GOBIERNO DE PUERTO RICO
MUNICIPIO AUTONOMO DE SAN JUA]
CIUDAD CAPITAL

ORDEN EJECUTIVA NUM., JS-074
SERIE 2012-2013

PARA DEROGAR LA ORDEN EJECUTIVA JS-019, SERIE
20004-2005, EN VIRTUD DE LA CUAL SE ADOPTA EL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL HOGAR NUEVOS
HORIZONTES DEL MUNICIPIC DE SAN JUAN Y
ADOPTAR UN NUEVO MANUAL DE PROCEDIMEENTOS
DEL HOGAR NUEVOS HORIZONTES A LOS FINES DE
ATEMPERARLO A CAMBIOS RECIENTES QUE HICIERA
LA AGENCIA FEDERAL “HOUSING AND URBAN
DEVELOPMENT” (HUD); ¥ PARA OTROS FINES.

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

La Ley Num. 81 de 30 de agosto de 1991, seglin enmendada, conocida
como “Ley de Municipiocs Auténomos de Puerto Rico”, establece los
deberes del Alcalde concernientes a la administracién del Gobiemo
Municipal. Como parte de dichas funciones, el Alcalde esta autorizado a
establecer [a reglamentacion necesaria a fin de lograr una sana
administracion publica;

De acuerdo a la Ley de Municipios Auténomos, los municipios tienen
amplia facuitad para establecer su estructura administrativa. El Capftulo V
del Codigo de Desarrollo Social del Municipio de San Juan organiza y
reglamenta la Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer del
Municipio de San Juan v la califica como una unidad administrativa
operacional de la Rama Ejecutiva del Gobierno Municipal. De acuerdo al
referido Reglamento, las funciones de la Oficina serén realizadas a través
de la estructura interna que establezca su Directo/a;

La Oficina para ei Desarrollo Integral de la Mujer tiene la mision de
procurar el desarrollo de la mujer residente en San Juan, promover el
reconocimiento de sus derechos y establecer e implantar la politica ptiblica

gue promulgue Ia igualdad de oportunidades, con el fin de erradicar la



POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR CUANTO:

POR TANTO:

discriminacidén contra la mujer. Ademads, es responsable de promover y
desarrollar programas, brindar servicios directos, incluyendo el 4rea legal,
trabajo social, de intercesora y sicologia; asi como servicios educativos y
coordinacién con agencias municipales y estatales dirigidas a la mujer
residente en la Ciudad Capital;

La Agencia Federal “Housing and Urban Development” (HUD) otorga
fondos al Municipio de San Juan bajo el programa “Continuum of Care for
the Homeless” y el “Programa de Vivienda con Servicios de Apoyo” de
dicha agencia federal. Ley McKinney-Vento, de Asistencia para Personas
sin Vivienda (McKinney-Vento Act, U.S.C. 42 11381-11389, CFR 24);

Entre los programas que reciben dichos fondos se encuentra el Hogar
Nuevos Horizontes del Municipio de San Juan. Dicho Hogar estd adscrito

a la Oficina para el Desarrollo Integral de la Mujer del Municipio de San

Juan. El mismo es un hogar f{ransitorio para jefas de familia,

sobrevivientes de violencia doméstica y sus hijos e hijas que propicia la
independencia socioecondmica y emocional de las mujeres que participan
del programa,

Mediante la Ofden Ejecutiva Ndam. JS-019, Serie 2004-2005, se adopto el
“Manual de Procedimientos del Hogar Nuevos Horizontes del Municipic
de San Juan”. Sin embargo, ante los cambios recientes en la definicion de
persona sin techo que hiciera la Agencia Federal HUD, que sufraga y
regula el proyecto, la incorporacion, por recomendacion federal, de un
proceso de vistas para garantizar el debido proceso a las participantes en
cuanto a las determinaciones tomadas sobre su elegibilidad y ante la
necesidad de adecuar el mismo a la realidad actual, resulta necesario
derogar el Manual anterior y adoptar uno nuevo.

