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ENVIO DEL FORMULARIO “NOTIFICACION DE SITUACION
SOCIOECONOMICA” (ADSEF-PAN-04, REV. 4/2009) A LOS CASOS PAN
CON PERIODOS DE CERTIFICACION DE 24 MESES

La Agencia Federal “Food and Nutrition Service Program (FNS)” le ha requerido
nuevamente al Programa de Asistencia Nutricional (PAN) el incorporar una
notificacion en la cual se le lleve a cabo un acercamiento a aquellos participantes
a los que se les asigndé un periodo de certificacion de 24 meses. Al igual que lo
mencionado en el Reglamento #7280, el mismo seria llevado a cabo en el mes
nimero once (11) de los 24 meses asignados. Con el propdsito de agilizar el
procedimiento, se llevaran a cabo los siguientes cambios en el envid de la
notificacion:

e El contenido de la Notificacion de Situacion Socioeconémica (ADSEF-PAN —
04) fue revisada de manera que se le informara al participante que de no
haber cambios no tiene que visitar la oficina o Centro de Servicios
Integrados ni devolver la notificaciéon y el periodo de certificacion
original no se interrumpira.
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No se cerraran casos por que el participante no devuelva la
Notificacion de Situacion Socioeconomica en los 30 dias
calendario.

Por otra parte, se simplifica el Procedimiento para el envio de la Notificacion de
Situacion Socioecondmica. En los casos donde el periodo de certificacion asignado
es de 24 meses, antes de vencer los primeros doce (12) meses de participacion,
al mes once (11), se procedera de la siguiente manera:

e La persona designada por el Director Local accedera en el SAIC WEB
en el “Menu Principal” la opcion “Informes Administrativos” y en
dicha Pantalla se seleccionara la opcion “Informes Especiales”. En la
Pantallas de “Informes Especiales” se escogera la opcion “Casos
Vencen con 24 Meses” en donde se completaran los espacios “mes y
afio” del informe y el ID del TASF. De esta manera se identificaran
los casos de 24 meses que estan en el mes nimero once (11) a los
cuales se les debera enviar la Notificacion de Situacién
Socioeconémica (ADSEF-PAN-04).

e En la Pantalla “Men( principal” accede la opcion “Informes
Administrativos”, y escoge la opcion “Notificaciones al Cliente”, y
selecciona “Notificacion de Situacion PAN”. También se puede
acceder a través del “Menu Principal” la opcién “Mantenimiento” y
seleccionar en el “Informe de Servicios” [la opcion (#5)
“Notificaciones” para seleccionar la “Notificacion de Situacion PAN”.

e Prepara y envia por correo al participante la Notificacion de
Situacion Socioecondémica(ADSEF-PAN-04).

e El encargado del nicleo de servicio informara si ha tenido cambios,
tales como recursos, ingresos mayores de $100.00 mensuales o ha
cambiado el nimero de personas que ha informado como parte de su
nicleo. De tener cambios deberd firmar y devolver la Notificacion
(ADSEF-PAN-04) a través del correo en o antes de treinta (30) dias
calendario de haber recibido la notificacion.

4 En estas situaciones la Oficina Local enviara una cita por
correo para solicitar las evidencias y procesar los cambios
informados en o antes de 10 dias calendario a partir de la
fecha de la notificacion devuelta por los participantes que
informen que han tenido cambios.
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4 Si el participante no acude a la cita programada para
presentar las evidencias requeridas se le envia una
Notificacion de Accion Tomada de cierre por falta de
cooperacion.

Para que se cumpla con las instrucciones impartidas en este memorando se
incluye el Procedimiento Administrativo de la Notificacion de Situacion
Socioecondmica y el formulario ADSEF-PAN 04 Revisado (Rev. 3/09). Esta
enmienda afecta el Reglamento PAN 7280 por lo que los Capitulos IV y V serdn
enmendados en la préxima revision del mismo.

