Libro de Servicios de
Apoyo Auto-Administrado

Edicion Exencidn de Discapacidades Fisicas- Revisada (2016)

Division de Servicios para Personas con Discapacidades



TABLA DE CONTENIDOS Numero de Pagina
Seccion 1: Bosquejo del Programa..........ceeeeeeiieeeiiieesiee e 2

Introduccién a Servicios Auto-Administrados (SAA)
Definicion de Términos

Eligiendo Servicios Apropiados

Descripcion de Opciones de Servicios

Opciones para Servicios Auto-Administrados
Acuerdo de Servicios Auto-Administrados

Seccion 2: Funciones y Responsabilidades ...........cccccoceveeeiiiicciiiieeeeeen, 11

Responsabilidades del Administrador de Casos Administrativos
Responsabilidades de Agente Fiscal
Responsabilidades del Empleado
Responsabilidades del Empleador

Revisién de Antecedentes Penales

Reporte de Incidentes

Fichas de Tiempo

Plazo de Tiempo para la Nomina

Informacién de la Tarifa del Empleado

Terminacion de Empleo

Revision de Cumplimiento SAA

Lista de Documentos

Archivacion

Seccion 3: Exencion de Servicios Medicaid .........coooeeeeeiiiiviieieiiieeeeeieees 24

Regla Administrativa e Informacion de Exencidn
Evitando Fraude y Mal-uso de Fondos
Limitaciones de Personal

Seccion 4: Formularios y Enlaces SAA ..., 26

Formularios del Empleador
Formularios del Empleado
Formularios Generales SAA
Recursos y Apoyos Adicionales

Preguntas Frecuentes



Seccion 1: Bosquejo del Programa

Introduccion a Servicios Auto-Administrados

El programa de Discapacidades Fisicas permite a las personas con
discapacidades el elegir servicios proveidos en su hogar. Personas con
discapacidades pueden contratar, entrenar y supervisar al/los empleado(s)
ofreciendo apoyo a la persona. También se aseguran que los servicios se
mantengan dentro del presupuesto asignado a la persona.

La Divisién de Servicios para Personas con Discapacidades (DSPD) asigna un
presupuesto anual que obtiene a través de La Division de Servicios para Personas
con Discapacidades (DSPD) asigha un presupuesto anual que obtiene apoyos
autorizados para la persona que esta recibiendo los fondos. Los fondos son
proporcionados a través de DSPD como se indica en la Exencidén de Servicios
Basados en el Hogar y Comunidad del estado de Utah (Medicaid 1915C).
Exenciones de Medicaid permiten a la persona quien califica para los servicios en
un centro de cuidados a recibir servicios de apoyo en su propio hogar y
comunidad. Las exenciones de Medicaid estan disefiadas para:

- Promover acceso, inclusion y el desarrollo de roles sociales valorados
para personas con discapacidades en sus comunidades locales.

- Dar apoyo, para que los adultos con discapacidades puedan
vivir sin peligro en el barrio que seleccionen.

- Mejorar la independencia de las personas con discapacidades.

« Promover ahorro de costos sobre una alternativa SNF.

La Exencién de Discapacidades Fisicas (PDW) sirve a las personas que han sufrido
un impedimento fisico resultando en la pérdida funcional de 2 o méas extremidades y
requiriendo al menos 14 horas por semana de asistencia personal.

Los Fondos del programa son desembolsados solamente para pagar los
servicios indicados en el Plan de Apoyo Centrado en Personas (PCSP) y
solamente después de que los servicios hayan sido realizados. Todos los pagos
SAA son hechos directamente a la persona realizando los servicios (el
empleado) a través de un agente fiscal bajo contrato con la DSPD.

Si usted utiliza este programa, es requerido que utilice un agente fiscal. El agente fiscal
proporcionara servicios financieros para la persona, o al representante designado de la
persona, incluyendo: (a) Verificar la cualificaciones del trabajador, (b) Pagos/ retencion
de impuestos federales, estatales y locales, informe del estado del presupuesto y (c)



Procesar el papeleo de Medicaid y pago para a los empleados.

El Administrador de Casos Administrativos monitora el presupuesto y se asegura
de que los servicios formen parte del Plan Centrado de Apoyo a la Persona. Si
surge algun asunto, el Administrador de Casos Administrativos contacta a la
persona recibiendo los servicios para resolver los problemas. Servicios Auto-
Administrados son parte de la meta de la DSPD, lo cual permite una cantidad
méaxima de independencia y opcién en las vidas de las personas a las cuales
servimos.

DEFINICION DE TERMINOS

Servicios Directos: Servicios proveidos por un Empleado en presencia fisica de la
persona.

DSPD: Divisién de Servicios para Personas con Discapacidades. DSPD es la
agencia de estado responsable de la administracion de fondos estatales y federales
para personas con discapacidades.

Empleador: La persona recibiendo servicios a través de DSPD, o su representante.
Esta persona tiene la responsabilidad de contratar, entrenar, supervisar y preparar los
sueldos para los empleados contratados para dar los servicios.

Empleado: Cualquier individuo contratado para proveer servicios a la persona
recibiendo Servicios Auto- Administrados.

Fraude Financiero: Un mal-uso intencionado y negligente de fondos hechos
disponibles para proveer apoyo a la persona. Por ejemplo: reportar reclamos
duplicados, entregar reclamos para trabajos no proveidos o requiriendo que un
trabajador regrese una porcién de su salario al empleador.

Agente Fiscal: Un individuo o entidad contratada por la DSPD para realizar acciones
fiscales, legales y administrativas, incluyendo deberes del procesamiento de sueldo
para Servicios Auto-Administrados. Si usted utiliza Servicios Auto- Administrados, sera
requerido procesar sueldos a través de un agente fiscal.

Exencién Basada en el Hogar y Comunidad: Una aprobacion de Medicaid permite
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al estado “exonerar” ciertos requisitos para poder utilizar fondos de Medicaid para
una variedad de servicios basados en el hogar y comunidad como alternativa a
cuidados institucionales.

Cambio de Elegibilidad Financiera de Medicaid: La persona recibiendo servicios
de DSPD o sus representantes son responsables de mantener documentacion de
elegibilidad financiera con el Departamento de Servicios Laborales (DWS) y de
reportar discrepancias cuando ocurran. Por ejemplo: reduccion de gastos
mensuales, el estado de hospitalizacion de la persona o cambios de localizaciéon
como fuera de estado.

Resumen Mensual: Un informe de registro sera desarrollado por el Administrador
de Casos Administrativos mensualmente en relacién al progreso de
metas/necesidades.

Plan de Apoyo Centrado en Personas (PCSP): Un plan desarrollado a través de una
evaluacion y un proceso disefiado para enfocarse en los deseos individuales de la
persona. EI PCSP debe incluir pero no se limita a: preferencias, fortalezas, intereses,
metas, relaciones, asuntos de salud y seguridad y demas cosas que aportan el apoyo
adecuado para una vida valiosa.

Presupuesto Basado en la Persona: Fondos Estatales y Federales de Medicaid
gue son asignados a la persona siendo servida a través de la DSPD, para
obtener los apoyos apropiados autorizados bajo la exencién.

Tarifas: La cantidad que la DSPD le paga por hora o por dia al empleado de SAA
por servicios/apoyos a la persona. La tarifa incluye el sueldo directo del empleado
SAAy la porcién de impuestos del empleador (la persona dirigiendo SAA). Los
empleadores deben pagar una tarifa entre el salario minimo federal y la tarifa
maxima de Medicaid permitida notada en el horario de paga del agente fiscal. El
empleador puede elegir la cantidad de ayuda recibida ajustando la tarifa directa
pagada a los empleados dando servicios. Las tarifas pueden ser cambiadas por el
empleador segun necesario.