Yo, Jorge A. Santini Padilla, Alcalde del Municipio de San Juan, Ciudad
Capital de Puerto Rico, en virtud de la autoridad que me confiere Ley
Nimm. 81 de 30 de agosto de 19921, segin enmendada, conocida como “Ley

de Municipios Auténomos de Puerto Rico” y el Reglamento de la Oficina



PRIMERO:

SEGUNDO:

TERCERO:

L3

para el Desarrollo Integral de la Mujer del Municipic de San Juan,
DISPONGO LO SIGUIENTE:
Se deroga la Orden Ejecutiva Nim. JS-019, Serie 2004-2005, mediante la
cual se adopta el Manual de Procedimientos del Hogar Nuevos
Horlizontes.
Se adopta un nuevo Manual de Procedimientos del Hogar Transitorio para
Jefas de Familia — Hogar Nuevos Horizontes, en el cual se incorporan los
cambios recientes en la definicién de persona sin techo que hiciera la
Agencia Federal HUD y la recomendacion federal de incluir un proceso de
vistas para garantizar el debido proceso a las participantes en cuanto a las
determinacioneé tomadas sobre su elegibilidad; copia del referide Manual,
se hace formar parte integral de la presente Orden Ejecutiva.
Esta Orden Ejecutiva entrard en vigor inmediatamente después de su
firma.
EN TESTIMONIO DE LO CUAL, expido la presente baje mi firma, en
la Ciudad de San Juan, Puerto Rico, hoy 6 de diciembre de 2012.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS HOGAR NUEVOS HORIZONEER) sor:

HORA__ /00 FPH

El Hogar Nuevos Horizontes (en adelante Hogar o HNH) es un proyecio de vivienda
transitoria para mujeres jefas de familia que son sobrevivientes de vioi.encia doméstica y no
cuentan con una vivienda ‘para sus hijosfas) y para ellas. Como es condcido, la violencia
doméstica constituye un serio problema que afecta a las familias v la sociedad en general. la
violencia doméstica genera en sus victimas baja autoestima, marcado sentido de impotencia,
desesperanza, miedos, ansiedad e inseguridad, enire otras manifestaciones. Muchas de sus
victimas optan por permanecer en una relacién de maltrato por no tener los recursos
econdmicos necesarios.

De hecho, fa Ley McKinney-Vento, de Asistencia para Personas sin Vivienda {McKinney-
Vento Act, U.S.C. 42 11381-11389, CFR 24) incluye en su definicion de personas desamparadas
y/o sin hogar a individuos o familias gue han huido o intentan huir de situaciones de violencia
doméstica, violencia en el noviazgo, agresidn sexual, acoso, u otras condiciones peligrosas o
amenazantes relacionadas a la violencia doméstica gue no tienen identificado un lugar para
residir y carecen de los recursos y redes de apoyo necesarios para obiener una vivienda
permanente.

Para proveer un hogar temporero o de transicién y en aras de propiciar la independencia
socioecondmica v emocional de las mujeres jefas de familia quienes son sobrevivientes de
violencia doméstica y carecen de un ftecho, se esiablece el Hogar Nuevos Horizontes,

administrado por el Municipio de San fuan vy adscrito a la Oficina para el Desarrollo Integral de la

Mujer {ODIM).



Este manual establece las normas y procedimientos a seguir para el cumplimiento de los
objetivos v para la operacion efectiva y adecuada del proyecto.

II. Base parala prestacién de servicio

El Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano federal {HUD, por sus siglas e ingiés)
otorgd iniciaimente al Municipio de San Juan la cantidad de $1,214,555.00, bajo el programa
Continuum of Care for the Homeless y el programa de Vivienda con Servicios de Apoyo del
Departamento de Vivienda federal. Ley McKinney {U.S.C. 42 11381-11389) CFR 24 Parte 583.
Subsiguientemente, HUD ha otorgado fondos para dar continuidad al proyecto.

Asimismo, el Objetivo 4.1 (DF-18) del Plan Estratégico del Municipio de San Juan para el
término 2000-2004 establece 1a creacidon del Hogar Nuevos Horizontes. Ef programa se adscribe
a la Oficina para el Desarrolio integral de la Mujer (ODIM), unidad administrativa de! Municipio
de San Juan.

ITE. Politica de leualdad de Oportunidades en el empleo

" En cumplimiento con las leyes federales y estatales, el Hogar Nuevos Horizontes no
discriminara contra la participante en la seleccidn y prestacién de los servicios, ni en forma
alguna, por razon de raza, color, religién, sexo, origen nacional ni edad.

