con algin otro

archivo de metal de cuatro (4) gavetas, debera utilizar éste para
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acomodar los formularios y material de oficina necesarios, dejando el
archivo especial exclusivamente para el uso de expedientes.

Las instituciones utilizaran un félder impreso en la preparacion de
expedientes; sin embargo, de agotarse la existencia usaran cartapacios
amarillos o blancos insertandole la informacion que sea necesaria en lo
que el almacén de la Administracion pueda hacer nuevos envios de los

cartapacios oficiales a ser utilizados.

4. ORGANIZACION Y CLASIFICACION

Todas las instituciones correccionales archivaran los expedientes criminales
en estricto orden del nimero PRIN. Las clasificaciones son las siguientes:
a. Activos
e Sumariados
e Sentenciados
e Transito
b. Libertad Bajo Palabra
c. Préfugos
d. Muertes

e. Pasivos

Expedientes Pasivos

e Cumplidos — Se enviaran al archivo inactivo después de pasar el
tiempo de retencién de 5 afos, los mismos deber enviarse en estricto
orden alfabético preparando una lista de los expedientes, utilizando la

siguiente distribucion:
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a. Original - Archivo Inactivo
b. Copia - Area Records
c. Copia - Oficina de Records Nivel Central
e Los expedientes de confinados devueltos se enviaran a la institucion
con el confinado.
e Se retendran los expedientes de los casos de LBP conforme o

dispuesto para todas las instituciones.

5. CUSTODIA

Mientras permanezca el confinado en la institucién, el expediente criminal
del miembro de la poblaciéon correccional permanecera en la oficina de
Records, bajo la custodia de los técnicos de records, de la institucion
donde se encuentre ubicado el miembro de la poblacion correccional.
Estos 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 contendra toda
la informacion relacionada con su historial delictivo, sentencias u 6rdenes

judiciales, informes y otra informacion relacionada.

a. Todo expediente que no se esté utilizando por el personal
autorizado, debe permanecer archivado en un lugar apropiado,

previamente destinado para ello.

b. Todo empleado que solicite un expediente criminal para fines
oficiales autorizados, dejara constancia mediante el formulario

“Solicitud de Expedientes” [AC-PIP-1222] y se anotara en el
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libro de control de expedientes, su nombre, la fecha y hora que

lo solicita y su firma.

Todo expediente criminal sera entregado al area de records
para ser archivado bajo llave al finalizar el horario regular de

trabajo.

El técnico de récord a cargo del archivo realizara un inventario
diario de todos los expedientes prestados y certificara con su

firma que todos los expedientes estan presentes.

Los expedientes de confinados puestos en libertad bajo palabra
seran retenidos por la institucidon que los libera hasta tanto

cumplan su sentencia y la JLBP remita el cierre y archivo.

Expedientes de Profugos — seran retenidos por la institucion
donde ocurri6 la fuga hasta tanto sea capturado o hasta que el

expediente sea reclamado oficialmente.

6. MOVIMIENTO

El expediente criminal permanece en la institucién en que el confinado se

encuentra recluido. A continuacién se presenta una lista de casos en los

que el expediente criminal sale de la institucion:

a.

Traslado a otra facilidad del DCR: el expediente debe ser
trasladado con el confinado. En casos de traslado de
emergencia se trasladara el confinado sélo con el expediente

criminal y los demas expedientes se enviaran durante los
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proximos cinco (5) dias laborables (Estipulacion Efrain Montero

Torres).

Traslado a un programa comunitario, de desvio o institucion

federal: los expedientes sociales, criminal y de visita seran

enviados a la Oficina de Programas y Servicios de la Regién.

e Si el confinado es devuelto de un programa de desvio o
tratamiento por incurrir en violacidn a las normas u otra
razon ingresara a un Centro de Ingreso. El expediente sera
enviado al Centro de Ingreso donde fue admitido el
confinado.