Servicios Auto-Administrados: Una opcion de servicio para las personas recibiendo
fondos DSPD que les permiten contratar, entrenar y supervisar a los empleados para
darles apoyo y manejar el presupuesto permitido.

Entrenamiento de Servicio Especifico: Un documento que contiene informacién
importante acerca del individuo(s). Esto puede incluir, pero no se limita a:



necesidades meédicas, necesidades fisicas, necesidades dietéticas y lo necesario
para implementar las estrategias de apoyo.

Gerente de Casos Administrativos: Una persona contratada con la DSPD para dar
asistencia en el desarrollo de los servicios necesarios y ayuda a la persona recibiendo
fondos de la DSPD. El gerente de casos administrativos también monitorea el uso de
los servicios y el Presupuesto Basado en la Persona. El Gerente de Casos
Administrativos puede entrenar una persona en cuanto a estrategias de como
contratar empleados.

Estrategias de Apoyo: Pasos seguidos por el empleado de SAA para apoyar a la
persona en lograr las metas identificadas en el Plan de Apoyo Centrado en la Persona. Estos
son los temas reportados en la seccion de comentario en la ficha del empleado de la SAA.

ELIGIENDO SERVICIOS APROPIADOS

Los Administradores de Casos Administrativos aportan ayuda continua para
asegurarse de que las necesidades de la persona recibiendo servicios son
identificadas apropiadamente y que los servicios elegidos coincidan con las
necesidades de la persona.

Servicios Auto-Administrados Servicios Auto-Administrados estan disponibles
para todo agquel capaz de administrar el programa y para quienes deseen contratar
a sus propios Empleados. La persona es responsable de contratar, entrenar,
supervisar y fijar el horario de los Empleados y de aprobar las fichas del Empleado.
Los individuos deben trabajar junto a su Agente Fiscal y Administrador de Casos
Administrativos para cumplir requisitos DSPD y de Medicaid.

DESCRIPCION DE OPCIONES DE SERVICIO

Opciones Auto-Administradas

Servicios de Administracion Financiera/ Agentes Fiscales: Un requisito bajo los
servicios Auto-Administrados. Agentes Fiscales: (a) procesar la némina para los
empleados, incluyendo intereses de pagos de retencion de impuestos federales,



estatales y locales, cuota de compensacion de desempleo, acuerdos de salarios,
reportes fiscales de contabilidad. (b) completar formularios de impuestos y (c) proveer
presupuestos de contabilidad mensualmente

Asistencia Personal: Incluye asistencia con actividades médicas y no-médicas
de vida diaria como el ayudar con las necesidades basicas de salud, bafiando,
usando el bafio, vistiendo, arreglando, comiendo, accesando la comunidades y
limpiezas incidentales y actividades de quehaceres.

Sistemas de Respuesta de Emergencia Personales: Provee aparatos que
permiten a la persona vivir independientemente o con ayuda minima para pedir
asistencia en caso de emergencia. Ejemplos de esto incluye, pero no se limita, a
dispensadores de pastillas y botones de llamadas HELP (AYUDA).

OPCIONES DE SERVICIOS DISPONIBLES PARA

SERVICIOS AUTO-ADMINISTRADOS

Todos los servicios estan basados en las necesidades asesoradas del individuo.
El Administrador de Casos Administrativos puede ayudar a explicar lo que cada
uno de estos servicios representa.

Exencion de Discapacidades Fisicas (PDW) sirve a las personas con un
impedimento fisico resultando en la pérdida funcional de 2 o mas extremidades,
requiriendo al menos 14 horas por semana de asistencia personal.

Opciones de Servicio para Servicios Auto-Administrados Cédigo
Servicios de Administracion Financiera FMS

Servicio de Asistencia Personal PA 1

Favor de notar:

Nuevos Estandares en Salario Minimo y Compensacion de Sobre-tiempo

El Departamento De Labor de E.E.U.U. (DOL) emitié recientemente nuevos estandares
del salario minimo y compensacién de sobre-tiempo, los cuales afectan el sistema de
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Servicios Auto-Administrados (SAS). Como resultado, la Divisién de Servicios para
Personas con Discapacidades (DSPD) ha modificado los cédigos de servicio de SAA.
Todas las unidades diarias han sido convertidas a unidades de un cuarto de hora a una
taza de conversion equivalente.

Reemplazando codigos diarios con cédigos de un cuarto de hora proveera un método
mas facil de medir las horas trabajadas por los empleados y también cumplira con los
nuevos requisitos de salario minimo y de sobre-tiempo sefalados por el Departamento
de Labor. Por favor tenga en mente que sobre-tiempo es definido como horas laborales
gue excede 40 horas por semana basado en las horas de del empleado para cada
familia/empleador. Una semana laboral es definida de domingo a sabado.

Lo que Debes Saber:

Unidades de servicios diarios no estaran disponibles después del 31 de Marzo del 2016.

Empleados que trabajen sobre 40 horas en la semana laboral tendran que ser pagados
sobre-tiempo por todo el tiempo trabajado sobre las 40 horas. El costo de sobre-tiempo

(tiempo y medio) saldra de su presupuesto.

Si usted necesita fondos adicionales para cubrir sobre-tiempo para cumplir con las
necesidades de salud y seguridad, los siguientes cuatro factores seran considerados para

asesorar sus esfuerzos y evitar situaciones de sobre-tiempo:

1. Usted programara el horario de los empleados:
Sobre-tiempo para el empleado puede ser evitado si se compromete a programar las

horas de trabajo del empleado consideradamente y responsablemente.

2. Usted contratara personal calificado de recursos multiples:

La DSPD entiende la dificultad que pueda experimentar en obtener empleados
calificados. Existen varios recursos disponibles para que usted pueda encontrar personal
calificado y la DSPD anima el uso de todos métodos necesarios cuando se esta

reclutando empleados. Usted puede desarrollar puestos de trabajo en-linea y trabajar a
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través del Departamento de Servicios Laborales de Utah.

3. Usted llevara los gastos del plan y planificara de acuerdo al Plan de Apoyo
Centrado en la Persona:

Usted debe monitorear de cerca los gastos con el plan de presupuesto. Esto se puede
lograr al monitorear los gastos de salarios regulares y de sobre-tiempo, como le sea
reportado a usted por su Intermediario Fiscal y a través de comunicacion con su gerente
administrativo del caso.

Usted debe estar familiarizado con la fecha de comienzo y fecha final del Plan de Apoyo
Centrado en la Familia, poder reconocer los cédigos de servicio y estar conscientes de
los gastos continuos de esos servicios. Parte de manejar gastos de presupuestos incluye
reconocer tendencias anuales, monitorear salarios regulares y de sobre-tiempo y el
comunicarse con su gerente de caso administrativo en relacion a cambios, planeados o

no planeados, de necesidades de servicio.

4. Usted ofrecera salarios razonables a empleados calificados:

Usted debera asegurarse que un salario razonable esta siendo ofrecido a sus empleados.
Mientras al mismo tiempo intenta extender los délares de apoyo al accesar una gama de
salario mas baja para sus empleados pueda parecer una opcién razonable, esto puede

limitar su opcién para obtener y mantener empleados calificados.

Usted también tendra que monitorear el cumplimiento con el salario minimo de acuerdo a
las reglas del Departamento de Labor. El salario minimo actual es $7.25 por hora. Como
empleador, si usted descubre que esta limitando salarios para extender la cantidad de
apoyo, es importante reunirse con gerente de caso administrativo y discutir necesidades

apropiadas de apoyo temporario o de afio completo.

