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* * * This is a translation of an English-1anguage docunent
provided as a courtesy to those not fluent in English. |If
di fferences or any m sunderstandi ngs occur, the docunent of
record shall be the related English-|anguage docunent. * * *

* * * Esta es una traducci 6n de un docunmento escrito en inglés,
di stribuido conb una cortesia a | as personas que no pueden | eer
inglés. Si resulta alguna diferencia o al gun nmal entendi do con
esta traducci 6n, el unico docunento reconocido sera |la versioén en
inglés. * * *
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DI RECTI VA CAMBI ADA: 1330. 13
AVl SO DE CAMBI O NUMERO: CN - 01
FECHA: Abril 24, 1996

1. PROPCSITO Y ALCANCE. Para transmtir pagina canbia a |la
Decl araci 6n de Programa 1330. 13, Programa Adm nistrativo de
Renedi o.

2. RESUMEN DE CAMBI OS. Este Aviso de Canbio requiere que un reo
gque sea anal fabeto, incapacitado, o no funcional nente |etrado en
el Inglés, para |lamar un mienbro de personal si él / ella
necesita asistencia en |la preparaci 6n o suni si 6n de una Apel aci 6n
0 Renmedio Admi nistrativo. Lo tanbién quita el requerimento que
| os Al caides, Oicinas Regionales, y Central es Renedi o

Adm nistrativo de Oicina | os Archivos ser manteni do por el
nunero de caso.

3. MESA DE CAMBI CS.

Quite Met a

Las pag.s 10 y 13 Pag.s 10 y 13 (CN-01)

4. ACCION. Archivar este Canbio Notar en |la frente de
Decl araci 6n de Programa 1330. 13, Programa Adm nistrativo de
Renedi o.

\s \
Kat hl een M Hawk
Di rector
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&
OoPl: OCGC
NUMERO 1330. 13
- FECHA: Dicienbre 22, 1995
ASUNTO Adm nistrativo Renedi ar Programa
FECHA DE VI GENCI A: Febrero 5, 1996
)

1. [PROPCSITO Y ALCANCE 542.10. El Programa Adm nistrativo de
Renedi o es un proceso nedi ante que reos puede buscar |a revisioén
formal de un punto que relaciona con cual qui er aspecto de su
prision, excepta conp excluye en 542.12, si nenos procedim entos
formal es ++not han resuelto la materia. Este Programa aplica a
todos los reos restringido en instituciones operado por |a
Agenci a Federal de Prisiones, a |los reos designados para
contratar Centros Conunitarios de Correcciones (CCCS) bajo
responsabi |l i dad de Agenci a Federal de Prisiones, y a reos
anteriores para puntos que provinieron durante su prisién pero no
aplican a reos restringen en otra instituciones no-federales.]

2. OBJETIVOS DE PROGRANVA. Los resultados esperados de este
programa son

a. Procedimento seran disponibles para que reos sean capaz de
tener cual quier punto relativo a su encarcel aci on formal nente
revi sada por altos - planos oficiales de Agenci a.

b. Cada peticion, incluyendo apel aci ones, se respondera a
dentro de | os plazos de tienpo permtida.

c. Un registro de Renedio Adm nistrativo de peticidn de Reo y
mant eni m ent o de Apel aci ones.

d. Las politicas de Agencia se mas correctanente interpretaran
y aplicadas por el personal.

3. DI RECTRI CES AFECTADAS

a. Directri ces Anul adas

P.S. 1330.11 Adm ni strativo Renedi ar Procedi mento para el
Reos (10 / 29 / 93)

[ Corchetes y Negrilla]- El Reglanmentos
Escritura Regul ar- | nformaci 6n | npl ement ada
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b. Directrices Referidas

P.S. 1320.03 Recl anbs Bajo el Ley Federal de Recl ano
contra Agravios (01 / 04 / 93)

P.S. 4500. 04 Manual de fondo fiduciario (12 / 15/ 95)

P.S. 5212.06 Controle Unidad Programa (08 / 29 / 95)

P.S. 5214.03 Procedi m ent os para Manej ar REOCS CON
RESULTADCS POSI TI VOS DE HI'V Quien Peligro de
Postura a Oros (10 / 02 / 87)

P.S. 5264. 06 Regul aci ones de Tel efono para Reos (12/22/95)

P.S. 5270.07 Di sciplina y Unidades Especi al es de Vivienda

de reos (12 / 29 / 87)
P.S. 5890.11 SENTRY - el Nacional Sobre - Linea Automatizé
Si stenma de Informacion (05 / 27 /| 94)

28 CFR 301 Conpensaci 6n de Accidente de Reo
28 CFR 16. 10 Costos (para registros @vpeticidn conforne a
| a Libertad de I nfornmaci 6n Decreto (FO A))

c. El reglamento citado en esta Decl araci 6n de Programa se
encuentran en 28 CFR 542. 10 nedi ante 542.19.

4. NORMAS REFERI DAS

a. Asociaci 6n Correcci onal Estadouni dense Fundaci 6n / Nor nas
Principal es para Instituciones Correccional es para Adultos: FC2
- 4083, FC2-4099, (C2-4196, C2 - 4204.

b. Asociaci 6n Correcci onal Estadouni dense 3rd Normas de
Edi ci 6n para | nstituciones Correccional es para Adultos: 3-4236,
3-4271, 3 - 4393, 3 - 4434.

c. Asociaci 6n Correcci onal Estadouni dense Fundaci 6n / Nor nas
Princi pal es para Instal aci ones Local es de Adul t os Det eni dos:
FC2- 5094, FC2-5096, C2-5200, y C2-5216.

d. Asociaci 6n Correccional Estadouni dense 3rd Normas de
Edi ci 6n para | nstal aci ones Local es de Adultos Deteni dos:
3- ALDF- 3C- 22, 3-ALDF - 3E-11, 3-ALDF-4G 07, y 3-ALDF-5D- 06

5. [ LA RESPONSABI LI DAD 542. 11.

a. El Adm nistrador de |a Conuni dad Correccional (CCM,
Warden, Director Regional, y el Consejo Ceneral responsabiliza
con la inplenentaci6én y |l a operaci 6n del Renedi o Adnministrativo
Programa a el Centro Cormunal de Correcciones (CCC), instituciédn,
los niveles de Oicina Central y regional, respectivanente, vy:

(1) Establ ecer procedi mentos para receptores, grabadores,
@revisar, investigadores y @responder a Peticiones
Adm ni strativas de Renedio (@peticion) o Apela (las Apel aci ones)
soneti do por un reo;]

Vea Secci 6n 13 para la informaci 6n adi ci onal sobre el
remedi o procesando, incluyendo el uso de SENTRY.
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[ (2) acusar recibo de una Peticion o Apel aci 6n de reo;]

El reci bo se genera por nedi o de SENTRY.

[ (3) Conducir una investigaci 6n en cada Peticidn o
Apel aci 6n;

(4) Responder a y firmar todas |as Peticiones o Apel aci ones
presentado a sus niveles. A el nivel regional, |a autoridad de
signatari o puede del egar al D rector Regional D putado. A nivel
Central de Oicina, |la autoridad de signatario puede del egarse al
Reo Naci onal Apela Adm nistrador. La autoridad de signatario
extiende para personal designé cono actuando en | as capaci dades
especifico en esta 542.11, pero no puede ser adicional del egada
sin | a aprobaci 6n escrita del Consejo CGeneral.]

542. 11 refiere para Seccionar 5 de esta Decl araci 6n de
Pr ogr anma.

Para propésitos de esta Declaraci 6n de Programa, el térm no
“la instituci én" incluye Centros Comunitari os de Correcciones
(CCCS); el térm no "Warden" incluye Superintendentes de Canpo y
| os Gerentes Comunitarios de Correcciones (CCMS5) para Peticiones
present ados por CCC reos;y el térmno "el reo" incluye un ex-reo
quien se intitula para usar este program

(5) EI Warden nonbrar& un m enbro de personal
ordinariamente arriba el departanento dirige nivel, cono e
Coor di nador Adm nistrativo de Renedi o (Coordi nador) y una de
persona para servir tan Renmedio Adm nistrativo Trabaja (Trabaja).
El Director Regional y el Reo Nacional Apela el Adm nistrador, la
Oicina de Consejo CGeneral, se aconsejara de estos ++appointees y
cual qui er canbi os subsi gui ent es.

Para coordinar el prograna regional de oficina, cada
Di rector Regional nonbrara tamnbi én un Coordi nador Administrativo
de Renedio de por o nenos el nivel Regional de Adm ni strador
ordi nari anente el Consejo Regional, y un Dependi ente
Adm ni strativo de Renedio. ElI Reo Nacional Apela el
Adm ni strador, la Oficina de Consejo General, se aconsejara de
est os ++appoi ntees y cual qui er canbi os subsi gui ent es.

(6) ElI Coordi nador Administrativo de Renedio controlara la
operaci 6n del programa a | a ubicaci 6n del Coordi nador y asegurara
que personal apropiado (e, g., El dependiente, el personal de |la
uni dad) ha el conocimento necesitado operar el procedi m ento.