I¥. Politica de Confidencialidad

En cumplimiento con [as disposiciones regiamentarias bajo el Programa de Vivienda con
Servicios de Apoyo y la Ley NUm. 54 del 15 de agosto de 1989, seglin enmendada, conocida
como Ley para lo Prevencion e Intervencion con la Violencio Doméstica, ta direccién o ubicacién
del proyecio no se hara publica, excepto con la autorizacion escrita de la directora de la Oficina

para el Desarrollo Integral de la Mujer o la persona que ésta designe, segun sea necesario.



Asimismo, toda informacion sobre las participantes y sus hijos(as) serd tratada con estricta
confidencialidad.

Como requisito, se solicitara por escrito, al ingreso de la participante al programa, su
autorizacion para ofrecer informacién sobre la participante o de cualesquiera de sus hijos(as) a
las distintas oficinas del Municipio u organizaciones no gubernamentales para promover la
coordinacién de servicios y hacer los co‘rrespondien,tes referidos. Esta informacién se discutira
con el Unico propdsito de agilizar los procedimientos correspondientes a la coordinacion
realizada.

En caso de que en algun momento se reciba de la participante alguna informacién que
sugiera riesgo para ela, sus hijos{as) o cualguier otra persona, se aciuard de acuerdo a los
cédigos de ética profesionales que requieren la divulgacion de la informacién con el propdsito de
asegurar la vida de la participante y/o de terceras personas.

V. Seguridad

s Plan de seguridad

Toda participante del MNH tiene que cumplir con el Plan de Seguridad establecido por la
administracién del proyecto en su caracter individual v familiar, en beneficio suyo vy de la
comunidad en general gue convive en el Hogar, de las/os empleadas/os que alli laboran y de Ia
clientela gue accede ios servicios de la ODIM. Ya que las participantes que ingresan al Hogar
Nuevos Horizontes lo hacen por situaciones de violencia doméstica, NO se permitird contacto
alguno con ia persona agresora en las inmediaciones del Hogar ni fuera del mismo, salvo que
medie una orden del tribunal gue asi lo disponga. Cualguier violacién a esta norma conllevara ia

cancelacion del acuerdo de alojamiento y el egreso inmediato de la participante del programa



por el riesgo para su integridad y seguridad y la del resto de la comunidad del Hogar Nuevos
Horizontes.

o Plan de emergencia

Las participantes y sus hijos/as son responsables de cumplir con el plan de emergencia
establecido por la ODIM en caso de surgir una situacién de ese tipo. El plan se discutira
periddicamente con las participantes y se realizaran simulacros. £n caso de tener duda, la
participante debera discutir el mismo con la administracion.

e Armas

No se permite [a posesidon de ningun tipo de armas en el Hogar. La posesion de cualguier
tipo de arma, serd motivo suficiente para el egreso inmediato de la participante. En caso .de gue
una participante tenga que portar armas por motivo de su empieo, requerird la auforizacion
expresa de la directora de la ODIM. Para ello, deberd presentar, con antelacién, la
documentacion que acredite la necesidad para la portacién.

Ambiente libre de violencia

£l Hogar Nuevos Horizontes es un lugar libre de violencia. Violencia se define como empleo
de fuerza fisica, maltrato emocional, intimidacion, persecucion, gritos y/o amenazas. El que una
participante o su hijo/a exhiba este tipo de conducia, aungue sea en una ocasion, supondré el

egreso inmediato de la participante.

VII. Politica_de Ambiente Libre de Drogas

El Hogar Nuevos Horizontes certifica que es un programa de vivienda transitoria libre de

drogas y alcohol. Mediante esta politica se prohibe la manufactura, distribucién, posesidn,



preparacion, despacho, venta y uso ilegal de sustancias controladas y consumo de alcohol en
TODAS las areas del proyecto.

Cualguier violacidn a lo anterior serd motivo para la cancelacidon ldel acuerdo de

alojamiento vy el egresc inmediato de la participante.
VIIL. Objetive del provecto

El objetivo del proyecto es satisfacer la necesidad de una vivienda de transicidon segura para
fa participante y sus hijos(as}, asi como proveerle apoyo emocional y servicios interdisciplinarios
mientras ésta logra identificar v trasiadarse a una vivienda permanente. Asimismo, ayudar a ia
participante a identificar las herramientas necesarias para lograr su autosuficiencia vy
apoderamiento.