Si por razones fuera de su control, el uso de sobre-tiempo crea una necesidad de pedir

fondos adicionales, la DSPD le pide que complete el Formulario de Solicitud de Aumento

de Sobre-tiempo de Servicios Auto-Administrados y que lo entregue a su gerente de



http://dspd.utah.gov/pdf/2.9-OT%20SAS%20Overtime%20Increase%20Request.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/2.9-OT%20SAS%20Overtime%20Increase%20Request.pdf

caso administrativo. Solicitudes pidiendo fondos adicionales debido al uso de sobre-
tiempo no seran consideradas sin la entrega de éste formulario. La DSPD proveera una
revision acelerada para solicitudes para fondos adicionales debido a sobre-tiempo para

gue individuos no experimenten una reduccion de sus servicios.

Acuerdo de Servicios Auto-Administrados

Un acuerdo de Servicio Auto-Administrado (acuerdo SAA) es un contrato
vinculante con la DSPD que permite la auto-administracion de servicios. El
acuerdo de servicio es completado por primera vez cuando se inicien servicios y
anualmente a partir de entonces. Tradicionalmente, es completado durante la
reunion de planificacion centrada en la persona. El acuerdo de servicio debe ser
mantenido con otros archivos y estar disponibles para revision a solicitud del
Gerente de Casos Administrativos.

La comunicacion regular con el Gerente de Casos Administrativos ayuda a
identificar las necesidades de servicios de la persona.

La persona es considerada el Empleador de Registro del programa SAA. El
Empleador de Registro del programa SAA acepta ser responsable por toda actividad
de SAA y archivacion, como también se asegura de cumplimiento.

Enlaces para los acuerdos de Exencion de Discapacidades Fisicas se encuentran en
la Seccion 4 Formularios y Enlaces. También puede accesar los acuerdos de SAA en
linea. Los acuerdos de Servicios Auto-Administrados son listados como:

e 2-9EA Acuerdo de Trabajo del Empleado

e 2-9SA Acuerdo de Servicio del Empleador

»« 2-9C Aplicacion para Certificacion del Empleado
» 2-9T Aviso de Transferencia FMS o Terminacion

e 2-90T Formulario de Solicitud de Aumento de Sobre-tiempo de Servicios Auto-
Administrados



SECCION DOS: FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES

Responsabilidades del Gerente de Casos

Administrativos

La responsabilidad general del Gerente de Casos Administrativos es:

(1 Explicar e identificar opciones de servicios.

[ Coordinar la reunién inicial y anual del Plan de Apoyo Centrado en la
Persona (PCSP). Durante la reunion, las metas e intereses de la
persona son identificados para apoyar su independencia y aumentar
su auto-determinacion.

[0 Asistir con el reparto del presupuesto anual del PCSP. El Gerente
de Casos Administrativos monitoreara los gastos y el
presupuesto restante para el afio del plan. Esto incluye todos
servicios prescritos para cada una de las personas y familias que
ayudan.

1 Monitorea servicios conduciendo visitas cara a cara con la
persona servida por no menos frecuente que noventa (90) dias.

[0 Monitorea la documentacion al asistir en los requerimientos
de documentacion iniciales al igual que anuales.

[0 Completa formularios para auditorias de SAA anualmente para cada
persona ayudada.

[ Provee ayuda basica para el entendimiento de los
servicios SAA. Esto es un esfuerzo en combinacion
con el Agente Fiscal.

(1 Escribir en las notas de informe de la DSPD USTEPS
acerca de los resultados de visitaciones y varias
correspondencias como las de resumenes de servicios
mensuales de proveedor/empleador, Formulario 1-8
Reporte de Incidentes, actividades de seguimiento y
reportes medicos, etc.
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RESPONSABILIDADES DEL AGENTE FISCAL

El agente fiscal supervisa las responsabilidades financieras de SAA. Su
responsabilidad es:

U

Proveer un paquete de documentos a la persona que contiene varios formularios
DSPD y de empleador.

Estos formularios deben incluir, pero no se limita a: cita de agente fiscal,
empleador FEIN SS-4, formularios de empleador (incluyendo: W4, I-9, formulario
BCI), formulario 2-9C de certificacion del empleado, formulario 2-9 EA acuerdo del
empleado, ficha(s) de tiempo requeridas para los servicios e instrucciones para
completar los formularios. Enlaces a algunos de estos formularios se encuentran
bajo la seccion 4 formularios y enlaces.

Se asegura de que los papeleos de la ndmina sean recibidos y se

mantengan corriente antes de pagarle a los empleados.

Envia cheques de pago directamente a los empleados, reteniendo todos

los impuestos requeridos; emite la forma anual W-2 y provee un resumen

de impuesto para cada empleado.

Sigue los periodos de pago establecidos: los pagos ocurren por lo menos dos
veces al mes.

Hacer pagos por servicios identificados en el acuerdo de
empleado y por empleado y fichas de tiempo (firmadas)
aprobadas.

Monitorea y mantiene archivos corrientes.

Se asegura de que las fichas de tiempo reflejen el turno de
trabajo como a.m. o p.m. y que no incluyan periodos duplicados

0 Se superpongan.

Se asegura de que las fichas de tiempo tengan firmas autorizadas
apropiadas y hayan sido entregadas a tiempo.

Envia un reporte mensual demostrando pagos del empleador y el balance del
presupuesto.

Declina pagos a empleados que no pasen la revisién de antecedentes penales
y descontinua pagos a empleados que no renueven su revision de
antecedentes penales antes de que se expire. Favor de notar que en algunas
ocasiones puede tomarse varias semanas el completar la revision de
antecedentes penales.

Mantener un centro de llamada de servicio al cliente.

11



LIMITACIONES
El Agente Fiscal no puede:

e Realizar pagos fuera del horario de pago establecido o sin el formulario
1056 de autorizacion de servicio DHS/DSPD generado por el Gerente de
Casos Administrativos para autorizar el pago.

e Hacer pagos sin completar una revision de antecedentes penales
a empleados potenciales y anualmente a los empleados
corrientes.

e Proveer seguro de compensacion del trabajador

* Como empleador, puede elegir ofrecerle seguro de vida, médico o
de compensacion del trabajador a quien contrate, a su propia
cuenta. A su peticién, el Agente Fiscal deducird estos recargos.

RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADO

Los empleados dan cuidado directo a la persona recibiendo servicios. Las
responsabilidades del empleado incluye, pero no se limita a:

[0 Completar todo entrenamiento requerido (documentado en el
formulario 2-9C) antes de trabajar con la persona sin supervision.

[1 Estar familiarizado con las Definiciones de Servicio para PA1ly
Formulario de Entrenamiento Especifico (2-9C) y saber dénde una
copia esta localizada.

[ Estar familiarizado con las Estrategias de Apoyo y saber donde una copia
esta localizada.

[ Estar familiarizado con el contacto de emergencia y formulario de
informacion y saber dénde una copia esta localizada.

(1 Proveer los apoyos descritos en las Estrategias de Apoyo.

[1 Mantener cualquier dato, anotaciones o informacion requerida.
Mantener comentarios actuales en las tablas de tiempo.

[ Seguir el Cédigo de Conducta. Revisar el Cédigo de Conducta
anualmente y firmar la pagina de firmas.

1 Completar formularios de néminas de pago, fichas de tiempo,
secciones de comentarios y seguir el periodo de pago y plazos de
sumision.

00 Llenar un Formulario de Aplicacion para Revision de Antecedentes
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http://dspd.utah.gov/pdf/PERSONAL%20ASSISTANCE%20SERVICES%20(PA1).pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/2-9C(PDW)%20Application%20for%20Certification%20to%20Provide%20Limited%20Services%20for%20Self-Administered%20Services%20(PDW).pdf
http://hslic.utah.gov/docs/ScreeningAppSep2015.pdf

Penales anualmente y asegurarse de que sea entregado al agente fiscal
de manera oportuna. Esto asegura la continuacion de un estado de
revision de antecedentes penales aprobado.