El Coordi nador responsabiliza con firmar cual qui er avi sos de
rechazo y asegurando |a exactitud de SENTRY entradas, p. ej., los
resunenes, soneten @-codi gos, condicion codifica, y fechas. E
Coor di nador tanbi én servira cono el punto primario de contacto
para el Warden o Director Regional en discusiones de Renedi os
Admi ni strativos apel ado a nivel es mas altos.

(7) EI Dependiente Adm nistrativo de Renedio
responsabilizara con todo el procesamento clerical de Renedios
Adm ni strativos, para precisanente manteni endo el SENTRY indi ce,
y para generar SENTRY avi sos de reo.
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(8) EIl Gerente de Unidad responsabiliza con asegurar esos
avi sos de reo (recibos, extension nota, y desatenci 6n de recibo
nota desde instituciones, regiones y la Oicina Central) se
inprinmen y entregados el diario para reos en sus uni dades y para
borrar esos avi sos desde SENTRY oportunanente después de |a
entrega al reo. CCMS responsabiliza con esta funcidn para reos
baj o su supervi si 6n

[b. El Reos tiene |la responsabilidad para usar este Programa
de buena fe y en una manera directa y proba.]

Ni nguna limtaci 6n se tomara sobre cual quier reo exceptuada
conb proveida en la Seccion 8.d. de esta Declaraci 6n de Prograna.

6. MATERI AS EXCLUI DAS 542. 12.

a. Un reo no puede usar este Programa para soneter una
Peticion o Apelar en nonbre de otro reo. Este progranma se
destina para dirigir intereses que son personales al reo que hace
la Peticidon o | a Apel aci 6n, pero no prevendra un reo de obtener
asi stencia en preparar una Peticion o Apel aci 6n, conp provee en

542.16 de esta parte.]

542.16 refiere Seccion 10 de esta Decl araci 6n de Programa

El presidente de una organi zaci 6n reconoci da de reo puede
soneter una peticidén en nonbre de esa organizaci on con respecto a
un punto que especificanente afecta esa organi zaci on.

[b. Las peticiones o | as Apel aci ones no se aceptaran bajo el
Remedi o Adm ni strativo Programa para reclanbs para que otros
procedi m ent os adm ni strativos se haber establ ecido, incluyendo
++tort afirma, Conpensaci 6n de Accidente de Reo afirma, vy
Li bertad de peticiones de Ley sobre | a Privacidad o |nfornacién.
El personal informara el reo por escrito del procedimento
adm ni strativo apropiado si la Peticion o |a Apelaci én no es
aceptable bajo el Programa Adm nistrativo de Renedi 0. ]

(1) Excepto en |l os casos previstos en |a subseccion (3) mas
adel ante, este Programa Adm nistrativo de Renmedi 0 no provee
desagravi o nonetario. Por esto, el Coordi nador asegurard que la
Peticion de un reo o |l a Apel aci 6n se vuel ve cuando es claro que
el desagravi o posible Unico es nonetario. El Coordinador
asegurara que el reo se aconseja que una peticidn nonetaria se
mas adecuadanente sonete bajo el Ley Federal de Reclanp contra
Agravi os (FTCA).

(2) Cuando | a accién correctora asi cono tanbi én el
desagravi o nonetari o se @vpeticién o inplicado, |os reos pueden
usar este Progranma. La respuesta a tales Peticiones o |as
Apel aciones dirigiran la potencialidad no - el nonetario
desagravio, y aconseja el reo que el FTCA es el procedimento
apropi ado buscar desagravi o nonetari o.

(3) Correccion de retribuci 6n de reo, errores de despensa, Yy
| a apel aci 6n de deci si ones sobre perdi das pago de jornal de
ti enpo son | os puntos apropi ados para
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este Programa. Vea 28 CFR 301. 204 (conpensaci 6n de acci dente de
reo) con respecto a jornales perdidos de tienpo. Las

correcci ones de @@rroneous cargas o los créditos a el tel éfono
de un reo explican y el prenm o de reenbol sos para el tel éfono
ati ende de probl emas se asignan tanbi én puntos para este
Programa. Vea | a Decl araci 6n de Programa sobre Regul aci ones de
Tel éfono para el Reos con respecto a tal @@ ecredits.

7. [ RESCLUCI ON | NFORMAL 542. 13

a. La Resolucion Informal. Excepto en |os casos previstos en
542.13 (b), un reo prinero presentarda un punto de interés
i nformal mente para personal, y personal intentaré de
i nformal mnente resolver el punto antes de un reo sonete una
Peticion para el Renedi o Administrativo. Cada al cai de establ ecera
procedi m entos para permtir para |la resolucio6n infornmal de
quej as de reo.]

El Warden es responsabl e de asegurar que | os procedi m entos
ef ectivos de resolucién informal estan en el lugar y que |os
i ntentos buenos de fe a la resolucio6n informal se @hecho en una
manera oportuna y ordenada por anbos reos y el personal. Estos
procedi m ent os no pueden operar para limtar reo accesar a el
archivo formal de una Peticién

[b. Excepciones. El Reos en CCCS no son requeridos que
intente resolucién informal. Un intento informal de resol uci 6n
no es requerido antes de la que sumsién a la OQicina Central o
regi onal cono provea para en 542.14 (d) de esta parte. Un
intento i nformal de resol uci 6n puede renunci arse en casos
i ndi vidual es a el Warden o Renedi o Administrativo de institucién
el al bedrio de Coordi nador cuando el reo denuestra una razoén
acept abl e para @oypassi ng resol uci 6n i nformal .]

Por ejenplo, |a Warden poder renunciar resoluci 6n informal para
el Conmté de Disciplina de Unidad (UDC) apela, o cuando |a
resol uci 6n i nformal se considera inpropia debido a la
sensi bilidad del punto.

~ Aunque no nandatario, |os que reos puedan intentar resolucion
informal de DHO decisiones. Vea |la Declaracién de Programa sobre
el Reo Disciplinar y Uni dades Especi al es de Vivi enda.

8. [ARCH VO INICIAL. 542.14

a. La sumision. La linea vedada para la term naci6on de |la
sum si 6n y resol uci 6n informal de una Petici 6n de Renedio
Adm ni strativo formal escrito, sobre la forma apropiada (BP - 9),
es 20 los dias de calendario a continuaci 6n de fechan sobre que
| a base para la Peticion ocurrio.]
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En el acuerdo con el arreglo en Washington v. Reno, y para tal
periodo de tienpo conb este arreglo permanece en el efecto, la
| i nea vedada para conpletar resolucion informal y sometiendo una
Petici 6n de Renedi o Admi nistrativo formal escrito, sobre la forma
apropiada (BP - 9), para un cargo disputado de tel éfono, el
crédito, o tel efoneando servicio de problenma para que el reo
@peticion reintegracion a su / su cuenta de tel éfono, es 120 |os
di as desde |l a fecha del cargo disputado de tel éfono, crédito, o
t el ef onean servicio de probl ena.

El Renedi o Administrativo @wpeticion en | o que concierne a
punt os de tel éfono que no involucran facturan disputas o |as
peti ci ones para reenbol sos para el tel éfono servicio de probl emas
(tal conpb Renedio Adnministrativo @peticion en | o que concierne a
privilegios de tel éfono, tel éfono enunera, o el acceso de
tel éfono) son regidas por el 20 - dia que archiva la |linea
vedada.

[b. La extension. Donde el reo denuestra una razon val edera
para | a denora, una extensi én en archivar tienpo puede
permtirse. En general, razon val edera para |a denora significa
una situaci 6n que previnié el reo de soneter |la peticién dentro
de el plazo de tienpo establecido. Las razones val ederas para |la
denora incluyen el siguientes: un periodo extendido en -
transito durante que el reo se separd desde docunent os necesitado
preparar la Peticidn o |a Apelaci 6n; un periodo extendi do de
ti enpo durante que el reo era fisicanmente incapaz de preparar una
Peticion o la Apelaci én; un extraordi nari anente anhel ar periodo
tomado para intentos informales de resoluciédn; el indicio por un
reo, averiguado por el personal, que una respuesta a |la peticiodn
del reo para copias de disposiciones @vpeticién bajo 542.19 de
esta parte se denoro.]

O dinarianente, el reo deberia someter verificacion escrita
desde el personal para cual quier razén afirmada para | a denora.

Si un reo @peticion una forma Administrativa de Remedi o pero
no ha intentado resoluci 6n informal, el personal deberia
aconsejar el reo que la resolucién infornmal se requiere
ordinarianente. Si el reo no obstante rehusa presentar una
petici oén informal mente, el personal deberia proveer |la forma para
una Peticion formal. Sobre el recibo de sum sion del reo, el
Coor di nador aceptara la Peticidn si, en el albedrio del
Coordi nador, la resolucion informal era @®ypassed para razones
val ederas, o poder rechazar |lo si no hay razones val ederas para
@dypassi ng resol uci 6n i nfornal.