La Junta de Libertad Bajo Palabra y los Tribunales: pueden

solicitar los expedientes de los confinados para estudio. Esto,

sin embargo, no se considera como un traslado ni se transferira
el expediente, cuando el miembro de la poblacion correccional
comparece a una vista en un tribunal o en la Junta de Libertad

Bajo Palabra u otra, ya que regresara a la institucién cuando

finalice la audiencia, vista o tratamiento.

Excarcelacién : Antes de ser excarcelado, el técnico de récord

verifica que:

e Todos los documentos estén en orden.

e Se haya cumplido con todas las condiciones para la

excarcelacion.
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El expediente criminal esté completo y el “Certificado de
Libertad” [AC-PIP-1233] sea firmado por el superintendente
o su designado.

Si el Miembro de la Poblacion Correccional cumple
sentencia de carcel, el técnico de récord revisa nuevamente
todos los computos anteriormente preparados antes de
proceder con la excarcelacion.

Al excarcelar un miembro de la poblaciéon correccional, sus
expedientes pasaran al archivo pasivo de la institucion
donde se encontraba el confinado antes de la excarcelacion
y éstos se conservaran por un tiempo no mayor de cinco (5)

anos.

7. EXPEDIENTES INACTIVOS

Los expedientes criminales que han sido inactivos por menos de

cinco (5) afos deben mantenerse en un lugar seguro en la institucion de

donde salio el confinado, y deben ser archivados separadamente de los

expedientes activos. Los expedientes deben ser organizados por afio y

mes de cumpilir sentencia hasta que el nuevo sistema numérico sea

utilizado para todos los expedientes inactivos en la institucion.

a.

El técnico de records de la institucion es responsable de

preservar los expedientes inactivos en la institucion.

El técnico de records debe garantizar que el expediente social

se envie junto con el expediente criminal al archivo inactivo

central.
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Cada caja de expedientes inactivos debe identificarse y
acompanarse con una hoja de inventario que identifique el
contenido. Cada hoja de inventario debe identificar el nombre
del confinado, numero, fecha de cumplimiento de sentencia,
firma de la persona que prepara la hoja de inventario y la
instituciéon de procedencia.

El Secretario designara un lugar accesible y seguro que servira
como Archivo Inactivo Central. Este lugar almacenara los
expedientes de confinados que lleven inactivos mas de 5 afios
en las instituciones.

El acceso a los archivos inactivos deben estar restringido sélo
para el personal autorizado. El periodo de retenciéon para cada
archivo se debe identificar y establecer en el cronograma de
retencion aprobado.

El Secretario nombrara un administrador para el archivo de
expedientes inactivos central. Este se encargara del
funcionamiento y mantenimiento de los expedientes inactivos
por mas de 5 afos que se encuentren en las diferentes
instituciones del sistema correccional.

Los expedientes permaneceran en el archivo inactivo central
por 25 afos. Una vez transcurridos los 25 afos, estos
expedientes inactivos seran decomisados.

Aquellos expedientes que representen un interés histérico

permaneceran en el archivo inactivo.
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i. El técnico de records de la institucion que envia el expediente
inactivo, debe contactar al Administrador de ArchivoA Inactivo
antes de trasladar los expedientes. Estos traslados deben ser
aprobados y programados por el Administrador de Archivo

Inactivo.

8. RETENCION

a. Se mantienen los expedientes criminales por un periodo
consistente con el cronograma de retencion del DCR.

b. Se almacenan los expedientes en un area con ambiente
controlado y con las condiciones que mantengan la integridad
de los expedientes.

c. Se almacenan los expedientes sobre estantes en el area de
archivo inactivo. No se almacenan los expedientes con otro
tipo de expedientes, como los de Recursos Humanos y
Néminas.

d. El administrador de Archivo Inactivo mantiene un inventario
perpetuo de todos los expedientes almacenados en esta area.

e. Se mantiene el inventario con un sistema electrénico y
actualizado constantemente ‘“real-time”. Se mantiene el
inventario en una manera que permite ordenar por varias
categorias como nombre, nimero y fecha de admision, etc.

f. El administrador de Archivo Inactivo  desarrollara

procedimientos de seguridad para garantizar la seguridad del
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sistema. Dichos procedimientos deben ser aprobados por el

Secretario del DCR.