1 Segquir todos los requerimientos de reporte de incidentes incluyendo
notificacion inmediata y completar Formulario 1-8. Saber dénde los
formularios de reporte incidente estan localizados.

] Compartir informacién importante para desarrollar futuras metas y
Servicios.

Los siguientes formularios deben ser completados para que el reembolso de los
servicios de cuidados directos ocurra. Estos formularios también confirman que
todos los requisitos de Medicaid hayan sido cumplidos. El Agente Fiscal esta
requerido a tener lo siguiente:

1 W-4 Certificado de Retencion de Subsidio del Empleado

O 1-9 Formulario de Verificacion de Elegibilidad de Empleo (Hay dos secciones
gue deben ser completadas por usted y su empleador). Incluya copias de 2
formas de identificacion. Vea el lado reverso de |-9 para la lista de
documentacion aceptada y mas instrucciones.

(1 Un Formulario 2-9EA Acuerdo de Empleo

[0 Aplicacion de Revision de Antecedentes Penales

La tarjeta de seguro social y de identificacion del Empleado, como una licencia de

conducir actual deberan ser copiadas y adjuntadas a la aplicacién de revision de

antecedentes penales procesada por la Oficina para Licencias DHS. El empleador

tendra que ver los originales y mantener una copia de la tarjeta de seguro social y

de identificacién para completar el formulario 1-9.

Para cumplir con los Requerimientos de Medicaid, los siguientes
formularios deben ser completados:

[ Un formulario 2-9C Certificacion del Empleado proveido en el paquete del Agente
Fiscal también disponible en-linea, bajo la Seccidn 4 Enlaces. Complete todas las areas
identificadas e indique conocimiento de Requerimientos para Certificacion al firmar y poner
la fecha en cada area completada.

[ Un Departamento de Cédigo de Conducta y cualquier Division de Codigo de
Conducta.

[J Lea por completo y firme en la pagina de firmar.


http://hspolicy.utah.gov/files/dspd/Forms/1-8%20Incident%20Report%20Form.pdf
http://www.irs.gov/pub/irs-pdf/fw4.pdf
http://www.uscis.gov/sites/default/files/files/form/i-9.pdf
http://dspd.utah.gov/providers/self-administered-services-forms/
http://hslic.utah.gov/docs/ScreeningAppSep2015.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/2-9C(CSW)%20Application%20for%20Certification%20to%20Provide%20Limited%20Services%20for%20Self-Administered%20Services%20(CSW).pd
http://dspd.utah.gov/pdf/5-3%20Code%20of%20Conduct%20Certification.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/1.20%20Code%20of%20Conduct.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/1.20%20Code%20of%20Conduct.pdf

RESPONSABILIDADES DEL EMPLEADOR

La persona recibiendo servicios se convierte en el empleador bajo el Programa
de Discapacidades Fisicas. La responsabilidad de la persona es de:

U

Firmar y actualizar el formulario 2-9SA de Servicios Auto-

Administrados.

Seleccionar un Agente Fiscal e informarle ambos, al Gerente de Casos
Administrativos y al Agente Fiscal, de cualquier actualizacion o cambios al
estado del Empleado para todos los contratados o los trabajadores liberados.
Desarrollar y mantener Estrategias de Apoyo.

Una Estrategia de Apoyo es un requerimiento anual que identifica los pasos para
alcanzar una meta que ha sido decidida por el individuo recibiendo servicios y
Su equipo de apoyo. Usted puede trabajar con su Gerente de Casos
Administrativos para desarrollar estrategias de apoyo. Estrategias de apoyo
deben ser entregadas a su Gerente de Casos Administrativos a los 30 dias de la
reunién de planeamiento Centrado en la Persona.

Asegurar que los empleados entiendan y estén familiarizados con las Estrategias
de Apoyo y sepan donde estan localizadas.

Desarrollar y actualizar el Entrenamiento de Servicio Especifico en la pagina del
Formulario (2-9C) de Entrenamiento de Servicio Especifico.

Asegurar que los Empleados entiendan y estén familiarizados con el
Entrenamiento de Servicio Especifico y sepan donde se encuentre

una copia.

Desarrollar y actualizar el contacto de emergencia y formulario de informacion.
Asegurar que los empleados entiendan y estén familiarizados con el

contacto de emergencia y formulario de informacién y sepan donde esta
localizado.

Mantener registros del personal del Empleado y documentos de entrenamiento por
seis afios.

Asegurar que los empleados cumplan los requisitos de entrenamiento de la DSPD.
Asegurar que los empleados tengan 18 afios de edad o mas, y completen el
Formulario de Acuerdo de Empleo. Para trabajo de la noche a la mafiana o
servicios de transporte nocturnos, el requisito de edad es de 18 o mas.

Recibir, revisar y firmar las fichas de tiempo con los Empleados y entregar de
acuerdo al calendario de pago del Agente Fiscal.

Responsable de reclutar, investigar, contratar, despedir y entrenar Empleados.
Responsable de asegurar que Empleados ofreciendo servicios directos hayan
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pasado la Investigacion de Antecedentes Penales. La Investigacion de
Antecedentes Penales debe ser completada anualmente para cualquier
Empleado ofreciendo servicios.

» La persona o el Representante de la Persona le notificara al Gerente de
Casos Administrativos si cualquiera de lo siguiente ocurre:

o (a) Si la persona se muda; mudandose de un &rea de Utah a otra, los servicios
DSPD son retenidos. El mudarse fuera de Utah cierra todos los servicios de
DSPD. Una aplicacion nueva para pedir servicios de DSPD seria requerida y la
persona sera colocada en una lista de espera si regresa a Utah después de
haberse mudado fuera del estado.

o (b) Si la persona se encuentra en el hospital o en un hogar de ancianos; o
o (c) Fallecimiento de la persona.

« Asegurar que todos los documentos requeridos estén llenados por el Empleado,
incluyendo:

o Elformulario 2-9C Certificacion del Empleado complete todas las
areas identificadas e indique conocimiento de los Requisitos de
Certificacion al firmar y poner la fecha en cada area completada

o Un Cddigo de Conducta de Departamento y cualquier Cédigo de Conducta
de Divisién

o W-4 Certificado de Exencién de Retenciones del Empleado. Este
formulario es utilizado por el Agente Fiscal para ajustar los
impuestos del Empleado reclamados para excepciones.

o -9 Formulario Verificacion de Elegibilidad de Empleo (hay dos secciones
gue deben ser completadas por usted y su empleador). Incluya copias
de 2 formas de identificacion. Vea el lado reverso de I-9 para una lista de
la documentacién aceptada y mas informacion

o Formulario 2-9EA Acuerdo del Empleado proveido en el paquete del
Agente Fiscal, también disponible en el pagina web de la DSPD.

Investigacion de Antecedentes

La Aplicacién para Investigacion de Antecedentes, también referido como revision de
antecedentes penales es una evaluacion inicial y anual de cualquier individuo ofreciendo
apoyo de cuidado directo a un individuo en servicios.

La tarjeta de seguro social e identificacién, como una licencia de conducir actual o
identificacion del estado, deberan ser verificadas por el empleador. El empleador
necesitara enviar una copia de la licencia o identificacién del estado y la tarjeta de
seguro social al agente fiscal.
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Toda persona que tenga la edad de 18 afios 0 mas que recibe pago para los
servicios (incluyendo parientes) deberan entregar dos tarjetas de huellas digitales
completadas con su aplicacion de investigacion de antecedentes. Aplicantes para
renovacion (aquellos que ya tienen una investigacion actual en archivo con la Oficina
de Autorizacion de Licencia entregada después del lero de Septiembre del 2015)
solo necesitan entregar sus huellas digitales en su renovacion si son residentes y/o
si usan una identificacion no emitida por un estado WIN (Utah, Washington, Oregon,
Idaho, Montana, Wyoming, Alaska o Nevada).

