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155.01: Propdsito

Para establecer reglas y regulaciones para la
mantencidén de los archivos-prontuarios de los presos.

155.02: Autorizaciodn

103 CMR 155.000 es emitida de acuerdo a (Leyes
Generales del Estado de Massachusetts) M.G.L. c¢. 124,
§ 1(f), (g), y (J). La intencidén de 103 CMR 155.000 no
es de conferir algunos derechos procesales o
sustantivos o alguna <causa privada de accidébn no
otorgada de otra manera por ley estatal o federal

155.03: Cancelacidén

103 CMR 155.000 cancela todas las politicas
departamentales previas, y O6rdenes para la mantencidn
de archivos-prontuarios de los presos.

155.04: Aplicabilidad

103 CMR 155.000 es aplicable a la mantencidén de los
archivos-prontuarios de los presos dentro del
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Departamento de Correccidn, en ambas, la oficina
central y todas las instituciones.

155.05: Acceso

103.CMR 155.000 deberd ser mantenida en el archivo

central de politicas del departamento vy deberd ser
accesible a todos los empleados del departamento. 103
CMR 155.000 también deberd ser mantenida en cada
archivo de politicas del superintendente y en cada
biblioteca de preso.

155.06: Definiciones

Datos Agregados. - Un formulario usado para hacer
notificaciones de datos objetivos nuevos incluyendo pero
no limitado a lo siguiente: Cambio legal de nombre,
cambio de sentencias, cambio de direccidén de emergencia,
fechas de puesta en libertad, informacidén de sentencia.

Cronologia Administrativa - Una anotacidén cronoldgica
que lista las movidas, traslados, audiencias frente al
consejo, y eventos significativos.

Consejo de Probacién. Un informe detallando la historia
criminal como descrita por el Consejo de Sistemas de
Historia Criminal.

Formularios - Material impreso a la manera de un
informe, hoja de datos, o un papel gue es para ser
incluido en el archivo del preso.

Preso — Cualquier individuo, va sea esperando Juicio,
sin sentencia, o en estado de sentenciado, guien esta
confinado en una facilidad correccional.

Archivo-Prontuario del Preso - La carpeta standard
dividida en seis partes o 1informacidén computarizada
usada por el Departamento de Correccidédn para anotar vy/o

archivar correspondencia, informes 3% formularios
apropiados.
Posicidén - Se refiere a una de las seis secciones due

existe en cada carpeta. Material para ser archivado en
la carpeta es designado para una posicidn particular.
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Formulario con Informacidén de Sentencia - Un formulario
que detalla informacidén esencial relacionada con la(s)
sentencia(s)de un preso.

Archivo de Dos Divisiones - Un archivo usado ©para
contener informacidén de presos. Este tipo de archivo fue
usado con anterioridad al desarrollo del archivo de seis
partes. Este archivo de dos divisiones se usa todavia
para presos con corto tiempo (sentencia de menos de un

afno) .
155.07: El Archivo-Prontuario del Preso
(1) Organizacidn.

Es la politica del Departamento de Correccidn gue cada
institucidn correccional mantenga un archivo-prontuario
central de cada uno de los presos actuales. El archivo-
prontuario del preso normalmente serd un archivo
standard de seis partes que contiene material relevante
relacionado a la admisién del preso, traslado, datos de
antecedentes, clasificacidn, programacidn, y puesta en
libertad, como seflalado por 103 CMR 155.000. Aquellas
facilidades que estdn usando un sistema de archivo
computarizado [ (Inmate Management 8ystem {IMS} Sistema
de Administracién de Presos] deberdn mantener 1la
informacién dentro de este sistema. Al momento de soltar
o transferir un preso a una institucién no IMS, la
informacidn apropiada debe ser imprimida y archivada, en
conformidad a procedimientos establecidos en el archivo
stédndard de seis partes. En casos de presos con corto
tiempo, esto es, el Centro de Abuso de Alcohol vy
Sustancia de Massachusetts o MCI Framingham con
sentencias de un afio o menos, se puede utilizar un
archivo de dos divisiones. El archivo acompafiarda al
preso enseguida del traslado de una facilidad a otra
dentro del Departamento de Correccidn. El1l archivo estaréa
organizado de una manera que facilmente haga accesible
todo dato para méxima utilizacién, haciéndolo asi una
herramienta eficiente ©para seguridad, clasificaciédn,
investigacidén y documentacidédn de eventos significantes o
correspondencia.
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(2) Formato.