[c. Forne
(1) El reo obtendra |a forma apropi ada desde CCC personal o

l'a institucion @wpersonal (ordinarianmente, el consejero de
correccional).]
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Las formas siguientes son apropi adas:

La peticién para el Remedi o Administrativo, Forma BP - 9,
es apropi ada para archivar a la institucién;

La Apel aci 6n Regi onal de Renedi o Adm ni strativo, Forma BP
- 10, es apropiado para sonmeter una apelacién a la oficina
regi onal

Oicina Central de Apel aci 6n de Renedi o Admi ni strati vo,
Forma BP - 11, es apropi ado para soneter una apelacion a |la
Oicina Central

[(2) El reo pondr& una queja Unica o un nunero razonabl e de
estrechanente rel aci oné puntos sobre la forma. Si el reo incluye
sobre una forma Gnica puntos no rel acionados miltiples, |la
sum si 6n se rechazara y vuelta sin |la respuesta, y el reo se
aconsej ara que use una forma separada para cada punto no
rel aci onado. Para DHO y UDC apel aci ones, cada nunero separado de
reporte del incidente debe apel arse sobre una fornma separada.]

Poner un punto Unico o estrechanente rel aci on6 puntos sobre
una forma Unica facilita @ ndexing, y pronociona eficiente,
oportuno y
| a atenci 6n conprensiva a | os puntos | evanta.

[(3) El reo conpletara la forma con todos @vpeticiodn
identificando informacién y afirmara |l a queja en el espacio
provey6 sobre la fornma. Si mAs espaci o se necesita, que el reo
poder agotar a uno rotula - clasificar (8 1/ 2" por 11") pagina
de continuaci 6n. El reo debe proveer una copi a adicional de
cual qui er pagi na de continuaci 6n. El reo debe soneter una de
copi a de exposiciones suplenentarias. Las exposiciones no se
vol veran con | a respuesta. Porque | as copias de exposici ones
deben presentarse para cual qui er apel aci 6n (vistas 542. 15 (hb)
(3)), el reo se fonenta a retener una copia de todas |as
exposi ci ones para Sus 0 Sus registros personal es.

(4) El reo fechara y firmara la Peticion y sonmetera |o el
m enbro de personal de instituci én designado para recibir tales
Peti ci ones (ordinarianente un consejero de correccional). CCC
| os reos pueden enviar sus Peticiones al CCM ]

“El consejero de correccional sonetera la forma oportunamente
(ordinariamente a mas tardar el proxino dia de negocio) al
Dependi ent e para procesar.

[d. Las excepciones para lnicialar Archivar a la Institucidn

(1) Puntos Sensibles. Si el reo razonabl enente cree el
punto es sensible y | a seguridad del reo o el bienestar se
pondria en peligro si la Peticion Ilegé a ser conocido a la
institucién, el reo puede soneter |la Peticiodn directanente al
Director Regional apropiado. El reo marcara claranmente
"Sensi bl e" sobre la Peticion y explicard, por escrito, la razon
para no sonetiendo la Peticion a la institucién. Si el
Coor di nador Regi onal de Renedi o Adm ni strativo acuerda que el
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La peticién es sensible, la Peticion se aceptard. De otra
manera, la Peticidn no se aceptara, y el reo se aconsejara por
escrito de esa determ nacion, sin un regreso de la Peticidén. E
reo puede perseguir la materia por soneter un Renedio

Admi ni strativo @wpeticion |ocal nente al Warden. La Warden
permtira una extensi 6n razonable de tienpo para tal

@® esubm ssi on.

(2) DHO Apela. DHO apela se sonmetera inicialnmente al
Director Regional para la regi 6n donde el reo se ubicar
actual nente. ]

Vea | a Decl araci 6n de Programa sobre el Reo Disciplinar y
Uni dades Especi al es de Vivi enda.

[ (3) Control ar Apel aci ones de Uni dad. Apel a Revi siones
rel ativas a de Panel Adm nistrativo de |a colocaci 6n de Uni dad de
Control se soneterd directanente al Consejo General.]

Vea | a Decl araci 6n de Prograna sobre Progranmas de Uni dad de
Cont r ol

[ (4) al ojami ento control ado Condici 6n Apela. Apela relativo
a la revision de Director Regional de al ojam ento control ado
col ocaci 6n de condici 6n puede presentarse directanente con el
Consej o Ceneral . ]

Vea | a Decl araci 6n de Progranma sobre Procedi m entos para
Manej ar REOS CON RESULTADOS POSI TIVOS DE HI 'V Quien Peligro de
Postura a QO ros.

9. [ APELACI ONES 542. 15

a. La sumision. Un reo quien no es satisfecho con la
respuesta de Warden puede soneter una Apelacién en la form
apropi ada (BP-10) al Director Regional apropiado dentro de 20
dias calendario de la fecha el Warden firnd | a respuesta. Un reo
qui en no esta satisfecho con |a respuesta de Director Regional
puede soneter una Apelacién en |la forma apropi ada (BP-11) al
Consej o CGeneral dentro de 30 dias calendario de | a fecha el
Director Regional firnmd | a respuesta. Cuando el reo demnuestra
una razén val edera por |a denora, estos plazos |imtados pueden
extenderse. Las razones val ederas por |l a denora incluyendo
situaci ones descritas en 542.14 (b) de esta parte. La apelacién
al Consejo General es |la apelacion adnministrativa final.]

Estas | ineas vedada especifican |la fecha de recibo de la
Apel aci 6n en la oficina regional o la Oicina Central. Las
| i neas vedada se han hecha del i beradanente anhel adas permtir
tienpo suficiente de correo. El Reos deberia enviar sus
Apel aci ones oportunanente después de recibir una respuesta para
asegurar reci bo oportuno. Ordinarianente, el reo debe soneter la
verificaci 6on escrita desde la instituci 6n @personal para
cual qui er razon para | a denora que ++not puede averi guarse
medi ant e SENTRY.
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En muchos casos, |l as cortes requi eren que una Apel aci 6n
apropi ada al Consejo General antes de un reo poder perseguir la
queja en la corte.

[ b. Formas

(1) las Apel aciones al Director Regional se soneteréan en la
forma di sefladas para Apel aci ones regionales (BP - 10) y
aconpafiadas por un original conpleto de duplicado o copia de |la
respuesta y Peticién de institucion. Las apel aciones al Consejo
General se soneterén sobre |a forma disefiadas para la Oicina
Central Apela (BP - 11) y aconpafia por un original conpleto de
duplicado o copia de la institucion y archivos regionales y sus
respuestas. Las apel aciones afirnmaran especificanente |la razon
para | a apel aci 6n.

(2) Un reo no puede |levantar en una Apel aci 6n enmte no
| evantar en | os archivos planos mas inferiores. Un reo no puede
conbi nar Apel aci ones de respuestas planas mas inferiores
separadas (caso diferente nunmera) en una Apel aci 6n ani ca.

(3) Un reo conpletara |l a forma apropi ada con todos
@peticion identificando informacion y afirmaréa | as razones para
| a Apel aci 6n en el espaci o proveyeron sobre la forma. Si nas
espaci o se necesita, que el reo poder agotar a uno rotula -
clasificar (8 1/ 2" x 11") pagina de continuacién. El reo
proveera dos copi as adici onal es de cual qui er conti nuaci é6n pagi nan
y expone con | a Apelaci6n regional, y tres copi as adicional es con
una Apelacién a la Oicina Central (el reo es tanbi én para
proveer copias de exposiciones @usados a el nivel previa (s) de
apelacion). El reo fecharay firmard |a Apelacion y enviara lo
el Director Regional apropiado, si una Apel aci 6n Regional, o al
Reo Naci onal Apela Adm nistrador, Oicina de Consejo CGeneral, si
una Apel aci 6n Central de Oicina (ve 28 CFR separar 503 para
direcciones de la Oicina Central y Oicinas Regionales).]

c. El procesam ento. La oficina reqgional apropiada que
procesara |l a Apelacién es la oficina regional para la institucioén
donde el reo se restringe al tienpo de envio de |l a Apelacioén, sin
considerar la institucién que respondié a la institucioén
pr esent ador a.

10. [ASI STENCI A 542. 16

a. Un reo puede obtener |a asistencia desde otro reo o desde
la instituci 6n @personal en preparar una Peticién o una
Apel aci 6n.  Un reo puede obtener tanbi én asistencia desde afuera
fuentes, tal es conb abogados o menbros de famlia. Sin enbargo,
ni nguna persona puede someter una Peticion o |a Apel aci é6n sobre
el beneficio del reo, y la asistencia @obtener no se considerara
una razén val edera para exceder un plazo limtado para |a
sum si 6n a nenos que | a denora sea ocasi onada por el personal

b. Los al cai des aseguraran esa asistencia es disponible para
reos qui en son anal fabeta, incapacitada, o quien no son
funcional mente letrada en el Inglés. La tal asistencia incluye
provi si 6n de al ojam ento razonable en |a orden que un reo con una
i ncapaci dad prepare y procesar una Peticidon o una Apel aci 6n.]
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Por ejenplo, |os Al caides deben asegurar que @personal
(ordi nari anmente personal de |la unidad) proveen asistencia en |la
preparaci 6n o sum si 6n de un Renedi o Administrativo o una

Apel aci 6n sobre ser |l amado por tales reos que ellos experinentan
un probl ena. *

11. [RESUBM SSI ON 542. 17

a. Los rechazos. ElI Coordi nador a cual quier nivel (CCM
institucidn, la regidn, la Oicina Central) puede rechazar y
vol ver al reo sin la respuesta una Peticidn o una Apel aci 6n que
es escrita por un reo en una nmanera gue es obscena o abusiva, o
++not encuentra cual quier otro requerimento de esta parte.

b. Note. Cuando una sum sion se rechaza, el reo se proveeréa
gue un aviso escrito, firnme por el Coordi nador Adm nistrativo de
Remedi o, explicando |la razén para el rechazo. Si la falla sobre
gue el rechazo se basa es @®orrectable, el aviso informara el
reo de una extensi 6n razonable de tienpo dentro de que para
corregir la fallay @@esubmt |la Peticion o Apel aci 6n. ]

(1) Sum siones Sensibles. Las sum siones para reclanos de
reo que son demasi ado sensi bl es para ser hechas conocidas a |la
instituci é6n no son para ser vueltas al reo. Unico un aviso de
rechazo se proveera al reo. Sin enbargo, |las otras suni siones
rechazadas ordinariamente se volveran al reo con el aviso de
rechazo.