El agente fiscal entregara los formularios y le notificar4 cuando la investigacion de
antecedentes esté completada y le proveera certificacion para sus archivos. Este
proceso puede atrasarse si la informacion en la aplicacion no es legible, o las tarjetas de
huellas digitales estan significantemente manchadas o una secuencia de errores. La
aplicacion de investigacion de antecedentes debe ser enviada, por correo o fax, al
agente fiscal con el cual ha decidido trabajar. Nuevos empleados no podran trabajar,
ni siquiera supervisados, hasta que la aplicacion de investigacién de antecedentes
haya sido entregada por el agente fiscal al Departamento de Servicios Humanos, la
Oficina de Autorizacion de Licencias por correo entregado a mano.

ACUMEN Fiscal Agent LEONARD CONSULTING, LLC
PO BOX 539 1059 E 900 S

OREM UT 84059-0539 SLC UT 84105

888-221-7014 801-359-4699

MORNING STAR Financial Services
PO BOX 9323

SLC UT 84109

801-484-0787

888-657-0874
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Reporte de Incidentes

Los empleadores deben proveer entrenamiento adecuado al personal en relacion al
reporte de incidente. Los empleadores y empleados estan requeridos a saber que
tipos de incidentes se reportan y el plazo de tiempo para reportar. Es requerido que el
empleador o el empleado notifique al gerente de casos administrativos de cualquier

incidente reportable que ocurra mientras la persona esta bajo el cuidado del empleado

dentro de 24 horas de la ocurrencia. La notificacién puede ser en forma de una
llamada, correo electronico o fax.

El gerente de casos administrativos llenara el reporte de entrada del incidente en el
USTEPS/UPI. El empleador y sus empleados tendran que cumplir con los requisitos
mandatorios de reportar del Codigo de Utah 62A-3-305 y 62A-4a-403 al notificar
inmediatamente a la admision de APS (Servicios de Proteccion de Adultos) o la
agencia de la ley mas cercana de incidentes, reales o sospechados, de abuso,
negligencia, explotacion o maltrato.

Adicionalmente, en estas situaciones, el gerente de casos administrativos debera
documentar en el reporte de incidente que estrategias de prevencion son
desarrolladas e implementadas (cuando aplicable) y que verificacion (durante visitas
cara a cara) de precauciones e intervenciones estén en funcionamiento. Los
siguientes incidentes requieren rellenar un reporte:

(@) Incidentes reales o sospechados de abuso, negligencia, explotacién o maltrato
segun el cédigo de conducta de la DHS/DSPD y de Secciones 62-A-3-301 a 321
para adultos y de Secciones 62- 4a-401 a 412 para menores;

(b) Abuso de drogas o alcohol;

(c) Sobre-dosis de medicamento o errores que razonablemente requieran intervencion

médica;
(d) Hospitalizaciones debidas a condiciones médicas o psiquiatricas;
(e) Intentos de suicidios;
(f) Aspiracion o asfixia que resulté en una intervencion médica de emergencia;
(g) Persona desaparecida por mas de dos horas o considerada en peligro;
(h) Evidencia de convulsion en una persona sin un diagnostico de convulsiones;

(i) Destruccion significante de propiedad (Dafios sumando $500.00 o mas
es considerado significante);

() Heridas fisicas que razonablemente requieran de intervencion medica;
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(k) Involucramiento de servicios policiales;

() Uso de restricciones mecanicas, salas de aislamiento o altos estimulos nocivos
gue no estan resumidos en el Plan de Apoyo para el Comportamiento, como
definido en R539-4; o intervenciones de emergencia para el comportamiento;

(m) Violacion de derechos humanos como el uso no autorizado restricciones,
salas de aislamiento o la infraccion de los derechos de privacidad de la
persona;

(n) Cualquier otra instancia en la que la persona, o el representante, determina que
deben ser reportadas;

(o) Atencion publica o de medios de comunicacién para incidentes que han sido
referidos por oficiales electos;

(p) Incidentes que involucran malgasto, fraude o abuso (presuntos o confirmados) de
fondos de Medicaid,

(g) Fallecimiento (toda muerte esperada o inesperada debe ser reportada).

Después de recibir un reporte de incidente, el gerente de casos administrativos revisara
el reporte y determinara si una evaluacion adicional es necesaria.

Fichas de Tiempo

La ficha de tiempo es un documento importante y ofrece controles internos y
reduce el mal uso y fraude cuando se utiliza correctamente. Refleja la
implementacion de acuerdos laborales y obligaciones de la nbmina de pago. La
entrada de la ficha de tiempo debe ser completada cada vez que el empleado trabaje. La
ficha de tiempo debe indicar la hora exacta (incluyendo a.m. y p.m.) en la que el turno
empieza y termina. Los empleados estan requeridos a comentar brevemente en la
ficha de tiempo acerca del servicio dado durante el turno. El empleador puede
contactar al agente fiscal con cualquier pregunta acerca de cémo rellenar una ficha
de tiempo o de como utilizar un sistema de reporte de agente fiscal en-linea o
basado en teléfono. Informacion completa y correcta debe ser proveida en la ficha
de tiempo o se les pedira a los empleados que hagan las correcciones necesarias,
las cuales pueden atrasar el pago del empleado.
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Las fichas de tiempo seran revisadas tanto por el Empleador como el Agente
Fiscal para asegurar se tiene la informacion de facturacion correcta. El Agente
Fiscal deduce los impuestos y provee pago directamente a los Empleados
durante las normalmente programadas practicas de nOmina. Después del pago
de némina, el Agente Fiscal actualiza el presupuesto SAA de la personay le
proporciona al empleador SAA un resumen actual e historico de los pagos y del
presupuesto restante. El Gerente de Casos Administrativos no tendra acceso a las
fichas de tiempo procesadas. Las fichas de tiempo son enviadas directamente del
Empleador al Agente Fiscal, y luego son procesadas a través del Agente Fiscal,
Yy nNo son, en practica, redistribuidas a ninguan otro partido. Es la responsabilidad
del Empleador el compartir la informacién de la ficha de tiempo con el gerente de
casos administrativos, si el Empleador lo encuentra necesario o si el gerente de
casos administrativos lo solicita.

Siga las Instrucciones de Fichas de Tiempo de Utah Siguientes:

oo

. Escriba el nombre del Empleado (APELLIDO, NOMBRE)
. Escriba la identificacién del Empleado (NUmero de seguro social o nimero de

empleado del agente fiscal)

Escriba el nombre de la persona recibiendo servicios (APELLIDO, NOMBRE)
Escriba el nimero de identificacion de la persona (DSPD 0-numero de nueve
digitos)

Escriba la(s) fecha(s) de servicio(s)- la(s) fecha(s) trabajadas (Mes/Dia/Af0)
Escriba la hora en la que el trabajo comenzé y terminé. Indique horas a.m. o p.m.
(12:00 del mediodia es p.m. y 12:00 de la medianoche es a.m.)

Escriba el codigo de servicio correspondiente usando los siguientes cadigos de
letras aplicables:

PA1l - Asistencia Personal

9.

Escriba comentarios relacionados a los servicios proveidos. Esto debe ser
breve y con relacién a las metas discutidas en la estrategia de apoyo.
Asegurese que el empleado y el empleador firma la ficha de tiempo.
Formularios pre-firmados no son permitidos.

10.Escriba las fechas al lado de las firmas.

Plazo de Tiempo parala Némina

El empleador puede entregar las fichas de tiempo firmadas/aprobadas al agente fiscal
a través de fax, correo o electronicamente para el plazo del 1eroy 16 de cada mes o
como sea instruido por el Agente Fiscal. Las fichas de tiempo recibidas en o antes de 1lero
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del mes seran pagadas en o antes del dia 15.