9. PROCESO SOLICITUD DE EXPEDIENTES INACTIVOS

a.

Al ingresar un confinado al sistema correccional, el técnico de
récord serd responsable de identificar si el confinado presenta
ingresos previos y solicitar los expedientes en la institucion de
donde el confinado egresd por ultima vez o al archivo inactivo
central si han transcurrido mas de 5 afos.

Si el confinado reingresa a una institucion del DCR por una
violacion a normas de un programa comunitario o de desvio, o
violacién a condiciones de LBP o reingresa de una institucion
federal, el técnico de records contactarda a la Oficina de
Programas y Servicios Regional que le daba seguimiento al
confinado previo a su salida, para solicitar la transferencia del
expediente al centro de admisiones donde ingreso el confinado.
Los expedientes seran enviados en un sobre o caja
debidamente sellada e identificada donde se indique nombre y
numero de confinado, institucion a la que se envia el
expediente y persona que lo envia. Esta informacion se incluira
en la hoja de tramite.

La persona que recibe el expediente debera indicar su nombre
completo en letra de molde, puesto y firma. De ser solicitado

por un oficial correccional debera indicar niumero de placa,
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ademas debera constar fecha y hora de recibo en la caratula
interior.

e. Los expedientes solicitados por el técnico de records durante el
proceso de admision seran entregados dentro de las siguientes

72 horas de la solicitud.

10. ACCESO A INFORMACION DEL EXPEDIENTE

Los miembros de la poblacion correccional tienen acceso a la informacion de
sus expedientes por conducto de su técnico de servicios sociopenales; en el
caso del expediente social el técnico de servicios sociopenales la
suministrara directamente y en el caso de expediente criminal, lo solicitara a
través del técnico de récord.

Cuando un miembro de la poblacion correccional interese que otra persona
tenga acceso a la informacién que obra en su expediente social o en su
expediente criminal, debera hacerlo constar previamente por escrito y
certificario con su firma mediante la utilizacion del formulario "Autorizacién
para Ver Expediente de Confinado” [AC-IP-1117]. Copia del formulario
firmado sera archivada en su expediente.

Esto aplica aiun en el caso de representantes legales, familiares o

relacionados del miembro de la poblacion correccional.

11. CONTROLES

a. Entraday Salida de Expedientes
Se utiliza el formulario “Hoja de Control de Expedientes Prestados y/o

Recibidos” [AC-PIP-1221]. Este refleja el movimiento de entrada y
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salida de expedientes en las oficinas de records de las instituciones
correccionales y de las oficinas de records Central. Se consigna en el
mismo, varios datos tales como: Nombre del Cliente, Numero de
Expediente, Nombre de la Persona que lo solicita, Firma de la Persona
que lo solicita, Firma de la Persona, Fecha y Hora y la fecha cuando
fue devuelto y quien lo recibe.
b.  Autorizacion para Ver Expediente de Confinado

Se utiliza el formulario Autorizacion para Ver Expediente de
Confinados [AC-IP-1117], para solicitar los expedientes necesarios y
en el mismo se consigna: Clase de Expediente, Nombre del Confinado
y propositos para el cual se solicita la firma de la persona que lo recibe

y de la persona que lo entrega.