(2) Abandona. Abandona tal conp fracaso para firmar una
sum si 6n, fracaso para soneter |as que copias requeridas de una
Petici 6n, Apel aci 6n, o apegos, o el fracaso adjunten |a que copia
ani ca requeri da de sunisiones planas nmas inferiores sean |os
ej enpl os de @eorrectable fallas.Odinariamente, cinco dias de
cal endari o desde |a fecha del aviso al reo es razonabl e para
@@ esubm ssion a el nivel de institucién;por |o nenos 10 dias de
calendario a las CCM u oficinas regionales; y 15 dias de
calendario a la Oicina Central

(3) Criterios para el Rechazo. Cuando decidi6 si para
rechazar una sumi si on, |os Coordi nadores, especial nente a el
nivel de institucién, deberian ser flexibles, guardando en |a
mente que | os propdsitos inportantes de este Prograna estan para
resol ver problemas y ser respondiente a | os reos de puntos
| evantan. Asi, por ejenplo, |a consideracion deberia darse para
aceptar una Peticidn o Apel aci 6n que |levanta un punto
probl ematico o sensible, tal conpo tratam ento nédi co, cénputo de
sentencia, innoralidad de personal, si bien esa sum sién puede
ser al go extenpor anea.

[c. La apelacion de Rechazos. Cuando una Peticidén o |a
Apel aci 6n se rechaza y el reo no es dado una oportuni dad de
corregir la fallay @esubmt, el reo puede apelar el rechazo,
i ncluyendo un rechazo en base de una excepci 6n conp descrita en
542. 14 (d), al proxino nivel de apelacion. El Coordi nador a que
ni vel puede aseverar el rechazo, puede dirigir que |la sumsidn se
aceptar a el nivel més inferior (o sobre el
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el reo @@ esubm ssion o regreso directo a que rebajo el nivel), o
puede aceptar |a sumsion para archivar. El reo se informara de
| a decisidn por |la entrega de o un aviso de rechazo o recibo.]

12. TI EMPO DE RESPUESTA 542.18. Si aceptado, una Peticidén o la
Apel aci 6n se consi dera presentada sobre |la fecha se registra en
el I'ndice Admnistrativo de Renedi o conp recibido. Una vez
presentd, |la respuesta serd hecha por | os Warden o CCM dentro de
20 dias de calendario; por el Director Regional dentro de 30 dias
de cal endario; y por el Consejo General dentro de 40 dias de
calendario. Si la Peticidén se determina para ser de una

nat ural eza de energenci a que anenaza el bienestar o |a salud

i nmedi ata de reo, el Warden respondera a mas tardar el tercero
dia de cal endari o después de archivar. Si el periodo de tienpo
para | a respuesta a una Peticion o | a Apelacién es insuficiente
para hacer una deci si 6n apropiada, el tienpo para |la respuesta
puede extenderse una vez por 20 dias a el nivel de institucidn,
30 dias a el nivel regional, o 20 dias a el nivel Central de
Oicina. El personal informard el reo de esta extension por
escrito. El personal respondera por escrito a todos presentaron
Peticiones o Apelaciones. Si el reo no recibe una respuesta
dentro de el tienpo asignada para |a respuesta, incluyendo |a
ext ensi 6n, el reo puede considerar |a ausencia de una respuesta
para ser una negativa a que nivel.]

La fecha una Peticion o una Apel aci 6n se recibe en el indice
Adm ni strativo de Renedi o se entra en en SENTRY conp el "Fecha
Rcv", y deber ser |la fecha es prinero recibido y fechado -
sellado en el Renedio el Admi nistrativo oficina de Dependiente.
El aviso de extensi 6n ordinarianente se @hecho por nedi o de
SENTRY avi so.

13. PROCESO DE REMEDI O

a. El recibo. Sobre recibir una Peticidén o Apel aci 6n, el
Dependi ente Adm ni strativo de Renedio sellara la forma con | a
fecha recibi 6, registrdé lo en el SENTRY indice cono recibido
sobre que fecha, y escribié el "EL I D de Renedi 0" conp asi gnado
por SENTRY sobre la forma. Una vez una sumi sioén se entra en en el
si stemn, cual qui er apel aci ones o | as sum si ones subsi gui entes de
ese caso se entraran en en SENTRY usando el misnpo Ninero de Caso.
El "el Ninero de Caso" es |la parte puramente nunérica del "ID de
Renedi 0" que precede el guién y "ID de Sumi sién."

Todas | as sum siones reci bidas por el Dependi ente, si aceptadas
o rechazadas, se entraran en en SENTRY segun |a Guia para Operar
el SENTRY Mbdul o Adm nistrativo de Renedi o, (Apéndice Un) y el
SENTRY Manual Adm ni strativo de Renedi o.

Los puntos sensibles, cuando |os reclanps de reo que su o su
seguridad o el bienestar se pondria en peligro si |legb a ser
conocido a la instituci6n que el reo perseguia el punto, deberian
retenerse desde registrar en hasta contestado y / o deberian
regi strarse en QUE SENTRY con | a vaguedad suficiente con respecto
a el cédigo de tema y abstraiga para aconodar intereses del reo.
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Una Petici 6n deberia soneterse y registrada en a la institucién
donde el reo se aloja a el tienpo el reo da la Peticidn al
consejero u otro menbro apropi ado de personal. Si el suceso (S)
ocurrido a una instituci 6n previa, @personal a que institucion
previa proveerd, oportunanente bajo solicitud, cual quier
investigacion o la otra asistencia necesitada por que la
instituci é6n que conteste la Petici6n. Si un reo se @transferido
después de dar la Peticion al menbro de personal, pero antes de
gue Peticidén se registra en o contestado, la institucién donde |a
Peticion era prinmera dada al m enbro de personal pernmanece
responsabl e por registrar y respondi endo a que Petici én.

b. La Preparaci 6n de Respuesta e investigacioé6n. E
Dependi ente o el Coordi nador asignara cada Apel aci 6n o Petici 6n
presentada para | a preparaci 6n de respuesta e investigacion. Las
mat eri as en que |a involucraci 6n especifica de personal se al ega
no pueden ser investigadas por o personal al egadas para andar
netido o por el personal bajo su supervision

Las al egaci ones de abuso fisico por el personal se referiran a
la Oicina de Asuntos Internos (O A) segun procedi m entos
establ eci das para tales referencias. Donde apropiado, p. ej.,
cuando O A u otra agenci a supone |la responsabilidad primaria para
i nvestigar |as al egaciones, |la respuesta a la Peticion o la
Apel aci 6n puede ser una respuesta interina y no necesita se
denorar pendiente el resultado de la otra investigaci én.

Las peticiones o | as Apel aci ones se investigaran conpl et anent e,
y toda la informaci 6n pertinente desarrollada en | a investigacién
ordi nari ament e seran apoyadas por notas o docunentos escritos de
hal | azgos del investigador. Las notas deberian suficientenente
detal |l arse para nostrar el nonbre, titulo, y la ubicacién de |la
i nformaci 6n proveyd, que la fecha la infornmaci 6n se proveyera, y
gue una descripcio6n total de la informaci 6n provea. Tales
docunentos y | as notas se retendran con el caso archivadas copi a.
Cuando consi der6 necesario en el al bedrio del investigador, el
i nvestigador puede @peticion una declaraci 6on escrita desde otro
m enbro de personal con respecto a materias levant6 en | a
Peticion o Apel aci 6n. El personal @wpeticion proveera tales
decl araci ones oportunanmente. Para una Apel aci 6n disciplinaria,
una copia conpleta de | as acciones disciplinarias apel adas
registra se mantendra con | a Apel aci 6n archi vada copi a.

c. Respuestas. Las respuestas ordinarianente estaran sobre |la
forma di sefladas para ese fin, y afirmaran | a decision alcanzd y
| as razones para |la decision. La sentencia prinera o dos de una
respuesta sera un resunen de nenorial de Peticioén del reo o
Apel a, desde que el SENTRY resunen deber sacarse. Este resunen
deberia ser conpleto, pero conp informado tan posible. E
remanente de | a respuesta deberia contestar conpletanmente |a
Peticion o | a Apel aci 6n, ser preciso y objetivo, y ningun
contiene informaci 6n extrafia. La respuesta deberia escribirse
para ser |iberada a cualquier reo y el publico general bajo la
Li bertad de
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El Decreto de Informacion (FOA) y la Ley sobre |a Privaci dad.
Los nonbres de Reo no se usaran en respuestas, y @vpersonal y |os
otros nonbres no pueden usarse a nmenos que sea absol utanente
esenci al .