Fichas de tiempo recibidas en o antes del dia 16 seran pagadas en o antes del dia

30.

Variaciones en el horario de la ndGmina pueden ocurrir debido a dias feriados o el
fin de semana. Refiérase al horario de la nomina proveido por el agente fiscal. Este
horario puede estar incluido en el archivo diario.

El empleado debera informarle al empleador si hay cambios en la informacion de
contacto, como direccion de domicilio o cambio de nombre, para que el agente fiscal
sea notificado.

La nédmina de pago NO puede ser procesada por el agente fiscal sin la aprobacion
previa del Gerente de Casos Administrativos si es recibida mas de 30 dias después
del mes en el cual los servicios fueron ofrecidos.

El Agente Fiscal recibe fichas de tiempo, reembolsa empleados y entrega
documentacion de pago a la DSPD, la cual es procesada semanalmente. Preguntas
acerca del horario y procesos de la némina de pago pueden ser respondidas por su
Agente Fiscal.

Informacién de la Tarifa del Empleado

Para establecer o cambiar la tarifa de pago del Empleado, entregue un
formulario de Informacion de Tarifa del Empleado. Este formulario esta
incluido en el paquete del Agente Fiscal.

Terminacion de Empleo

La terminacién de un empleado requiere que un formulario de terminacién del
Empleado de Agente Fiscal sea entregado a su Agente Fiscal al igual que la
ultima ficha de tiempo.

Complete la seccion apropiada para el Formulario de Terminacién de Empleado
gue se encuentra en el paquete del Agente Fiscal.

Formularios en blanco de/para sus Agentes Fiscales se encuentran en una de las
siguientes paginas web:

Acumen Fiscal Agent: Leonard Consulting, LLC:  Morning Star Financial
acumenfiscalagent.com leonardconsultingllc.com Services:
morningstarfs.com
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Revision de Cumplimiento SAA

El Gerente de Casos Administrativos revisara su archivo anualmente para
asegurar cumplimiento de SAA. Por favor asegurese de que tiene todos los

documentos apropiados disponibles cuando se les solicite. Debajo esta una lista
de los documentos, la cual da una lista los formularios que necesitara tener en

archivo.
Lista de Documentos

La tabla a continuacion provee una lista de los documentos requeridos para

participar de los Servicios Auto- Administrados e identifica quien recibe
copias de cada documento.

LISTA DE DOCUMENTO SAA
NOMBRE DE DOCUMENTO ACCION **DSPD
REVISA

Autorizacién de Agente 2678 Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente NO
Fiscal, Empleador mantiene copia

Empleador FEIN SS-4 Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente NO
Fiscal, Empleador mantiene copia

Copia de Licencia de Conducir Empleador envia al Agente Fiscal, Empleador mantiene copia NO

(para BCl, 1-9 y si transportando)

BCI Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente Fiscal, Sl

(anualmente) Empleador mantiene copia de carta de aprobacion

I-9 Verificacién de Empleado Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente Sl
Fiscal, Empleador mantiene copia

W-4 Formulario de Retencion de| Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente NO

Impuestos Fiscal, Empleador mantiene copia

Prueba de Seguro si Empleador colecciona copia del Empleado cuando NO

transportando aplicable, Empleador mantiene copia

Certificacidn del Empleado 2-9C | Agente Fiscal envia, *Documento DSPD, Empleador mantiene Sl
originales en archivo para todos los Empleados

Acuerdo de Empleo 2-9EA Agente Fiscal envia, Empleador envia 2-9EA para cada empleado Sl
contratado, *Doc. DSPD, empleador mantiene copia

Acuerdo de Servicio 2-9 SA Gerente de Casos Administrativos con DSPD envia, S|
*Documento DSPD, Empleador mantiene copia

Plan de Apoyo Centrado en la Gerente de Casos Administrativos provee al empleador al S|

Persona menos anualmente

Ficha de Tiempo con Agente Fiscal envia, Empleador devuelve al Agente Sl

Comentarios

Fiscal, Empleador mantiene copia
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Cédigo de Conducta del Agente Fiscal envia, Empleador mantiene originales en S|

Empleado Departamento y archivo para todos Empleados

Divisidn

Entrenamiento de Servicio *Documento DSPD, Empleador mantiene Sl

Especifico documentacién de entrenamiento en archivo

Estrategias de Apoyo *Documento DSPD, Empleador desarrolla y mantiene en archivo S

Formularios de Contacto *Documento DSPD, Empleador mantiene original en archivo, Sl

de Emergencia y Reporte también reportes de incidentes en blanco disponibles

de Incidentes

Resumenes Mensuales Varias formas de documentacion Sl
La SCE documenta en USTEPS

*Documento DSPD es definido como un documento disponible en la pdgina web de la DSPD. Modificaciones son
aceptables para formularios de Estrategias de Apoyo y Contactos de Emergencia.

**Revisiones de la DSPD son completadas al revisar la Lista de Revisién de Cumplimiento de SAA. La SCE los completa
anualmente.

Archivacion

Archivo Diario: Un sistema de archivacion para que los empleados lo utilicen cada
vez que trabajan; este sistema es referido en este libro de apoyo como un
“archivo diario.”

Articulos a incluir en un archivo diario:

« Formulario de Reporte de Incidente en blanco, también referido como el
formulario 1-8.

« Formulario de Contacto de Emergencia e Informacion
Un formulario de contacto de emergencia es utilizado para proveer
informacién de contacto en caso de emergencia. Esto puede incluir pero
no se limita a: su nimero de teléfono privado y su direccién de domicilio,
informacion pertinente al cuidado de salud e informacion de contacto del
pariente o familia.

e Estrategias de Apoyo actuales

e Entrenamiento de Servicio Especifico

e Fichas de Tiempo en blanco

e Opcional — Testamento Vital y/o una Orden de no Resucitar

Informacién de Archivo del Empleado:

Mantener los siguientes documentos en un archivo confidencial del Empleado
« Copia de la pdliza de seguro de auto (si transportando)
« Copia de la licencia de conducir del Empleado (si transportando)
« Copia de la tarjeta del seguro social
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« W4 original

- 1-9 original

» PA&gina de firma del cédigo de conducta (revisado anualmente)
» Copia firmada del Acuerdo de Empleado

» Copia firmada de la certificacion de empleado
Copias entregadas de Aplicaciones de Investigacion de Antecedentes y cualquier denegacion
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Seccidn 3 Exencion de Servicios Medicaid

Regla Administrativa y Servicios de Exencion

Las Reglas Administrativas de Utah, gobernando el uso y administracién de los
Servicios Auto-Administrados, estan disponibles en la pagina web del
Departamento de Servicios Administrativos de Utah o a través de la pagina web
de la DSPD, y también se puede accesar a través del enlace presentado en la Seccion
4 Enlaces.

Evitando Fraude y el Mal Uso de Fondos

El uso de Servicios Auto-Administrados, como servicios de la DSPD, requiere el
seguimiento de todas las reglas y normas de Medicaid. La mala representacion del uso
de los fondos de Medicaid puede resultar en la pérdida del derecho a auto-administracion y
puede resultar en acto criminal, encarcelamiento y considerables multas y devoluciones. Sea
un empleador responsable al trabajar en cercania a su Gerente de Casos Administrativos y
Agente Fiscal, y siga los requisitos de la DSPD y Medicaid. La DSPD esta requerida a dar
cuentas de todos los fondos desembolsados.