12. MONITORIA DE LOS RECORDS

Los expedientes de los miembros de la poblacidn correccional seran
revisados para asegurarse que estén al dia y correctos, segun las

disposiciones del Caso Montero et al, Civii ndmero 75-828.
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A. INTRODUCCION Y PROPOSITO

El capitulo sobre Manejo del Récord Electronico de la Poblacion Correccional
tiene como objetivo establecer el procedimiento y las responsabilidades para
el uso, contenido y mantenimiento de los records electronicos de los
confinados que son manejados en el sistema electronico de Control de
Poblacién y se encuentran bajo la supervision del Departamento de

Correccién y Rehabilitacién (DCR).

El Departamento entiende que es vital para el sistema correccional mantener
un sistema electronico de records eficiente y confiable, asi como la seguridad

en el manejo y control de la informacion.

B. RESPONSABILIDADES

A toda persona que ingrese al sistema correccional por orden de un tribunal
con jurisdiccion, sea por sentencia de carcel o en detenciéon preventiva o
sumariada, se le abrira un récord electrénico en el Sistema de Control de
Poblacion donde se recopilard toda informacion pertinente o mandatoria

sobre su historial en el sistema.
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C. PROCEDIMIENTO

1.

CREACION

El proceso de crear el récord electronico del confinado comienza con la
recopilacion de los datos en la pre-admision y admision. Luego la unidad
de admisiones somete la admision a la oficina de CIIC para identificacion
del confinado. En la oficina de CIIC se identifica si el confinado es un
nuevo ingreso o reingreso. Existen tres formas diferentes en que Ila

oficina de CIIC trabaja los records.

e Si el confinado es un nuevo ingreso, se crea automaticamente un
récord con los datos de la admisién junto a los datos recopilados
de SIJC y se afiade la admisién como parte del récord.

e Si el confinado en un reingreso, se le asigna el numero de
confinado que fue identificado junto a los datos recopilados de
SIJC y se anade la admision como parte del récord.

» Si el confinado se encontraba en la institucion previo al proceso de
la implantacion del sistema de Control de Poblacion se someten
los datos del expediente del confinado sin los datos de la Admision
ni la Pre-Admision. Esta situacion ocurre durante el proceso de la

mecanizacion de la institucion.
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Record

Para entrar el expediente del confinado en el sistema de Control de

Poblacion se utiliza el médulo de records utilizando el simbolo:

#¥ . Luego se oprime el boton de = para afnadir los datos del
expediente del confinado. La pantalla que se presenta es la

siguiente:

2 Nuevo Fxpediente de Confinado

Esta pantalla le ayudara en el procesec de afiadir el expediente de un confinado at
sistema

Far favar entre la informacion requenda

NOmero de confinago B308-12345

|
I
!
|
i
Apellido naterno JUAN 1

Nombre DEL PUEBLO

Inicial

Apeilido materno

Seguro Social 123-45-6789 j

- 3
[ Cancelar l Lﬁvosequu »e,
. - 4  AESTHIRIENS

El técnico de records entra los datos solicitados extrayendo la

informacion del expediente del confinado. Una vez completados

. . P ui .
los datos, se oprime el botéon de @. Si no desea

continuar con la creaciéon del récord se oprime el boton de

[ Cancelar l

Con la opcién de proseguir aparece la pantalla de Récord para ser
completada. Una vez entrados todos los datos en la pantalla de

Records (ver proxima seccién para detalle), se oprime el botén de

| Enviar a Central para verificacion

| para someter el récord a la oficina de

C.11.C. (Centro Integrado de Identificacién del Confinado) para la

identificacion del confinado.
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2. ACTUALIZACION

Para manejar el récord del confinado en el sistema electronico de Control

de Poblacién, se requiere que se haya seleccionado al confinado en la

Bt X

Record pantalla de busqueda ﬁ La informacion del récord de un confinado se

maneja utilizando el modulo de Records dentro del sistema de Control de

Poblacién y se utiliza con el simbolo:

La primera pantalla es la de Calidad de Datos donde se presentan el

estatus varios datos basicos del confinado:

B Corican i Datns.