La Decl araci 6n de Progranma, Menoranduns de Qperaci ones,
regul aci ones, y estatutos se referiran en respuestas cuando
aplicabl es, incluyendo | a secci 6n que nunere sobre o que |a
respuesta confia.

d. Los plazos limtado de Respuesta. Las respuestas se haran
conb requeridas en |la Seccién 11 de esta Decl araci 6n de Prograna

e. La Term nacién de |I'ndice. Cuando una respuesta se
conpl eta, el Dependi ente actualizara SENTRY segun el SENTRY
Manual Adm nistrativo de Renedio y | as instrucciones en EL A de
Apéndi ce La atencion particul ar deberia pagarse para actualizar
| a fecha de condicion, el cédigo, y razén, y para hacer cual quier
canbios al tema codifica y el resunen indicado por el Coordi nador
0 por la respuesta mas @redactar. El resunen se tomara desde el
parrafo prinmero de respuesta.lLas abreviaturas pueden ser
@i berally @usados, nmentras ellos se entienden facil nente,
para permtir conp conpletar una descripcion del punto en |os 50
caracteres asignadas. Para |a consistencia, el Coordi nador
Adm ni strativo de Renedi o aprobaréd que |l a entrada de cierre,
i ncluyendo el tema codifique, |a condicion codifica y razon, y
abstrae antes de la entrada de cierre es hecho por el
Dependi ent e.

f. Respuesta Distribucidén. Para una respuesta de institucion,
una de copia de |la respuesta y Peticion conpleta se mantendrd en
el Renedio Adm nistrativo de Warden Archivar junto con todo el
mat eri al suplenentario. Tres de copias se volveran al reo. Un
reo qui en consecutivanente apelaciones a la Oicina Central o
regi onal soneteréan uno copia con cada apel aci 6n.

Una de copi a de una respuesta y Apel aci 6n Regi onal se retendra
ala oficina regional. Una de copia se enviard al Warden a el
ori ginal que archiva ubicacion. Las permaneci endo dos de copi as
se volveran al reo; uno para sonmeter en el supuesto de la
apel aci 6n subsiguiente a la Oicina Central, y uno a retener.

Una de copia de una Central respuesta y Apel aci 6n de Oficina se
volvera al reo. Una de copia se retendrd en el Central Renedio
Adm nistrativo de Oficina @archivo, una de copia se remtira a
| a oficina regional donde | a Apel aci 6n Regi onal se contesté, y
uno al @rarchivo de Renedio Adm nistrativo de Warden a e
original que archiva ubicaci 6n

. Archivar Mantenimento. El Renedio Adm nistrativo de
Warden Archivar y Renedio Adm nistrativo Archiva a |las O cinas
Regionales y la Oficina Central se nantendra en una manera que
asegura | os archivos de caso son féacil nmente accesibles para
responder a exanmenes desde | a Agenci a Federal de el personal de
Prision, reos y el publico. El de instituciones archivar
respuesta de Oicina Central y Regional copia con |la sunision de
institucién de reo copia. El regional de oficinas archivar



copi as de respuestas Centrales de Oficina con el @archivo de
Apel aci on Regi onal de reo. Cada ubicaci én mantendra copias de
investigaci é6n y material suplenentario anota con el @archivo de
caso. *
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Cuando una Apel aci 6n de O'icina Central o Regional no era
precedi da por un nivel mas inferior archivando, la instituciény
| as copi as regionales se presentaran a la institucidén y la region
tener responsabilidad para el reo a el tienpo de respuesta.

Para proveer informacion y retroalinentaci én, Al caides y |os
Di rectores Regional es se fonentan a encam nar @archivo de
respuesta copi a desde
| a apel aci 6n subsi guiente nivela al Coordinador y |a apropi ado
persona o cabeza de departanento quien investigdé y redacto |a
respuesta a sus nivel es respectivos.

14. [ACCESE A @I NDI CE Y RESPUESTAS 542.19. E Reos y los

m enbros del publico pueden @peticidén acceso a el Admnistrativo
respuestas y @indice de Renedio, para que reo nonbra y |os
Namer os de Regi stro se han quitado, conp indi cadas mas adel ante.
Cada instituci 6n hara disponible su indice, y |os @indice de su
oficina regional y la Oicina Central. Cada oficina regiona

hara di sponi ble su indice, los @indice de todas |as
instituciones en su region, y el indice de la Oicina Central .

La Oicina Central haré disponible su indice y | os @indice de
todas las instituciones y oficinas regionales. Las respuestas
pueden @peticionse desde | a ubicaci én donde ellos se mantienen y
deben ser identificadas por el nunmero DE | D de Renedi o conpo

i ndicdé sobre un indice. Las copias de @indice o |las respuestas
pueden i nspecci onadasse durante | as horas regulares de oficina a
| as ubi caci ones indicadas arriba, o pueden conprarse segun | os
costos regul ares establ eci das para copi as proveidas bajo la

Li bertad de I nformaci 6n Decreto (FO A).]

En | a actualidad, |os costos se detallan en 28 CFR 16. 10, que
especifica un cargo de $. 10 por | a pégina duplicdé y ninguno
cargo para las prinmero 100 paginas. El personal remtirda | os
fondos recibidos para |la conpra de indice y respuesta copia al
FO A/ Secci6n de Ley sobre la Privacidad, Oicina de Consejo
Ceneral, Oicina Central

Cual qui er ubi caci 6n puede producir su indice o el de otra

ubi caci 6n haci endo | as entradas apropi adas sobre una SENTRY
transacci 6n de recuperaci 6n, y especificando el "SAN' (saneado)
format o de rendi m ento.

15. MANTENI M ENTO DE REG STRO Y ELI M NACI ON

a. La Autoridad de Elimnacion. La autoridad para el Renedio
Admi nistrativo registra elimnacién es el "el trabajo nunera"
NC1-129-83-7 proveido por |os Archivos Naci onal es.

b. Administrativo Renmediar @indice. SENTRY @i ndice
Adm ni strativos de Renedi o se mantendran en | a forna accesi bl e de
conput adora por 20 afios, después destruyd. Pre - SENTRY de
@indice se mantendran a el sitio de creaci 6n por 20 afios,
después destrui dos.

c. Admnistrativo Renedi ar Archi vos de Caso. El
Adm ni strativo Archi vos de Caso de Renedi o se destruiréan tres



afios total es después de el afio en que | os casos se conpl etaron
(p. €., la respuesta conpletd). Para casos sonetid desde

i mpl enent aci 6n del SENTRY nddul o (Julio 1990), al final de cada
afo de cal endari o (conenzando a el fin de
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1993), correr SENTRY transacci ones de recuperaci 6n de indice para
identificar el

el nunero @baja de caso para casos contestd (la condicién = @l
* y la condicion fecha en | a gama apropi ada) durante el afio de
calendario ternindé tres de afios anterioranente. Los casos mas
adel ante que el nunero debe destruirse. Asi, |os casos
contestados en el 1990 se destruirian al final de 1993; |os casos
contestaron en 1991 se destruirian al final de 1994, etc.

Para identificar el nunero @baja de caso para casos contestado
durante un afio determ nado, puede ser necesario verificar
@indice con "Fecha Recibi 6" en el afio en cuesti 6n asi conp
t ambi én esos con "Fecha Reci bi 6" en el afio previo.

Los casos mantuvi eron bajo el @®re - SENTRY nunerando y el
sistema de archivo deberia destruirse segun la planilla
si gui ent e:

EL ANO DE EL CASO # DESTRUYE A EL FIN DE

94 1998
95 1999
96 2000
97 2001

Todas | as ubi caci ones deberian guardar un registro del vol unen,
por el afio, de el Adm nistrativo archivos de caso de Renedi o
destruyeron. El volunen deberia deterninarse en pies lineales y
| as pul gadas que es obtenidas por nedir la cima de | os archivos
en su recipiente de archivo. Esta informaci 6n se @usados para
preparar el "Infornme Anual de Tenencias". No guardan un nonbre o
el otro registro de archivos destruyd, volunen unico.