El archivo del récord estaréa dividido en seis
posiciones. Los titulos de estas posiciones son como

sigue:
(a) Posicidén I - Legal
(b) Posicidén ITI - Clasificacidn
(c) Posicidén III - Programacidn Institucional
(d) Posicidén IV - Programacidn Comunitaria
(e) Posicidén V - Salud
(f) Posicidén VI - Palabra (libertad bajo)

(3) Contenido.

Los materiales especificos descritos aquil seradn entrados
en el archivo del récord del caso. Ordenado de acuerdo
al formato de seis posiciones, el material debera
incluir, pero no estd limitado a, lo siguiente:

Informacidén inicial de admisidn
Informacién del caso por la fuente que los refiere, si
estd disponible

e Historia del caso / historia social

e Récord médico, cuando es disponible

e Plan o programa individual

e Formularios firmados para entrega de informacidn

e Informes de evaluacidn y progreso

e Datos de empleo actual y datos de educacidn

e Reglas del programa y politica disciplinaria, firmada
por el delincuente

e Autoridad legal documentada para aceptar el
delincuente

e Documentos de quejas y disciplina

e Referencia a otras agencias

e ILista aprobada de visitas

e Inventario de la propiedad personal

e Informe final de puesta en libertad

y deberd ser incorporado como sigue:

Posicidén I

(a) Legal - La informacidén a ser incluida bajo

este encabezamiento estard relacionada a 1la corte,
cronologia administrativa, sentencia, identificacidén vy
correspondencia general.
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Posicioén II

(b) Clasificacidén - La informacidédn a ser incluida
bajo este encabezamiento deberd ser los formularios
con respecto a clasificacidn y progreso del preso.

Posicidén IIT

(c) Programacidn Institucional - La informacidédn a ser
incluida bajo este encabezamiento deberda ser material
relacionado al ajuste institucional del preso y a su
participacidén en programas.

Posicidén IV

(d) Programacidédn Comunitaria - La informacién que
debe ser incluida bajo este encabezamiento serd la de
los wvarios formularios describiendo la participacidn
del preso en pase de educacién o trabajo. La
institucién puede mantener archivos separados para
pase para trabajo/educacidédn y actividades relacionadas
al programa para presos dque estén actualmente en
estado positivo en cualesquiera de estas &reas. Una
vez que el preso es terminado de la institucidn, la
informacién mantenida en archivos separados de pase
para trabajo/educacién o actividades relacionadas al
programa deberd ser incorporada en la Posicidén IV del
archivo de seis partes.

Posicién V

(e) Salud - La informacién a ser incluida bajo este
encabezamiento serd la de los formularios relacionados
a la salud médica y mental del preso.

Position VI

(f) Palabra - La informacién a ser incluida bajo
este encabezamiento serd la del material relacionado
con la libertad bajo palabra del preso, conmutacidn vy

consideracidén temprana para libertad bajo palabra.

155.08 Archivo-Prontuario de Detenidos

Un archivo-prontuario debera ser mantenido de
cualquier detenido que es retenido en una Institucidn
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Correccional de Massachusetts. La construccién del
archivo deberd ser realizado por personal secretarial
de la institucidén que recibe al detenido. El1 archivo-
prontuario normalmente deberd ser un archivo de dos
divisiones que contiene material relevante relacionado
a la admisidén del detenido tal como, pero no limitado
a, traslado; datos de antecedentes, informes de
incidentes / disciplinarios; vy corte, clasificacién,
programacidén, e informacidén de puesta en libertad.
Aquellas instituciones utilizando un Ssistema de
informacién computarizado (Inmate Management System
{IMS}) deberédn mantener la informacidédn dentro de este
sistema. Al momento de soltar o trasladar a un
detenido a una institucién no IMS, la informacidn
apropiada deberéa ser impresa WY archivada, en
conformidad a procedimiento establecido, en el archivo
de dos divisiones. El archivo deberada acompafiar al
preso al momento del traslado desde una a otra
institucidén dentro del departamento de correccidn. EI
archivo-prontuario deberd ser organizado de una manera
que haga todos 1los datos féacilmente accesible para
utilidad maxima, haciéndolo asi una herramienta
eficiente para seguridad, clasificaciédn,
investigacidn, y documentacidén de acontecimientos
significantes o correspondencia.

Al momento en gque un detenido es sentenciado al
departamento de correccidn toda la informacién
contenida en el archivo de dos divisiones deberd ser
incorporada en el archivo de seis partes del preso.
Agquellas facilidades con IMS utilizardn la opcidn
“copie el récord anterior” para copiar la informacidn
del récord computarizado de detenido al récord de
preso.