Queda derogada la informacion relacionada al envio de la Notificacion de
Situacion Socioeconomica segiin mencionado en el Memorando ADSEF- PAN-03-
2008, con fecha del 11 de julio de 2008.

Las instrucciones impartidas en este Memorando entraran en vigor a partir del 1ro
de junio de 2009.

Este memorando debera ser discutido con todo el personal concernido. Copia de la

minuta debera ser enviada a la Unidad de Planes y Programas en o antes del de
29 de mayo de 2009.

RNA/LIC/CSCA/MVR

Anejos

C: Aida Karman, Directora, Relaciones con la Comunidad
Marta Elsa Fernandez, Directora Ejecutiva, Division de Planificacion Estratégica
Romén Ruiz, Director, Oficina de Sistemas de Informacién
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RESPONSABILIDAD ACCION

El Programa de Asistencia Nutricional (PAN) requiere que se realice un
acercamiento a los nucleos de servicio a los cuales se les ha asignado un
periodo de certificacion de 24 meses para asegurar que continian reuniendo
los requisitos de elegibilidad del Programa. Este acercamiento debe ser
efectuado en el mes once (11) de participaciéon. La Oficina Local envia la
“Notificacion de Situacion Socioeconomica (ADSEF-PAN-04) por correo.

Si estos nicleos de servicio no se comunican con la Oficina Local, se
asumird que no tienen cambios que informar y continuaran recibiendo los
beneficios segun le fueron asignados.

A. Envio de la Notificacion de Situacion Socioeconomica (ADSEF-
PAN-04):

1. Accede el dia primero de cada mes, a través de SAIC-WEB en el “Menu
Principal” la opcién “Informes Administrativos” y en dicha Pantalla se
seleccionara la opcion “Informes Especiales”. En la Pantallas de
“Informes Especiales” se escogera la opcion “Casos Vencen con 24
Meses” en donde se completardn los espacios “mes y afo” del
informe y el ID del TASF. De esta manera se identificaran los casos de
24 meses que estan en el mes nimero once (11) a los cuales se les

debera enviar la Notificacion de Situaciéon Socioeconémica (ADSEF-
PAN-04).

OFICINISTA O
EMPLEADO DESIGNADO

v El contenido de la lista debe incluir:
e Region -Municipio-Oficina (R-M-0)
e NSS Jefe Composicion Familiar
e NSS Encargado del Nucleo de Servicio
e Fecha de terminacion (Fecha Vence 24 Meses)
e ID TASF
e Numero de meses de certificacion

eFecha de Envio de la Notificacion de Situacion
Socioecondmica

e Fecha Vence 30 dias calendario de la Notificacion
ADSEF-PAN-04

e Observaciones

2. Accede En la Pantalla “Ment principal”, la opcién “Informes
Administrativos”, y escoge la opcién “Notificaciones al Cliente”, y
selecciona “Notificacion de Situacion PAN”. También se puede
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RESPONSABILIDAD ACCION
OFICINISTA O acceder a través del “Ment Principal” la opcién
EMPLEADO DESIGNADO

“Mantenimiento” y seleccionar en el “Informe de Servicios”
la opcion (#5) “Notificaciones” para seleccionar la
“Notificacién de Situacién PAN”.

3. Mantiene la lista debidamente identificada ( nombre de la
lista y el periodo que corresponde - mes - afio) en un lugar
accesible por aiio natural.

4. Prepara en original y una (1) copia la Notificacion de
Situacion Socioeconémica (ADSEF-PAN -04), para los casos
de 24 meses que estan en su mes nimero 11, en los
primeros cinco (5) dias laborables del mes once (11).

DIRECTOR LOCAL 5. Verifica en el “Informe de casos con periodo de 24
meses de certificacion y corresponde envio de Notificacion

de Situacién Socioeconémico, mes ” que la fecha en
que se envio el formulario (ADSEF-PAN -04), y la fecha en
que vencen los 30 dias calendario sali6 impresa en el
Informe una vez se imprimio6 el formulario ADSEF-PAN-04.