Futuras preguntas relativas a |la existencia y disposicion de
| os archivos Adm nistrativos de Renedi o pueden contestarse desde
| os @indice. Las preguntas acerca |a elimnaci 6n de estos
regi stros pueden referirse a Docunentos Control adas, Oicina
Centr al

16. SUPLEMENTO | NSTI TUCI ONAL. Cada Warden remtirda una copi a de
cual qui er Supl enento Institucional desarroll ada para inpl enentar
esta Decl araci 6n de Progranm al Coordi nador Reqgi onal de Renedi o
Adm nistrativo v al Reo Nacional Apela Adm nistrador en |a
Oicina Central

Kat hl een M Hawk
Di rector




P.S. 1330.13
D ci enbre 22, 1995
Apéndi ce A, Pagina 1

GU A PARA OPERAR SENTRY
MODULO DE REMEDI O ADM NI STRATI VO

| NDI CE ACTUALI ZA TRANSACCI ON - PR11

El PR11 o la transaccion de actualizacién de indice es la clave
sobre que todas las otras transacciones depende. Es vital que
usted conprende la inportancia y uso de esta transacci on. Ust ed
usa esta transacci 6n para aceptar, rechazar, | as entradas correctas
de dat os, anul an un caso aceptado en el error, conenzado el sistenn
de rastreo, v finalnmente cerrar el caso. Esta transacci 6n debe ser
conpl etanente entendida por el Dependiente Adnmnistrativo de
Renedi o.

|D DE REMEDIO I D Y NUMERO DE CASO

En el indice autonati zado de Renedi o el Adnministrativo sistena cada
caso sonetido por un reo se entrara en en el sistema si |l a sunision
debe ser aceptada o rechazada. Bajo el sistena automatizado, |as
Apel aci ones v Renedi os Adninistrativos seran identificadas por un
SENTRY - generado nunero conocido conp el ID de Renedio. El |ID de
Renedio tiene dos de partes. La parte prinera es un "el Caso
Nunmer a" generado automati canente por SENTRY. Est os nuUneros se
generan consecutivanmente sobre una base por toda | a nacién

La sequnda parte del nunero es el "ID de Sum sioén". Este es un
sufijo adjunto al fin de un "Caso Nunera". Este sufijo es generado
por SENTRY y consiste de una carta (F, R o Un) sequido por un
nuneral secuencial. Este ID de Sumsion indica la gestiodn nivela
(" F "para la institucioéon," R "para |la Reqgién, 0" Una "para |la
Oicina Central) donde un renedio particular se reqistré en el
sistema, y el nunero de veces el renedio ha sido registré en e

indice a que nivel. Por ejenplo” - Fl "indica que este es l|la
prinmera vez que este nunero de caso se reqgistré en a el nivel de
institucién. Si un caso con el sufijo" - FlI "se rechaz6 y vuelto
al reo, v luego @@ esubnitted a la institucion, el Dependiente
entraria en lo bajo el msnm" el caso nunera ", y SENTRY canbi aria
| a suni si 6n afiade a" - F2".

El Dependiente Administrativo de Renedio debe escribir el 1D

conpl eto Qe_Renedio sobre la forna sone;ido por el reo. El ndnero
debe escribirse en la forma si |la sunmi sién se acepta o rechazada.

Si _usted entra en la sunmisién prinera de un caso, usted debe
escribir AGREGAR en el canpo de funcién, y escribe ASIGNA en e

canpo DE | D de Renedio. Si el caso ha sido anterioranente soneti6,
lo ya ha un caso nunerado y usted debe entrar en una nueva
sum Ssi 6n. En este ejenplo usted escribe AGREGAR en el canpo de
funci 6n, pero en el canpo DE I D de Renedi o, usted debe escribir el
nunero de caso, que es el |ID de Renedio nunera nenos el sufijo de
sum Si 6n. Ust ed deberia conpl etar después | os canpos restantes
cono requeridos. Si usted entra en una @ esubm ssi on, usted debe
ennendar |l a infornmaci 6n original de caso conp requerida.
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ENTRANDO EN CASOS RECHAZADOS O ACEPTADOS

El cdédi go de condici 6n de un caso nuestra si_un renedi o se acept a,
rechazado, cerrado o anul ado. Cuando agregando un nuevo caso 0 un
@» esubm ssion, usted usarda ACC Unico para acepta o REJ para
rechazar a. Cuando un caso se rechaza usted debe asignar uno o nas
(hasta 5) @-c6digos de razén de condicién. Estas son |as razones
especificas para el rechazo. Si un reo @@esubnits un caso que se
rechazé anterioranente, él deberiaincluir con el @»esubm ssion el
meno de rechazo para que el @@ esubm ssion poder asignarse el
nunero correcto de caso. De otra manera, el dependi ente deberia
hacer un PR15 de transaccién para determinar el caso correcto
NUNer a. Las razones de condicién se @usados Unicas para casos

rechazados O _cercanos. Una Lista conpleta de Ias_razones_de
cond|C|én par a el rechazo se ubi ca en Ia SENTRY | a Adnmini strativa
Ref erenci a Técnica de Renedio Manual. Si el caso esta enla formm

correcta, después el caso se acepta para archi var (condi ci 6n - ACQ)
YV ni nguna razén de condici 6n se requiere.

A veces el Administrativo Coordi nador o Dependiente de Renedio
puede necesitar hacer una decl araci 6n mas especifica al reo sobre
un rechazo. Usted puede hacer esto en el canpo DE COVENTARI CS gue
es un |libre formado el canpo que permtira hasta 156 caracteres de
t ext o.

FECHA RECI BI O Y ENTRO EN

En el FECHA RCV (la fecha recibid) canpo, el dependiente
Adm nistrativo de Renedi o deberia reqgistrar |la fecha sobre que él
oellarecibié |la sunisioén. Esta es |la fecha desde que |l a fecha
venci da de respuesta se calcula, vy puede ser mas tenprano que |a
"la fecha entrada en". Por ejenplo, una sunisioén recibié tarde en
el dia no podria entrarse en en SENTRY hasta el proxinp dia. "Fecha
entrado en" es | a fecha sobre que el dependi ente teclea | a entrada.
Esta fecha se provee automaticanmente por SENTRY. Fecha recibio
deber ser una fecha sobre que el reo se alojé a |la institucién

Asi, si _un reo se transfiri6 después de él dio su renedio al
Consej ero, pero antes de el Consejero dio |lo el dependiente, e

dependi ente tendria a @dackdate FECHA RCV a la ultima fecha el reo
se restringi6 a la institucion.

GENERACI ON AUTQOVATI CA DE RECI BOS Y NOTAS DE RECHAZO

PRII genera 0 un recibo para un caso que se entra en con la
condi ci 6n ACC, o un avi so de rechazo para un caso entrado en con |l a
condi ci 6n REJ. El recibo se transmte a la institucioén del reo
donde puede nostrarse, inprimdo, y borrado por el personal de |la
uni dad. El personal de |la unidad usara el PRI 6 de transacci 6n para
recobrar e inprimr el recibo o por un estanpado de pantalla o
i mprimendo el recibo sobre |la "grande" inpresora. El recibo se
entrega después al reo.
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El sequndo tipo de aviso es un aviso de rechazo. Este aviso
informa el reo de la razén o | as razones para el rechazo del caso
sonetieron. El texto de | as razones se genera automati canente, con
base en | a condicién de rechazo razona y | os conentarios entrados
en por el Dependiente. Este aviso se inprine o sobre |a "grande"
inpresora o sobre el "esclavo"” |la inpresora por el Dependiente
Adm ni strativo de Renedi o, usando el PR 3 de transaccio6n. El aviso
de rechazo es adjunto al caso que debe ser volvio al reo. Todos
| os avi sos de rechazo deben revi sarse y firmdos por el Coordi nador
Adm nistrativo de Renedio antes de volvid al reo.

Gl ERRE DE UN CASO

El PRIl se @usados tanbi én para cerrar un caso. Este se realizar
escribiendo REP en el canpo de funcién y canmbiar |la condiciébn
codi fi cado desde ACC a CLG CLD, o CLO Este @codi gos pernanece
para cercano otorgado, cercano negado, y cierra otro. Para un caso
para ser_asi gnado cual qui er de este @codi gos debe han tenido un
codi go de condi ci 6n de ACC anterioranente. Los casos asi gnaron una
condi ci 6n cercana tanmbi én debe asi gnarse una razén de condi ci 6n.
La condicion razona @codigos se ubican en la SENTRY |os
Adm ni strativos Referencia Técnica de Renedi o Manual

Cuando un caso se cierra, una hoja de direccién se genera. GCuste
otros avisos, esta hoja de direccién puede inprinrse sobre o un
"esclavo" inpresora o sobre la "grande" inpresora. La hoja de
direcci 6n contiene nonbre del reo y actual direccién de envio de
institucién. Esta hoja de direccidn garantiza que el Dependiente
es sienpre consciente de ubicacién del reo a el tienpo el caso se
cierra.

SUBSANAR ERRORES

Si _usted errdneanente entra en un caso cono rechaza (REJ de
condicioén), usted puede usar el REP funciona para canbiar |a
condi ci 6n desde REJ a ACC. Cuando usted hace esto, SENTRY borra el
avi so de rechazo v genera un recibo. Sin enbargo, usted no puede
usar el REP funciona para canbiar |a condicién desde ACC a REJ.
Una vez aceptd, |la condicién puede canbiarse uUnica a una de |as
condi ci ones cercanas o para Anul ar (VOD).