Al momento de soltar al detenido el archivo de dos
divisiones deberd ser enviado, dentro de un periodo de
24 horas, a la institucidén / localidad designada para
almacenaje.

Preparacidén y Mantencidn

10/22/04

(1) Responsabilidad - La construccidn inicial del
archivo sera realizada inicialmente por personal
secretarial en las instituciones estatales de recepcidn
inicial. El archivo seréd transferido cuandoquiera que el
preso es transferido. Es la responsabilidad de 1la
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institucién que tiene la custodia del preso de
actualizar los archivos de acuerdo al formato
establecido y descrito en 103 CMR 155.07 y 155.08.

(2) Procedimiento — El1 archivo para cada preso deberéa
ser comenzado en las instituciones de recepcidn con la
insercién de un zrdétulo en el archivo. El rbétulo
contendrd el nombre del preso (apellido, nombre e
inicial del segundo nombre)y el numero asignado como
presidiario. Todos los rdétulos para indicar divisiones
serdn marcados vy adheridos en 1la posicién apropiada.
Cualesquiera documentos relacionados con el preso dgue
llegue a la institucidn de recepcidn serén archivados en
la posicidédn apropiada.

(3) Traslados - El1l traslado de un preso serd indicado
en la cronologia administrativa por la
institucidn que envia. El archivo deberia estar
listo y deberad acompafiar al preso al lugar de
destino a la nueva asignada facilidad. Al
momento de traslado de un preso de una
institucién IMS a una no IMS, 1la informaciodn
apropiada deberda ser impresa vy archivada, de
acuerdo al ©procedimiento establecido, en el
archivo sténdard de seis partes. En el caso donde
un preso es encarcelado civilmente al Centro de
Tratamiento de Massachusetts el récord puesto al
dia deberd ser inmediatamente enviado. En el caso
donde un preso estd programado para ser admitido
a una enfermeria institucional, Hospital Lemuel
Shattuck {Lemuel Shattuck Hospital (LSH)}! o a una
unidad médica especial de alojamiento en otra
institucidén, el récord del caso, puesto al dia,
del preso deberd ser simulténeamente transferido.
En el caso en dgue un preso es admitido a tal
institucién médica después del traslado, el
record del caso del preso puesto al dia deberéa
ser enviado inmediatamente al momento del
conocimiento de la admisién. En el caso donde una
presa mujer es trasladada a una Jjurisdiccidn de
fuera del estado o federal, el mandato de prisidn
original y el archivo de seis partes debe ser
retornado a MCI-Framingham. En el caso donde un
preso vardn es trasladado a una Jjurisdiccidn de
fuera del estado o federal, el mandato de prisidn
original y el archivo de seis partes debe ser
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retornado a MCI-Cedar Junction. Todos los
materiales de clasificacidén incluyendo el archivo
de seis partes y el mandato de prisidén (mittimus)
necesario para propdsitos de transportacidn vy
retencidédn de récords en la jurisdiccidn receptora
serd proveido por la oficina de clasificacidn de
condado, interestado, vy federal. La institucidén
que envia no estd requerida de proveer ningun
material del archivo de seis partes o el mandato
de ©prisidén (mittimus) para transportacidédn la
jurisdiccidédn receptora. En el caso donde un
prisionero hombre o mujer es transferido a una
institucién del condado, el archivo de seis
partes yv el mandato de prisién(mittimus) deberéan
acompafiar al presof(a).

(4) Ofensores Pasados — Cuando un preso es admitido en
un nuevo encarcelamiento, pero ha estado
previamente encarcelado en una facilidad

correccional del estado, la nueva facilidad seréa
responsable de obtener el archivo original,
seleccionar y organizar el material viejo vy de
reactivar el archivo de acuerdo al formato e
instrucciones - 103 CMR 155.07 a 155.09 incluido.
Agquellas facilidades con IMS utilizarédn la opcidn
“copie el récord anterior” para copiar informacidn
desde el ultimo récord computarizado del preso al
récord actual del preso.

(5) Archivamiento. Cualesquiera papeles con respecto al
preso dque necesiten ser archivados deberédn ser
colocados en la posicidn apropiada del archivo de
sels partes. El1l archivado deberd ser completado
prontamente con el nuevo material colocado en el
frente de cada posicién. En el caso dgue no haya
suficiente espacio en la posicién III Programacidn
Institucional para acomodar todos los documentos,
entonces las posiciones IV, V y VI pueden ser
combinadas en la posicidn sexta del archivo de seis
partes vy las posiciones IV y V pueden ser
utilizados para documentos de posicidén ITII.
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155.10: Confidencialidad y Accesibilidad