7. Asegura que todos los casos en la Lista de Casos con
Periodo de Notificaciéon de Situacion Socioeconémica
Vence (Mes) se les haya enviado la Notificacion.

ENCARGADO DE LA 8. gno.t; en .e'l C(,iontsr'ol de- !a (é‘orr.espond'en_cla el en\gop(j\e la
CORRESPONDENCIA 04)0t1 1cacion de Situacion Socioeconomica (ADSEF-PAN -

9. Envia el original Notificacion de Situacion
Socioeconémica (ADSEF-PAN -04) por correo al participante
en los primeros cinco (5) dias laborables.

PARTICIPANTE 10. Recibe la Notificacion de Situaciéon Socioecondmica
(ADSEF-PAN -04).

11. Devuelve la Notificacion de Situacion Socioeconémica por
correo a la Oficina Local si tiene cambios en ingresos
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ASUNTO: NOTIFICACION DE SITUACION SOCIOECONOMICA

RESPONSABILIDAD

ACCION

PARTICIPANTE

OFICINISTA DE RECEPCION

ENCARGADO DE LA
CORRESPONDENCIA

OFICINISTA DE CITAS

mayores de $100.00 mensuales, recursos, gastos médicos
0 ha cambiado el nimero de personas en su nicleo de
servicio.

A partir de la fecha de envio del formulario ADSEF-PAN 04, el

participante tiene 30 dias calendario para devolver el formulario
a la Oficina Local.

Nota: Se aceptaran las notificaciones que sean entregadas en la
Oficina Local por el participante.

B. Recibo de la Notificacion de Situacion Socioeconémica”.

1.

B

Anota en el Registro de Visitantes (DEFAM-157) a los
participantes que visitan la Oficina Local para devolver la
Notificacion de Situacion Socioeconémica (ADSEF-PAN-04),

. Recibe las notificaciones y las refiere al Oficinista de

Citas para que programe una cita con el TASF asignado.

Controla las notificaciones que llegan por correo y las
refiere al Oficinista de Citas para que programe una cita
con el TASF asignado.

e En situaciones en donde la Oficina Local tenga
espacios disponibles para atender al participante que
entrega personalmente el formulario ADSEF-PAN-
04, el mismo debera ser atendido.

Recibe las notificaciones que lleguen a la Oficina
Local por correo o entregadas en la Recepcion.

Programara la cita dentro de los 10 dias calendario de
haber recibido 1la Notificacion de Situacion
Socioeconomica (ADSEF-PAN-04),

Entrega la Notificacion para Entrevista (ADSEF-108) al
participante que visito la Oficina Local o envia la misma por
correo al participante que devolvid el formulario ADSEF-PAN-04
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ASUNTO: NOTIFICACION DE SITUACION SOCIOECONOMICA

RESPONSABILIDAD ACCION

OFICINISTA DE CITAS para que presente las evidencias necesarias.

7. Anota en el Control de la Correspondencia el envio

ENCARGADO DE LA &lion !
de la Notificacion para Entrevista (ADSEF-108).

CORRESPONDENCIA

TASF 8. Entrevista al participante y procesa el cambio informado.

9. Envia por correo o entrega al participante el formulario
Notificacion de Accion Tomada (ADSEF-109) informando
la determinacion de los beneficios a recibir.

10. Orienta al participante sobre su Derecho de Apelacion.
11. Actualiza la informacion en SAIC-WEB.

12. Actualiza Tarjeta Control de Movimientos (DSS-113) si
procede un cambio en el periodo de certificacion.

13. Si el participante no acude a la cita programada para
presentar las evidencias necesarias le envia una Notificacion
de Accién Tomada (ADSEF-109) de Cierre por falta de
cooperacion.