Un caso que ha sido asigné una condici 6n de ACC en el error puede
corregirse unica canbiando |a condici 6n desde ACC a VOD. Ust ed
haria este canbio de condicién, por ejenplo, cuando un caso se
aceptd en el error y debe se haber rechazado, cuando un caso se
registré al reo equivocado, o cuando una entrada de duplicado se
hi zo. El Dependi ente Adnministrativo de Renedi o escribira REP en el
canpo _de funcidén y reenplazara el ACC de condicién con VOD de
condi ci 6n. Cuando que usted canbie una sunisiéon a VOD de
condi ci 6n, usted debe escribir tanbi én en el canpo DE COVENTARI OS
una explicaci 6n breve con respecto a por qué era necesari o anul ar
el caso. VOD anul a una entrada previa de base de datos
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pero _conserva un reqgistro de |o. El VOD de condicié6n generara

t anbi én un Reci bo Desat ende notaréa para el reo cuando | a condici 6n

ha sido canbi 6 desde ACC a VOD. Este aviso deberia ser procesado
por el personal de la unidad al igual que un recibo.

El REP de funcién del PRI de transacci 6n se @usados tanmbi én para
reenplazar otros canpos tal conb coédigo de temm, resunen,
instituci 6n de suceso. Los canpos que no pueden reenpl azarse son
Fecha Recibi6 vy el nunero DE | D de Renedio.

RASTREO

PRI | se @usados tanbi én para i nvestigar un caso. El rastreo de de
entradas en PRI proveeran la fecha el caso se asign6 para
personal, el dorso vencido de fecha, el departanento inportante a
quien el caso se asignd y un tres canpo de caracter que puede
usadosse para identificar |a persona a quien se asigno. PRI |
tanbi én requiere que el nmAs clave especifique el tipo de
investigar. Hay cuatro de tipos de investigar: investigador (INV),
| os docunentos pendientes (DOC), la firma pendiente (SIG, vV
desagravio (RLF). Cuando un caso se acepta y entrado en en | a base
de datos por lo nenos una de |linea de el rastreo de docunentos
pendi entes o investigadores se requiere. Antes de un caso poder
cerrarse, la "la fecha volvi 6" el canpo debe conpl et arse.

El desagravio o RLF de rastreo es optativo. Si el desagravio ha
sido ordenado a que el nivel de institucio6n, después el
departanento asigne a debe ser otra institucidén, una "norm"
departanento o uno de sus departamentos locales. Si una oficina
regi onal ordené que el desagravi o, después el departanento debe ser
una institucién codificara. Si la oficina central ordendé que
desagravi o, después el departanento debe ser una institucidn
codificara o cdodigo reqgional de oficina.

Dos de tipos de @coédigos de departamento se @usados para

i nvesti gar. El prinero es un coniunto de "normn" codifica que
departamentos de portada que existen a mas o todas las
i nstituciones. Los ejenplos son la qgestién financiera,

correccional atiende, servicio alinenticios, etc. Este @cddi gos
son val ederos para el uso en cualquier institucioéon, la oficina
regional, u oficina central.Este @cdodigos deberia ser fanliar
porque el |l os se derivan desde el @cddi gos de departanent o @usados
en el sistema el ectronico de correo. El segundo tipo de cdédi go es
un conjunto, Unico para cada institucién, para identificar uni dades
especificas. Este @cddi gos deberia ser famliar conp ell os son el
msno_ @cdodi gos @usados para identificar uni dades en el PP30 de
t ransacci on.

DOCUMENTOS DE TRANSACCI ON DE PETI Cl ON (PR 2)

El PR12 de transacci 6n es di sponible Unica alas oficinas centrales
y reqionales. Esta transaccion pernite estas oficinas para
petici 6n docunentos especificos desde el uno al otro y desde |as
instituciones. La el aboraci6n de una peticién con PR 2 generarda un
avi so de peticion yv encamina lo la reqgién o instituci 6n apropi ada
donde puede recobrarse con la &icina Nota (PR13) transacci 6on. Los
ti pos
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de docunentos que pueden @peticionse con PR12 incluidos DHO
paquet es, | a Col ocaci 6n de Uni dad de Control gque Oye Infornes, UDC
acciones, etc. Lalista conpleta de docunento @peticién @cdodi gos
se contiene en |la SENTRY el Administrativo Referencia Técnica de
Renedi o Manual .

Usted puede accesar esta transacci 6n después de usted tiene
aceptada | a apelacié6n o renedi o adm nistrativo de reo escri bi endo
R12 en el canpo de funcién del PRI de pantalla. Este es un atajo
gue ahorra usted desde aclarar |la pantalla v @ ekeying todos |os
datos @i dentificar. Sobre el recibo de |os docunentos, usted
deberia borrar | a peticién. Usted debe borrar | a peticién antes de
usted cierre un caso.

En oficinas reqgional es, el PR12 de transacci 6n es di sponi ble al DHA
Y SU O su secretario, asi conp tanbién al Administrativo
Coor di nador y Dependi ente de Renedio.

AVI SOS DE OFI CI NA ((PR13)

Los Avisos de Oicina son | os docunment os generados por SENTRY que
debe ser procesado por el Dependiente Adninistrativo de Renedio.
Estos avisos incluyen nenpos de rechazo, hojas de direcci 6n para
casos cercanos, y peticion de docunentos por una oficina Central o
Regional. La transacci on para recobrar estos avisos es PR 3

Cuando un caso se rechaza, el nmeno de rechazo es adiunto_al caso vy
después el caso entero se vuelve al reo. La excepciodn Unica a este

procediniento ocurre a | a incina r egi onal . _Un reo puede | a
desv!aC|én | a |nst|tQC|én ni vel a cuando él pi ensa su queja es
sensi bl e. El Coordi nador Regional de Renedio Admnistrativo

determna si el caso es sensible. Si_ el caso no es sensible,
después unico el nmeno de rechazo se vuelve al reo y el material de
caso se retiene a la oficina regional. El Coor di nador
Adnmini strativo de Renedio debe revisar v firmar el rechazo notar
antes de volver |la sumsioén al reo. Un procedimento simlar se
sique con_ apel aciones rechazado por la oficina central conbp no
sensi bl e.

Una hoja de Qiyeccién contiene la direccién actual de envio del
r eo. La peticién o Ia apelaplén puede_enV|arse por ned[o de el
|lote enviada con |la hoja de direccién adjunta a | a apel aci 6n.

Las petipiones, REQCS, estan desde una oficina central o reqional a
una institucién o la oficinareqgional para docunentos especificos.
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Los nenos de rechazo, hojas de direccién, vy las peticiones se
enuneran en |l a orden cronol 6gica, con el mAs vieja prinera. El
@codigos para estos articulos son REJ, ANUNCICS, v REQ El
dependiente Adm nistrativo de Renmedio puede nostrar (DIS), el
estanpado (PRT) sobre la "inpresora grande", o borra (DEL). Una
exhibicién, DI'S, o "grande" acceso de inpresora, (PRT) se reqgistra
sobre | os avisos enunerado conb un D o P respectivanente. Las
entradas sobre esta lista deberian borrarse después de | a direcci 6n
o menb _de rechazo la hoja se inprine, o la peticién estéa
sati sf echo.

OFI CI NA DE | NVESTI GACI ON (PR14)

La Oicina que Investiga transaccién (PR 4) pernmte usted para
control ar cuando | as respuestas son venci das, cuando | as peti ci ones
par a docunentos son vencidas, |a fecha por que desagravi o ordenada
en_que una respuesta debe ser inplenente, y | os casos de fecha son
el dorso vencido desde el investigador asignado. Las oficinas
centrales y reqgional es pueden control ar sus peticiones pendi entes
para | a docunentaci 6n. Esta infornmaci 6n se accesa sobre SENTRY por
el uso del PR14 de transacci 6n

El rastreo de de infornmaci6n se nuestra en la orden de mas vieja
prinera. Dentro de |la fecha, la infornmaci 6n se enunera en | a orden
siquiente: @peticidén (REQ, la investigacion (INV), el desagravio
(RLF), Vv respuesta (RSP). El elenento de peticidn enunera
docunent os usted ha @petici én desde una institucidn o una oficina
regional. La investigacion indica el departanento v |la persona un
caso se asigné a vy cuando se debe a se volver. El el enento de
desagravi o i nvesti ga desagravi o que no ha se conpletado. El udltino
el enento, | arespuesta investigando, nuestra cuando | a respuesta es
vencida. El derecho de fecha es generado por SENTRY con base en |a
f echa recibib.

RECUPERACI ONES ( PR15)

La transaccion de Recuperacion (PR15) provee acceso a la
i nf ormaci 6n al macend en |l a base de datos. Permitird usted recobrar
sobre virtualnente cada canpo en el sistens. Cuando el "el
al canse" de su busqueda es "el indice", usted puede Unico recobrar
i nformaci 6n desde unola institucién, oficina regional o indice
central de oficina ala vez. Por ejenplo, si usted quiere averi guar
cuant os casos dentro de el afio pasado se asignaron |a condici6n de
CLG a Lewi sburg y Lonpoc, usted debe pedir |a pregunta dos veces,
una vez para Lew sburg y una vez para Lonpoc. Hay cuatro formatos
posi bles de informe: saneado, @@nsanitized, Unico rayar O
exhi bicién total de pantall a. En el seguir nosotros intento de
explicar algunos de | os nmatices sofisticados de este programa

El canpo de funci 6n es el canpo prinero que debe teclearse PR 5. La
funci 6n cuenta SENTRY qué usted quiere hacer; p. e€j. enunerar al
CRT - LST, enunerar a la "grande" inpresora - L-P, cuenta al CRT -
NBR, o contar a la "grande" inpresora - NP
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ALCANCE es | a gama del universo usted busca. El al canse puede ser
REG REM D, CASO, Categoria de Conetido o |I'ndice. El alcanse més
estrecho es el ID especifico de Renedio. Con el 1D de Renedio
usted busca una sum si 6n especifica. De busqueda sobre EL CASO
conseguira usted todas l|las sumisiones de ese caso, a todos 3
nivel es, si aceptadas, rechazadas, cerradas, o anul adas. Ust ed
puede usar REG para buscar | a i nformaci 6n sobre todos | os casos que
encuentran sus criterios de seleccidén y que se asocian con un
registro de reo de especifico nunero. El alcanse de indice limta
su blOsqueda a todas las sumisiones recibiéo a una oficina o
i nstituci 6n especifica.