Ejemplos de fraude y mal uso de fondos que puedan resultar en inspeccion de archivos,
devoluciones de fondos y acto criminal incluyen, pero no se limita a:

e Un Empleado facturando por mas de un servicio al mismo tiempo

e Mas de un Empleado facturando para servicios al mismo tiempo

e Empleadores pidiéndole a los Empleados que facturen por horas no
trabajadas o aprobando pago para mas horas de las que realmente
fueron trabajadas

¢ Pidiéndole a los Empleados que paguen un soborno

e Aprobando pago por horas de trabajo cuando la persona estaba
recibiendo servicios a traves de otras fuentes (en la escuela, el hospital,
etc.)

e Aprobando pagos por horas de trabajo cuando el empleado no estaba
disponible para trabajar (fuera de la ciudad, en la céarcel, en vacaciones,
fuera de la escuela, etc.)

Los ejemplos listados anteriormente son casos reales que han sido investigados y en
algunos casos enjuiciados.

Cuando una investigacion encuentra que los empleadores han cometido fraude o
mal uso de fondos, los fondos pagados deben ser devueltos al estado por El
empleado. Para evitar devolucién, asegurese que:

- Usted compare las fichas de tiempo de todos los empleados para asegurarse
gue las horas de trabajo escritas no choque o coincidan con las horas de

trabajo de otro empleado 24
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» Sus empleados registren solo un servicio durante un periodo de
tiempo (no registre multiple servicios al mismo tiempo)

« Sus empleados no hayan registrado haber trabajado en dias o horas en la
que la persona no esta disponible para recibir servicios

» Sus empleados no estan registrando mas horas en las fichas de tiempo
de las que realmente han trabajado

« Las horas de trabajo son facturadas como un servicio uno-a-uno (esto
es un empleado por una persona).

» Las tarifas de pago estén dentro del intervalo para servicios listados
en el paquete del Agente Fiscal.

« El empleador no recibe pago o toma una porcion del pago del empleado.

- El empleado dando servicios durante la noche, trabajando durante horas tipicas
de dormir u ofreciendo transporte, tenga al menos 18 afos de edad.

Cada mes, el Agente Fiscal (su agencia de nomina) y su Gerente de Casos

Administrativos revisaran las fichas de tiempo para precision y uso apropiado de

los servicios. Puede que se le pida a usted que clarifique si se encuentran las

siguientes situaciones:

« Un alto uso inesperado de servicios que ocurren en un mes. Si la situacion de la
persona cambia, contacte a su Gerente de Casos Administrativos inmediatamente
e informele de sus necesidades y posibles cambios en su esperado uso de
servicio antes de entregar la ficha de tiempo. Alto uso de servicios al final del afio
del plan, al menos justificado y aprobado por su Gerente de Casos Administrativos.

« Facturando por nuevos empleados antes de notificarle a su Gerente de Casos
Administrativos.

Cada Gerente de Casos Administrativos debe tener una copia del formulario 2-9C la
certificacion completada del Empleado. Usted debe informarle a su Gerente de Casos
Administrativos y Agente Fiscal de cualquier cambio al personal.

Limitacion de Personal
Los siguientes no pueden ser contratados para trabajar para pago con un miembro
familiar:

e Conyuge

Los tipos de parientes a quienes se les hace el pago: Con la excepcion de padres de
hijos adultos quienes solo son permitidos ser pagados bajo circunstancias especificas,
no hay restricciones a pagos hechos a parientes de la persona.
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Circunstancias especificas bajo cuales el pago es hecho a un padre, padrastro de
la persona:

1.

Cuando una persona vive en un area rural a cinco millas de un centro de
poblacion de menos de 2,500 cuando no hay otros recursos para proveer
apoyos dentro de un area geografica razonable (15 millas) de la personay la
persona conduce una reclutacion continua de recursos aparte de un padre.

Por el tiempo en cual el padre que tiene entrenamiento especializado para
manejar seguramente tecnologia relacionada a la salud para la Persona
incluyendo pero no limitado a la operacion de un ventilador, sonda de
alimentacion gastrica (G), infusion de dialisis en casa, tratamiento de heridas
realiza esas tareas porque la persona puede demostrar que no tiene otros
recursos confiables o calificados para hacerlo.

Si la persona es funcionalmente cuadrapléjica y es dependiente de otros para
realizar apoyos relacionados a la salud y seguridad y otras actividades
rutinarias del diario vivir.

Si la persona necesita apoyos criticos a su salud y seguridad
durante horas de trabajo no tradicionales como durante la noche.

El estado de voluntario de un empleado es aplicable a todos los empleados de SAA.
Esto permite al empleado o empleador a terminar empleo con o sin aviso por cualquier
razén, no resultando en accion disciplinaria o penalidad, con la excepcion de abuso,
negligencia o explotacion (las cuales deben ser reportadas por ley a las autoridades
apropiadas).
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Seccion 4: Formularios y Enlaces SAA

Formularios del Empleador

2-9SA Acuerdo de Servicios Auto-Administrados

Exencion de Discapacidades Fisicas
http://hspolicy.utah.gov/files/dspd/Forms/2.9-SA(PDW)%20Self-
Administered%20Services%20Agreement%20-%20PDW.pdf

Formularios del Empleado

Formulario 2-9C- Aplicacién para Certificacion

Exencion de Discapacidades Fisicas

http://hspolicy.utah.gov/files/dspd/Forms/2-
9C(PDW)%20Application%20for%20Certification%20t0%20Provide%20Limited%20Services%20for%20Se
If-Administered%20Services%20(PDW).pdf

2-9 EA Acuerdo del Empleado de Servicios Auto-Administrados

Exencion de Discapacidades Fisicas
http://dspd.utah.gov/pdf/2.9-EA(PDW)%20Self-
Administered%20Services%20Employment%20Agreement%20(PDW).pdf
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Formularios de Servicios Generales Auto-

Administrados

Cdédigo de Conducta

Departamento de Codigo de Conducta
Department Code of Conduct

Division de Codigo de Conducta
Division Code of Conduct

1-8 Formulario de Reporte de Incidente
http://hspolicy.utah.qgov/files/dspd/Forms/1-8%20Incident%20Report%20Form.pdf

Aplicacion de Investigacion de Antecedentes Penales
Background Check Application Form

Tutorial de Investigacién de Antecedentes Penales
http://www.dspd.utah.gov/docs/TUTORIAL%20BSA%20NEW%20BUILDING.ppt

Estrategias de Apoyo
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Support%20Strateqies.pdf

Reslumenes Mensuales
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Monthly%20Summary.pdf

Entrenamiento de Servicio Especifico
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Service%20Specific%20Training.pdf

Formulario de Solicitud para Incremento de Sobre tiempo para Servicios Auto-
Administrados

Self Administered Services Overtime Increase Request Form
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http://dspd.utah.gov/pdf/5-3%20Code%20of%20Conduct%20Certification.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/1.20%20Code%20of%20Conduct.pdf
http://hspolicy.utah.gov/files/dspd/Forms/1-8%20Incident%20Report%20Form.pdf
http://hslic.utah.gov/docs/ScreeningAppSep2015.pdf
http://www.dspd.utah.gov/docs/TUTORIAL%20BSA%20NEW%20BUILDING.ppt
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Support%20Strategies.pdf
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Monthly%20Summary.pdf
http://www.dspd.utah.gov/docs/selfadministered/Service%20Specific%20Training.pdf
http://dspd.utah.gov/pdf/2.9-OT%20SAS%20Overtime%20Increase%20Request.pdf

Aviso de Terminacion de Servicios FMS
http://hspolicy.utah.gov/files/dspd/Forms/2.9-
T%20%20Notice%200f%20Termination%200f%20FMS%20Services.pdf

Regla Administrativa
http://www.rules.utah.gov/publicat/code/r539/r539.htm

Enlace de Servicios Auto-Administrados DSPD
http://www.hsdspd.state.ut.us/selfadminmodel.htm