Capliciated efw shatmay bl combimedto DEL PUEBLO, WA

% Calittad de datas entradas Delitas ¥ Sentuncias
5 - sisve fa ate
3¥ ¥ 3 4 P A 3 1 s
i + %
A EEEEE A hd
f' Uhicacian ' Fotos v Huellas digitaics
4 ¢ ‘ ,,bmxz
OGS s o BT g e 47w ‘o P N AL L T PN VR TP TP
e
Y 31 gimr
£ A4
¢ ‘ Ctasificocsén %ﬁ Socsa)
R L I R s B I S IR -
“ o
& Gerene ]

Al cerrar la pantalla, se presenta la pantalla de records.
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La pantalla principal donde se manejan el récord del confinado es Ia

siguiente:

PRIN unN Numera de Confinade
005200 B308-12345

Num Confnados .«  Ndmero de record fisico

Apefido Prterno Apekdo Meterna Nombre L
Nvel Segundad
DEL PUEBLG FIAN —_—
_— Tipo Poblacxin
Pais ce Qrigen Status Legal Sexo MF) —mM ——
PR SAN SENTENGIADO " — Sahus ACBAYAMON-107T2  ACTIVO

Feche de Necemwento Seguro Soced Caiaa Status DCR ACTVO

IAAAA
1118970 . 172456789 vwo — Enstlucion  AC-BAYAMON-1D72

Ubcackin

: Enviar para toma de fotos y huelies digtales

Hstonial de Sertencias /Deifos  Admsiones  Bometra  Histanisl Disciira  Famiares /Vistes  CP/Alases  olas /Dreccones  CRas  Numeros Idertificacin

Articud Deito Estado Fianza Afigs Meses  Dias ~

£

El menu principal contiene los siguientes botones:

&
tsa - Permite modificar el récord seleccionado.

M
seix - Permite guardar el récord seleccionado.

g
ree - Cancela todos los cambios no guardados.

La pantalla de records se encuentra dividida en dos secciones principales:
la parte superior presenta los datos personales y la ubicacion del

confinado, mientras que la parte inferior tiene nueve componentes.

En el area de Nimero de Confinados se permite registrar varios nimeros
de confinados para aquellos casos donde al confinado se le han asignado

diferentes nimeros. Se afiaden nimeros oprimiendo el boton de

‘ DY anacw # Confmdo\
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© HISTORIAL DE DELITOS Y SENTENCIAS:

Presenta los datos principales de los delitos y sentencias registradas del

confinado. Articulo, Delito, Estado, Estado, Fianza, Ahos, Meses y Dias

® ADMISIONES:

Presenta todas las admisiones asociadas al récord del confinado.

Adnsmnes

Admision_Nomare:

ngeso en Fechs  Nacrmenio Seg Socal *

Wi Tl ARG

Poseransir TR TR T gk |

{_ Ver Record Admson

De ser necesario, se puede manejar el detalle de la admisién oprimiendo

el botén de l

Ver Record Admision }

© BIOMETRIA

Presenta toda la biometria tomada al confinado. Las imagenes fueron

divididas en 3 areas:

o fotos faciales: fotos de frente y de lado.

¢ Ofras fotos: fotos de cicatrices, tatuajes, marcas especiales

¢ Huellas Digitales: las huellas dactilares de ambas manos.

FrtosFecmes  OtraFofos  Musims Direias

W Foertn Ty
|Fato de | ada 0801 2075

[P “ERA
RIVERA

Brometna

T de Folo Tomedaor  Tomadapor

Foto ge Lado 06:01 72005

RivERa

Descripcion de la tofo
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O HISTORIAL DISCIPLINA

Presenta datos basicos de los incidentes registrados por la Unidad de

Disciplina en los cuales aparece el miembro poblacional correccional.