La categoria de conetido es los criterios mas tranposos de al canse.
La categoria de conmetido pernite que usted nmezcle casos que no son
asoci ados con su institucion con otros que se enuneran en su
i ndi ce. Si su preguntas relaciona uUnico con archivos de su
i nstituci én, usted debe especificar el RCV OFC

El préxi no canpo en | a transacci 6n de recuperaci 6n es el FORVATO DE
RENDI M ENTO. EI formato de i nf orme puede ser @@nsaniti zed, saneado,
linea Unica o exhibicién total de pantall a. El primero es el
Unsanitized de indice (UNSAN). Este formato contiene | a mayoria de
la informaci 6n de caso, incluyendo la infornmacion de ubicaci6n

sobre reos. El formato Saneado (SAN) excluye ubicacion e
i dentificando informaci 6n sobre reos. La |inea unica (SEPARA) el
formato provee una uno - linea de resunmen de |os casos que

encuentran los criterios de selecciéon. El udltinp formato esta | a
pantalla total (TOTAL). Este formato conti ene el PR11 resguarda con
todo el caso e investigar infornmacion.

Si usted estd a una institucion y usted quiere recobrar el indice
para otra ubicaci én, usted es Unico permtido para especificar SAN
conob el formato de rendimento. El formato saneado de rendi mento
se usadosa para generar |os @indice nosotros se requerinos que
haga di sponi bl e al publico.

La segunda linea que puede llenarse en es la |inea de gama de
fecha. Esta | inea define el periodo de tienpo del al canse que usted
anterioramente especifico. El campo prinero es DT RCV. Este
variable no puede canbiarse a otro variable y el canpo debe
Il enarse en si el alcanse es |'ndice. Los desde y a través de
canpos deber conpletarse en el formato estandard de fecha, p. e€j.
MM - DD YYYY. El proxino canpo autométi canente falta a DT STS (la
fecha de condici 6n), pero puede canbi arse a cual qui er del otro seis
vari abl es de fecha. Este @codigos variable se enuneran en su
SENTRY | os Administrativos Referencia Técni ca de Renedi o Manual

Las terceras y cuartas |lineas de canpos sobre el PR15 de pantalla
contiene | os canpos de conparaci 6n de fecha. Todos |os canpos de
c6di go son canbiables a cualquier de los seis @®predefined |os
vari abl es de fecha. Los canpos restantes permten usted de
fomentar limte su preguntas.
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En general, la | 6gi ca @usados para limtar criterios de sel eccidn
es conp se indica a continuacion. Una "y" la condicion se inplica
entre todas |las etiquetas de canpo o etiquetas sobre |la pantalla
except tan donde un "o0" se especifica. Una "o" la condicidn se
inplica para entradas dentro de una etiqueta determ nada. Asi
especificar un EVNT FACL de LOMy un RCV FACL de LEW recobraria
casos el donde anbos condi ci ones se encontraron, p. ej. institucion
de suceso = LOMy la institucion receptora = LEW Sin enbargo

especificando anbos LOM y LEW sobre el EVNT FACL de Ilinea
recobraria casos donde EVNT FACL era o LOM o LEW

AVI SO AL REO (PRI 6)

Esta transacci 6n permte instituci 6n @personal para recobrar |os
avi sos para sus reos que se generan automati camente y encan nados
por SENTRY. Hay tres de tipos de avisos de reo. Ellos son |os
reci bos (RCT), |as extensiones (EXT), y el recibo desatende (RCD)
Ordinari amente, el personal de la unidad responsabilizarad con
recobrando y entregando estos docunentos al reo. Estos docunentos
pueden recobrarse desde | os SENTRY term nal es en | as uni dades. Si
un reo se @transferido o se asigna a otra unidad dentro de la
institucidén o a otra institucién, el RCT, EXT, y RCD novera con el
reo, si el aviso no ha se inprimdo o nostrado. Si el reovaenla
condi ci 6n permanent e de excarcel aci 6n, después el RCT, EXT, y RCD
permanecera a el reo ultim institucion.

La transacci 6n para recobrar |os avisos es PRI16. Los arriba
docunent os se i nprimra desde SENTRY, ellos no necesitan se firmar,
y el personal de | a unidad tendra responsabilidad directa para esta
t ransacci on. Ordinariamente, el personal deberia recobrar vy
entregar este diario de avisos.

SENTRY genera un reci bo (RCT) cuando el dependiente admnistrativo
de renedio acepta un renedio admnistrativo de reo tan
adecuadanente presentd y asigna |l a condici 6n de ACC. El propodsito
del recibo estd informar el reo que la apelacidén o el renedio
adm ni strativo ha sido aceptada, y cuando | a respuesta es venci da.
El recibo es tanbi én el oficial docunentado el reo debe soneter al
pr 6xi mo ni vel de apel aci 6n cuando apel ando un remedi o que no ha se
contestado dentro de el plazo de tienpo especificado.

La extensi 6n nota (EXT) informa reos que el personal requiere que
ti enpo adici onal responda a | a apel aci 6n o remedi o adm ni strati vo.
Una extensidén alarga el tienpo para responder desde que
original mente proveyo para | a respuesta original. Por ejenplo, el
al cai de puede extender el tienpo de respuesta una vez por unos
adi cional 20 dias desde la fecha la respuesta era original nente
derecho. Las oficinas regi onal es pueden extender por 30 dias, y la
ofi cina central puede extender por 20 dias. El fracaso de personal
para proveer una respuesta oportuna permite que el reo vaya al
pr6xi mo nivel de apel aci on.
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El Reci bo Desatende Nota (RCD) es generado por SENTRY cuando un
anterioranente aceptd renedio se anul a. Informa el reo que un
recibo se emti6 a él en el error. SENTRY genera un RCDnote Unico
si el recibo ha sido nostrado, ++printed, o borrar. Si ninguna
acci 6n ha sido tomada sobre el recibo, SENTRY sinplenmente borra el
recibo y no genera un RCD porque no hay necesi dad de uno.

El personal puede recobrar una |lista de RCTS, EXTS, y RCDS por el
Regi stro especifico Nunmera (REG o por |a categoria de conetido,
tal conbp Unt @@@q Unidad 7. Si usted selecciona REG usted
recobrara una lista de todo el RCTS, EXTS, y RCDS para un reo
especifico. Si usted selecciona una categoria de conetido, usted
recobrara una lista de los avisos para todos los reos que
encuentran sus criterios de seleccioén, p. ej., todos | os reos en su
uni dad. La lista contara usted si el aviso ha sido nostrado o
inprime sobre |la "grande" inpresora.

Hay tres de funciones para el PR16 de transacci on. El |l os son
Dl Spara |la exhibicién, PRT para el estanpado desde |la "grande"
inpresora, y DEL para borra. DIS permte usted de inspeccionar el
avi so sobre el SENTRY termi nal a que usted trabaja. Usted puede
resguardar después inprimr el aviso entero. PRT permite usted de
inmprimr ala "grande" inpresora, que es usual nente a una ubi caci 6n
diferente. DEL se @usados para borrar |os avisos de reo. Usted
deberia borrar avi sos después de ellos se han inprimdo y dados al
reo.

CORRECCI ON DE TRANSACCI ON (PRI 7)

Los borrar datos de renedio (PR17) |a transacci 6n esno usados para
corregir @@erroneous entradas. Usted deberia rara vez, si sienpre,
tener que usar esta transacci 6n. Se @usados Unico cuando el | SM
el departanmento infornma usted que ell os deben borrar el nunero de
registro de un reo quien ha sonetido renedi os adm nistrativos.
PR 7 borra todos | os datos adni nistrativos de renedi o asoci ados con
un nunero particular de registro. Antes de ajusticiar el PR 7 de
t ransacci 6n, sienpre asequrese que usted conprende por qué | o hace.

UNA VEZ BORRO, LOS DATGS ADM NI STRATI VOGS DE REMEDI O no PUEDEN
SER RECLAMADO DESDE BASE DE DATOS SENTRY.

Antes de ajusticiar esta transacci on, usted debe usar PRI 5 para
inprimr una recuperaci6n total de pantalla de todos | os datos de
renedi o _asoci ados con _este nunero de registro y pone |las copias
inprimda en el @archivo central de reo. Usted deberia obtener |a
autori zaci 6n desde el Naci onal Adm ni strador de Apel aci 6n de Reo en
la oficina central antes de ajusticiar esta transaccion.