Enlaces de Agente Fiscal

Acumen Fiscal Agent
https://www.acumenfiscalagent.com/

Leonard Consulting, LLC
http://leonardconsultingllc.com/

Morning Star Financial Services
http://morningstarfs.com/

Formularios de Agente Fiscal

W4: http://www.irs.gov/publ/irs-pdf/fw4.pdf
[-9: http://www.uscis.qov/files/form/i-9.pdf
2-9EA: Form 2-9EA
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Apoyos y Recursos Adicionales

Centros de Vivienda Independiente

OPCIONES para Independencia

Sirviendo: Box Elder, Cache y Rich
1095 North Main

Logan, UT 84341

(435)753-5353 0 (800)753-2344

OPCIONES- Box Elder Satellite

1080 N. Main, Suite 105-A
Brigham City, UT 84302
(435)723-2171

Roads to Independence (anteriormente Tri-County Independent Living
Center)

Sirviendo: Los Condados de Morgan, Weber y Davis

3355 Washington Blvd.

P.O. Box 428

Ogden, UT 84401

801-612-3215 o libre de cargos en Utah (866) 734-5678

Utah Independent Living Center

http://www.uilc.org/centers.html

3445 South Main Street
Salt Lake City, Utah 84115-4418
(801) 466-5565

Ability First
Sirviendo: Los Condados de Utah, Wasatch, Juab, y Sanpete

491 North Freedom Boulevard
Provo, UT 84601
(801)373-5044 o libre de cargos en Utah (877)421-4500
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http://www.tri-county-ilc.com/
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http://www.abilityfirstutah.org/

Ability First- Manti Satellite

50 S Main St Suite #26
Manti, UT 84642
(435)835-4930

Active Re-Entry Independent Living Center

Sirviendo: Los Condados de Daggett, Duchesne, Uintah, Carbon, Emery,
Grand y San Juan

10 South Fairgrounds Road

Price, UT 84501

(435)637-4950

Moab Satellite Office

182 North 500 West
P.O. Box 122
Moab, UT 84532
(435)259-0245

Uintah Basin Satellite Office

P.O. Box 580
Vernal, UT 84078
(435)789-4021

Red Rock Center for Independence

Sirviendo: Los Condados de Millard, Sevier, Beaver, Piute, Wayne, Iron,
Garfield, Washington y Kane

515 West 300 North, Suite A

St. George, UT 84770-4555

(435)673-7501 o (435)673-8808

Red Rock- Beaver County Outstation
(435)691-7724

Red Rock- Iron County Outstation
(435)669-6954

Red Rock- Sevier County Outstation
(435)979-6416
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http://www.arecil.org/
http://www.rrci.org/

The Utah Careqiver Alliance
careqgiveralliance.com

Numero gratuito: (866)-404-9080

Utah Caregiver Alliance ha creado un registro en-linea para conectar cuidadores
con proveedores de cuidados calificados y vendedores, al igual que conexiones
de cuidadores con otros cuidadores. UCA también ayuda familias a formar
cooperativas para reunir recursos y crear servicios y apoyos, y brindar ayuda y
entrenamiento a familias para asegurar éxito.

The Division of Workforce Services

http://jobs.utah.gov/

Numero gratuito: (888)-920-9675

La Division de Servicios de Fuerzas Laborales le puede asistir con la publicacion
de su listado de trabajo en su pagina web. Le podran solicitar su nimero de
identificacion de empleador que le fue dado por su agente fiscal.

RECURSOS ADICIONALES

Utah Parent Center
http://www.utahparentcenter.org/

Teléfono: 801-272-1051

Numero de teléfono gratuito en Utah: 1-800-468-1160
Espafiol: 801-272-1067

United Way 2-1-1
WWW.UwW.org/211

Utah Brain Injury Alliance
http://biau.org/

Ndamero: 801-716-4993

NUmero gratuito: (800)-281-8442
Espafiol: 801-716-4996

Utah State Office of Rehabilitation
http://www.workabilityutah.org/work/usor.php
numero: 801- 538-7530

Numero gratuito: (800) 473-7530
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Family to Family Network
http://www.utahparentcenter.org/projects/family-to-

family/ nUmero: 801- 272-1051
Numero gratuito en Utah: (800) 468-1160

Preguntas Frecuentes

P: ¢Para cuando se debe entregar la revision de antecedentes penales?

R: Las revisiones de antecedentes penales son completadas anualmente y
cuando se contrate a través del formulario de Investigacion de antecedentes. Este
formulario es procesado por un Agente Fiscal y enviado al Departamento de
Servicios Humanos, Oficinas para Licencias. Los empleados pueden proveer
servicios directos mientras una revision de antecedentes penales inicial esta siendo
procesada para hasta 30 dias; sin embargo, esto solo puede hacerse bajo la
supervision de alguien quién tenga una revision de antecedentes penales limpia. El
plazo de 30 dias es solamente aplicable para contratacion inicial y no es aplicable para
revisiones anuales. Individuos trabajando con revisiones de antecedentes penales
expiradas se les negara pago. Por lo tanto, el Agente Fiscal le recordara al empleador
gue procese la renovacion aproximadamente 45 dias antes del lapso de la revisién de
antecedentes penales actual.

P: ¢Coémo elijo un Agente Fiscal?

R: Actualmente existen tres Agentes Fiscales contratados para elegir cuando empiece
Servicios Auto-Administrados. Usted puede llamar los Agentes Fiscales listados y
hacerles preguntas, al igual que visitar la pagina web e investigar sus opciones.

P: ¢Puedo cambiar Agentes Fiscales?

R: Si, usted puede cambiar de Agentes Fiscales en cualquier momento; sin embargo,
usted sera requerido a proveer notificacién al Agente Fiscal para permitir transicion de
un proveedor de servicio a otro. Un Aviso de Terminacion de servicios FMS (Agente
Fiscal) esta disponible en-linea y puede ser llenado y entregado por su Gerente de Casos
Administrativos. Enlaces para el Aviso de Terminacion estan listadas bajo la Seccion 4
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Formularios de Servicios Generales Auto-Administrados.

P: ¢Cdémo y donde puedo encontrar Empleados?

R: Muchas veces los mejores empleados son miembros de la familia o aquellos a quién ya
conoce. Usted puede hacer conexiones en su comunidad para evaluar quien usted piense
pueda ser una buena eleccion para usted. Usted puede desarrollar listados de trabajo en-
linea o publicar copias impresas en recintos de universidades locales.

Usted también puede anunciar en el Departamento de Servicios Laborales. Detalles

son proveidos bajo la Seccion 4 Apoyos y Recursos Adicionales, Departamento de
Servicios Laborales (Department of Workforce Services). La Utah Caregiver Alliance

ha creado un registro de recursos en-linea para conectar cuidadores con proveedores
de cuidados calificados y vendedores, al igual que conexiones de cuidadores con otros
cuidadores. UCA también ayuda familias a formar cooperativas para reunir recursos y
crear servicios y apoyos, y brindar ayuda y entrenamiento a familias para asegurar

éxito. Informacion de contacto es proveida en la Seccion 4 Apoyos y Recursos
Adicionales, Utah Caregiver Alliance.

La Division de Servicios para Personas con Discapacidades tiene como objetivo
proveer servicios a personas con discapacidades de la manera menos restrictiva
posible. Servicios Auto-Administrados permiten a la persona vivir en la comunidad y
tomar control de sus propias vidas. Para mas informacién en cuanto a SAA u otros
servicios ofrecidos, contacte DSPD.

Direccion:
195 North 1950 West
Salt Lake City, Utah 84116

Teléfono: (801) 1-844-ASK-DSPD /1-844-275-3773
Fax: (801) 538-4279
TTY: (801) 538-4192

Correo electronico: dspd@utah.gov ~ Pagina Web: www.dspd.utah.gov
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