Historial Discrplina

Fecha Lugar Tpo “

O FAMILIARES / VISITAS

Presenta los datos de los familiares del confinado que fueron recopilados
durante la entrevista en el proceso de Admisién. Ademas se identifica si
el familiar estd autorizado a realizar visitas al confinado. De ser

necesario, el técnico de records tiene acceso a realizar modificaciones en

esta area.
Familiares / Vistas
Nombre 'DEL PUEBLO Apelido Nombre Relacién Telkfono H
s st i+ ok o OFE FUEDLO LI {Faposa O FEL AR

Apelido Paterno ROSARIO B
Apelido Materno
Relacién Esposa
Tekfono 787-777-8888 ) }
Direccién ~

“

Vive este famiiar? Autonzado & vista?

Liamar a este famiiar 118200 NO vistas .
encaso de ~
emergencia?
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o

IR SIS ST TP = CUNITICE o SHEMINS IO O

® CONOCIDO POR/ ALIASES

Presenta los apodos o aliases del confinado. De ser necesario, el técnico

de records tiene acceso a realizar modificaciones en esta area.

CP i Alases

Apell &t Apelico Mat Ses ~
APODOS § AUIAS 1P Nomre pelkio Paterno pel erno gun

Apodo o Nombre

Ape Paterno

Ape Materno

@ NOTAS / DIRECCIONES

Presenta los datos de la direccion que fue recopilada durante la entrevista

en el proceso de Admision.

‘Notas /Drecciones

Utima Direccion Residencral MunicipioPais
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O ciTAs

Presenta datos basicos de las citas programadas para el miembro de la

poblacional correccional registradas por la Unidad de Records.
Cas -

Fecha entrada en sistema Fecha de la cita Tipo de cita

© NUMEROS DE IDENTIFICACION

Presenta los nimeros de identificacién adicionales tales como: tarjeta
electoral o licencia que fueron recopilados durante la de entrevista en el
proceso de admision.

Numeros (dentificacion

Tipo NUmero
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3. DELITOS Y SENTENCIAS

Los delitos y sentencias de los Miembros de la Poblacién Correccional se

registran en el modulo de sentencia que se utiliza con el simbolo:

: ficacion de Sentencias
“
Sertencias / Deltos Activos 6 en Proceso Sentencias / Deltos Archivados - Histdricos
- o Delitos en Proceso 6 Activos
Sentenciaz =
Principat Delto Afi  Ms DI Fianze Entraco Entracio por Status ~
Ed
Deltos
Fianza Afios Meses Dias
Tribunsl Tertativa? Princypal? Remncidente
Perpetua? Ley Especial
Status
Tipo Cravedsd
hotas ~
Fecha de Sertencia anmons v E
Recki sentenciaen |/ -
Céetigo Penal
v Num Cnminal
l ) Afiadr Deda J | B Ecker Deito J B3 Remover Deito ] { Escanear ] . ]

En la pantalla de Delitos / Sentencias se dividen en secciones

e Delitos en Proceso o Activos

¢ Sentencias/ Delitos Archivados — Historicos

Anadr Delto ' . - . , , .
@_______.: Permite anadir un delito al récord del confinado seleccionado.

‘ Edtar Deito . g . . . .
lm ____]: Permite modificar el delito seleccionado del récord del confinado.

&3 Remaver Delto \ . . . , .
L-‘__,__J: Permite eliminar el delito seleccionado del récord del confinado.
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A.

INTRODUCCION Y PROPOSITO

El capitulo sobre Manejo de Tarjeteros de la Poblacion Correccional tiene
como objetivo establecer el procedimiento y las responsabilidades para el
uso, contenido y preservacion de los expedientes criminales de los
confinados que se encuentran bajo la supervision del Departamento de

Correccion y Rehabilitacion (DCR).

El DCR entiende que es vital para el sistema correccional mantener un
sistema de tarjeteros eficiente y confiable, asi como la seguridad en el

manejo y control de la informacion.