(1) Responsabilidad - Cada facilidad sera responsable
por la mantencidédn de los archivos prontuarios de
su poblacién. El1 archivo serd mantenido en un
lugar central en armarios con llave, con espacio
adecuado para su almacenaje. El personal en el
drea designada serd responsable por mantener los
archivos de seis partes y mittimus de todos 1los
presos encarcelados y en el presente alojados en
una Jjurisdiccidén fuera del estado o federal. EI
archivo de seis partes y el mittimus deberan ser
mantenidos juntos y asegurados en un armario con
llave vy separados de 1la poblacién activa del
lugar. La oficina de clasificacién para condado /
entre estado y federal deberd proveer el material,
esto es, informes disciplinarios, audiencias de
clasificacién, e informes de progreso a los sitios
designados para ser archivados en el archivo de
seis partes del preso.

Al momento de regresar un preso a la jurisdiccidn
de Massachusetts el sitio designado deberd ser
notificado por 1la oficina de clasificacidén para
condado / entre estado y federal —©para la
reactivacién del archivo de seis partes.

(2) Remocidn desde la Sala de Archivos - El1 archivo
criminal no deberia sacarse del departamento de
archivos a no ser gue haya un sistema de boletas
firmadas o anotacién en un libro indicando dénde vy
con quién el archivo criminal puede ser
encontrado. El archivo debe ser regresado al final
del dia laboral en el cual fue sacado.

(a) Personal de la Institucién - Personal de 1la
institucidén autorizado por el Superintendente vy
personal del departamento autorizado por el
Comisionado, de acuerdo con 103 DOC 153.00 vy
103 CMR 157.00, son 1las uUnicas personas due
pueden tener acceso a los archivos criminales.
Acceso a los archivos criminales es solamente
por propdsitos relacionados con el cumplimiento
de funciones de empleo. Discrecidn deberia
usarse en discutir el contenido de los archivos
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criminales debido a la naturaleza confidencial
del material contenido alli.

(b) Presos - En acuerdo con 103 DOC 153.00, 1los
presos pueden revisar informacidn acerca de
ellos mismos, excepto como estd limitado por
CMR 157.00: Acceso a/y Difusidén de Informacidn
Evaluativa.

155.10: Inspeccidédn de los Archivos

El superintendente de <cada facilidad correccional
debera desarrollar procedimientos para la inspeccidn
periddica de los archivos criminales para asegurarse
que los archivos estédn al dia vy son ©precisos.
Procedimientos deberdn ser desarrollados para ambos
récords, de papel WY computarizados IMS. Los
procedimientos deberdn designar:

(1) el personal responsable de conducir la revisién;
(2) la frecuencia de la revisidn;
(3) el método para documentar la revisidn.

155.11: Precauciones Contra Pérdida/Destruccidn

Agquel miembro del personal designado por el
superintendente como responsable de los archivos
criminales deberd asegurarse de su mantencidén en
armarios con llave para dque estén seguros de uso
desautorizado, robo, vy pérdida o dafio a causa de
fuego, humo, vy agua.

155.12: Archivos Anticuados de Presos

Refiérase a 103 DOC 156.00: Destruccién de Récords de
Presos.

155.13: Personal Responsable

El superintendente o su designado seréd responsable por
la implementacidén de 103 CMR 155.00 en cada
institucion correccional. El Comisionado sera
responsable de supervisar la total implementacidédn de
103 CMR 155.00.
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155.14: Fecha de Revisidén

103 CMR 155.00 serd revisada por 1o menos anualmente
por el Comisionado vy/o su designado. La parte o
partes que conduzcan la revisidén deberdn desarrollar
un memorando al Comisionado con una copia al Archivo
Central de Politicas indicando que la revisidn ha sido
completada. Deberdn ser incluidas recomendaciones para
revisiones, agregados o eliminaciones.

155.15: Cladusula de Separacidn

Si cualgquier articulo, seccidn, subseccidn, oracidn,
cldusula, o frase de 103 CMR 155.00 es por cualquier
razén considerada inconstitucional, contraria a
estatuto, en exceso de la autoridad del Comisionado, o
de otra manera inoperante, la tal decisidén no afectara
la wvalidez de cualquier otro articulo, seccidn,
subseccidn, oraciodn, cldusula o frase de 103 CMR
155.00

AUTORIDAD REGULADORA

103 CMR 155.000: M.G.L. c. 124, § 1(f), (g), and (3J).

NOTA : El1 Departamento de Correccidn no es responsable por
ningin error en la traduccidén de este documento. Para propdsitos
legales solamente la versidén promulgada en inglés es valida.

CMR155Span REV OC 04
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