14. Anota en la Hoja de Contactos Diarios ( ADSEF-106 G)
la accidon tomada con el caso.

C. Participantes que no Devuelven la Notificaciéon de la
Situacién Socioeconémica”

PARTICIPANTE 1. Es responsable de devolver por correo o entregar la Notificacion
de Situacion Socioeconémica a la Oficina Local en el periodo
de 30 dias calendario. Si la Oficina Local no recibe una respuesta
en los dias requeridos para devolver la Notificacion, se dara por
entendido que no han ocurrido cambios en el nicleo de servicio.
Estos nicleos de servicio continuaran recibiendo los beneficios
del PAN segun asignados al periodo de certificacion.

No se cerraran casos por que el participante no devuelva la
Notificacion de Situaciéon Socioeconomica.
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RESPONSABILIDAD ACCION

TASF 2. Considerada como una accién de cambio la acciéon de la

Notificacion de Situacion Socioeconémica (ADSEF-PAN-04).
El periodo de certificacion no debe ser alterado, excepto, si el
cambio informado afecta los criterios para asignar el periodo
de certificacion de 24 meses.

D. Notificacién de Situacion Socioeconémica (ADSEF-PAN-04) o
Notificacion para Entrevista (ADSEF-108) devueltas por

CcoITeO.
ENCAI;GADO ng 1. Anota en el Control de Correspondencia Recibida si la
CORRESEONDEN Notificacion de Situacién Socioecondmica (ADSEF-
PAN-04) o la Notificacion para Entrevista (ADSEF-
108) lleg6 devuelta por correo y la razon de la
devolucion.
Supervisor Local 2. Refiere al supervisor las notificaciones devueltas.
3. Refiere al TASF las notificaciones devueltos por correo.
TASF 4. Analiza la razon para la devolucién y determina la

accion pertinente. De proceder el envio de la
Notificacion (ADSEF-PAN-04) o de una segunda
Notificacion para Entrevista (ADSEF-108) refiere el
expediente al Oficinista de Citas.




" ADSEF-PAN-04

Rev. 42009
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE DESARROLLO SOCIOECONOMICO
DEPARTAMENTO DE LA FAMILIA
NOTIFICACION DE SITUACION SOCIOECONOMICA
Nombre del Encargado Nucleo de Servicio Oficina Regional:
Direccion Postal Oficina Local:

Direccion Postal:

NSS Encargado Nucleo de Servicio:

NSS Jefe Composicion Familiar:

Sr. (a)

Al momento de su wltima certificacion del Programa de Asistencia Nutricional (PAN) se le asigné un periodo

de participacion de 24 meses. En este momento se requiere conocer si usted continiia reuniendo los requisitos
del Programa.

Si ha tenido cambios en ingresos mayores de $100.00 délares mensuales, recursos o ha cambiado el
nimero de personas que usted incluy6 en su caso, debera firmar y devolver esta carta por correo a la
Oficina Local arriba indicada en o antes del . A vuelta de correo le enviaremos
una cita para que presente la evidencia del cambio.

Si no ha tenido cambios no tiene que visitar la Oficina Local ni devolver esta carta. Asumiremos que usted
no tuvo cambios y continuara recibiendo los beneficios del PAN que tiene actualmente asignados.

Nombre del TASF Fecha de Envio (dia — mes — afio)

Firma o marca del Encargado del Caso, Conyuge o Fecha (dia — mes — afio)
Representante Autorizado

El Programa de Asistencia Nutricional garantiza igualdad de oportunidades. Si considera que se ha
discriminado contra usted por razén de raza, color, sexo, origen nacional, edad o impedimento debe
comunicarse con la oficina mas cercana del Departamento de la Familia o puede escribir inmediatamente
a: United States Department of Agriculture, Director, Office of Civil Rights, 1400 Independence Avenue,
SW Washington, DC 20250-9410 o llame al 1-866-632-9992 (Voz), 1-800-877-8339 (TDD) y 1-866-377-
8642 ( Relay Voice User). Para informacién sobre el Programa, llame al (787) 289-7632, 1-800-981-
8056,1-800-981-5822 (Libre de Cargos) para Audio impedido al 1-800- 981-7641.