RESPONSABILIDADES

Como parte del proceso de la admision realizada por la Division de Records,

se crea una tarjeta control a cada confinado admitido en un Centro de

Ingreso.

PROCEDIMIENTO

Las areas de Records de las instituciones trabajan con tres tarjetas: Tarjeta

de Control, Tarjeta de Custodia y la Tarjeta de Cumplido.
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. TARJETERO CONTROL ACTIVO

La Tarjeta Control se crea en los Centros de Ingreso y luego a las
instituciones donde el confinado es trasladado. Todas las instituciones
mantienen un tarjetero de control general en orden alfabético de toda la
poblacion correccional activa clasificado en:

e Sumariados (cuando sea aplicable)

e Sentenciados

. TARJETERO CONTROL PASIVO

Todas las instituciones mantienen un tarjetero control en orden aifabético
de todos los casos pasivos, con las anotaciones pertinentes sobre la
razdn del status pasivo. La tarjeta utilizada es la Tarjeta de Control que

pasa de estatus Activo a Pasivo.

. TARJETERO DE CUSTODIA

Se utiliza solamente en aquellas instituciones que ingresan confinados de
diferentes tipos de custodia. Se mantiene un tarjetero sobre la custodia de
cada miembro de la poblacion correccional sentenciado.

a. Se cumplimenta la tarjeta informativa, tamafo 3" x 5", segun
establecido para estos propédsitos: Nombre, Numero de Confinado,
delito, sentencia, custodia asignada por el Comité de Clasificacion
y Tratamiento.

b. Se actualiza la tarjeta informativa cada vez que el Comité de
Clasificacién y Tratamiento revise la custodia del confinado.

c. En caso de traslado, LBP y cumplidos, dicha tarjeta es adherida al

expediente criminal.
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4. TARJETERO CUMPLIDO

Todas las instituciones mantienen un tarjetero informativo y actualizado

por anos, incluyendo los meses del afio vigente, con la fecha que deja

extinguida su sentencia cada confinado (dia-mes-afio).

a.

Se usa una tarjeta 3" x 5” con la siguiente informacién requerida:
Nombre del Cliente, Numero del expediente y Maximo de su
Sentencia.

Se actualiza la tarjeta con la concesiéon de bonificacion
suministrada por el Comité de Clasificacion y Tratamiento, con
pérdida de bonificacion y por cambios en los términos a cumplir.
Se recomienda cumplimentar las fechas de las mismas a lapiz.

En caso de traslado la tarjeta serd anexada al expediente

criminal.

5. TARJETERO PROGRAMA DE DESVIO

Se mantiene en las oficinas regionales de récord un tarjetero informativo

sobre cada miembro de Ia poblacién correccional acogido a alguno de los

Programas de Desvio, tales como: Pase extendido, Hogares Crea y

Hogar

Nueva Vida entre otros, se mantienen en la seccion

correspondiente del tarjetero general activo. Se utiliza una tarjeta 3" x 5”

que requiere la siguiente informacion:

o Nombre y Numero del Confinado

e Programa donde se encuentra
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*Nota: Se mantiene un tarjetero de cumplidos con una tarjeta para cada
caso y cuando el caso cumple su sentencia la tarjeta activa pasa a formar
parte del tarjetero pasivo de la oficina, tal como funciona en las

instituciones correccionales.

6. TARJETERO DE CONFINADOS FEDERAL

Se mantiene en las oficinas regionales de récord un tarjetero informativo
sobre cada confinado cumpliendo sentencia estatal bajo custodia federal.
Se utiliza una tarjeta 3" x 5” que requiere la siguiente informacién:

Nombre del Confinado

Numero del Confinado: nimero de DCR o Federal

Fecha de Salida

Razoén de la Salida

7. TARJETERO DE CONFINADO EN CALIDAD DE TRANSITO

En estos casos se archiva la tarjeta control en un lugar provisto para esto.

96