En resumen, el proyecto esté dirigide a fomentar el desarrollo emocional v social de cada
participante en el proceso de convertirse en una persona independiente de manera gue la
participante:

o logre su apoderamiento e independencia;
o logre su autosuficiencia econdmica;
e obfenga una vivienda permanente para ella y sus hijos{(as).

I¥X. Obijetivos especificos

A tenor con los objetivos generales, el proyecto tiene unos objetivos especificos con
refacion a las participantes y sus hijos{as).
El programa aspira a gue las mujeres participantes:
o Adguieran un sentido de apoderamiento gue le permita evaluar su situacion,

identificar metas, establecer prioridades y tomar decisiones para lograr dichas



metas.

o Disfruten de un ambiente seguro y calido, mientras desarrolian habilidades
gue faciliten su experiencia en el mundo laboral.

o Se relacionen con las medidas de seguridad gue redunden en su proteccidn vy
dgesarrollen mecanismos para protegerse de circunstancias y situaciones que
representen peligro a 1a seguridad fisica o emocional de ellas o de su familia.

o Convivan en comunidad para promover la cooperacion, v la empatia con
compaheras de la comunidad del Hogar que han atravesado por situaciones
similares y fortalezcan sus destrezas sociales.

En cuanto a los hijos e hijas de las participantes, el programa tieng como objetivos:

e Estimuiar su interés en las actividades gue se llevan a cabo en el proyecto para
el desarrollo de sus destrezas, promoviendo asi una formacion de la
personalidad adaptativa efectiva de los/as menores en beneficio de su
desarrollo integral.

o Estimular en los v las menores la espontaneidad, independencis,
autodisciplina, confianza y seguridad en si mismos(as).

e Desarrollar destrezas sociales gue capaciten a los y las menores para la
convivencia deniro y fuera del hogar, compartiendo, jugando v trabajando con
otros{as) nifios{as), a través de talleres, dinamicas y actividades.

e Ofrecer a los(as) menocres experiencias que contribuyan en la formacidn de un
estilo de vida saludable y libre de violencia.

e Proveer actividades y oportunidades para expresar sus emociones y ia



X.

canalizacion de fas mismas para que puedan desarrottar estabilidad vy balance
emocional.
e Relacionarles con las medidas de seguridad y proveerles experiencias para que
aprendan a protegerse de circunstancias y situaciones que representen peligro
a su seguridad fisica y emocional.
Criterios de elegibilidad
El programa de Vivienda con Servicios de Apoyo del Reglamento de Vivienda Federal
dispone gue podran recibir estos servicios mujeres sobrevivientes de violencia doméstica que

sean jefas de familia y gue no tengan una vivienda y que carezcan de los recursos y del apovo

.necesario para obtener una vivienda. Para cumplir con este requisito, la mujer solicitanie debera

presentar evidencia de gue es sobreviviente de violencia doméstica, gue incluird una declaracidén
que establezca que estd huyendo de una situacion de violencia doméstica, que no tiene un lugar
para vivir y gue no cuenta con recursos econdmicos o redes de apoyo para conseguir una
vivienda. La declaracion puede ser una certificacidn del/la funcionario/a que la refiere a HNH o
dei trabajador o trabajadora social de HNH. En los casos en que la seguridad de la participante y
de sus hijos (as) no esté en peligro, la declaracién de 1a solicitante deberd ser verificada. Ademas,
debera entregar copia de cualguier documento legal relacionado a la situacion de violencia
domeéstica, como por

Ademas, de ser sobreviviente de violencia doméstica, toda potencial candidata deberd
cumplir con ios siguieﬂtes criterios:

®  sermujer

e serresidente de San Juan



o ser mayor de edad o estar legalmente emancipada

¥E. Documentos regueridos

La participante debera presentar los siguientes documentos:

1. declaracion de la solicitante que exprese claramente que esta huyendo de una situacion
de violencia doméstica, inciuyendo el nombre de su pareja 0 expareja; que no tiene un
jugar donde residir ni medios para conseguir un hogar permanente en un futuro
inmediato o una red de apoyo gue la asista o acoja en su hogar. Cuando la seguridad
de la solicitante y de su familia no esté en peligro inmediato, la informacidn contenida
en la declaracion deberd ser verificada por los recursos del HNH.

s 2. certificado de nacimiento de la participante y sus hijos(as), tarjeta de residente (en
caso de ser extranjera),

3. certificado de buena conducta {expedido por la Policia de Puertc Rico) de todos los
miembros de la familia mayores de 18 afos de edad,

4. foto familiar,

5. verificacidon de estudio de ios/as hijos/as en edad escolar firmado por elfia
funcionario(a) autorizado{a} de Ia escuela, con sello oficial,

6. tarjeta de seguro social de cada miembro de la familia,

7. evidencia de la custodia legal de los/as menores adicionales a los(as) hijos(as) filiales,
de ser aplicable,

8. certificacidn del patrono o talonario de cheque, si aplica

" No se admitiran en & Hogar varones mayores de 12 afios de edad. Este requisito podria ser evaluado caso a casc.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19,

. certificacion del ingreso por ayuda de ia familia, st aplica

certificacion del trabajo por cuenta propia, si aplica
verificacion del desempleo; si no recibe desempleo, deberd presentar los formularios
651y W-5,
certificacion de pensién alimentaria estipulada por el Tribunal o por ASUME, si aplica,
certificacion de pensién por seguro social, si aplica,
orden de proteccion, si aplica
sentencia de desahucio, si aplica
sentencia de divorcio, si aplica,
notificacion de desalojo, st aplica
certificados de inmunizacidn de jos(as) menores de 18 afos (certificado de vacunas),
tres cartas de referencias personales gue contengan la siguiente informacion:
® nombre
o parentesco o relacion con la solicitante
e tiempo que conoce a la solicitante
e direccion

e numero de teléfono de contacio

Todos los documentos estaran sujetos a verificacion.

XIX, Entrevista intcial

£l personal del Hogar Nuevos Horizontes o de la ODIM realizaré una entrevista inicial

para determinar si existe la necesidad del servicio, si éste es el servicio mas adecuado vy

efectivo, de acuerdo a la situacidn, v si cumple con los requisitos para participar del programa.



La entrevista inicial sera documentada al completar el formulario correspondiente y debera ser
firmada por la solicitante y la persona que realizo la entrevista.

De otra parte, si en el momento de solicitar no hay espacio disponible en éi HNH, ni se
anticipa que surgiran apartamentos disponibles en el futuro cercano, se orientara a la
solicitante sobre otros programas y servicios gue podria solicitar.

XITL. Admisidén

FI personal del HNH orientard a las participantes de los servicios, procedimientos,
normas y regulaciones, Asimismo, se facilitard el familiarizarse con el personal, planta fisica y
otras residentes. La solicitante ﬁrmara‘ un acuerdo en el gue se compromete a cumplir con

todas las disposiciones establecidas, se ie entregaran las llaves de la unidad de vivienda y
firmard un recibo a tales efectos. Se le eniregara copia oel acuerdo y del recibo a la
participante y los originales formardn parte del expediente de ésta. También, al momento del
ingreso la participante recibira:

o Plan de trabajo individualizado

e Informacién sobre la seguridad del HNH

e Informacion sobre el plan de emergencia del HNH

o Literatura sobre la importancia de los valores en la educacion de los y las menores

ATV, Plan de Trabajo
El Plan de Trabajo establecera los objetivos y metas del proyecto antes mencionados

seglin las necesidades individuales de la participante. Este plan se documentard en el
formulario correspondiente y se mantendra en el expediente de cada participante. £} mismo

se realizarad con la colaboracién del/la Trabajador/a Social que se le asigne a la participante.



El personal de! proyecto tendrda la responsabilidad de evaiuar ‘mensualmente y de
reportar a la administradora del proyecto si las metas establecidas se han logrado. Ademas, el
personal del proyecto deberd examinar otros recursos de accion utilizando sus propias
observaciones sobre el progreso de la -participante. Todos los meses la participante debera
proveer evidencia de las gestiones realizadas para cumplir con su plan de trabajo, incluyendo
gestiones para educarse o adiestrarse, conseguir empleo y vivienda permanente. Ademas de
evaluar 1os logros a tenor con las metas trazadas, el personal evaluara la situacién totat de la
familia, con el fin de determinar si el Plan de Trabajo continuara igual o necesitara ajustes para
el cumplimiento de las metas establecidas.

XV. Registro e informes

El personal del provecto debera cumplir con la redaccidn de informes, mantener todos
los registros y expedienies y presentarios dentro de los plazos determinados.
KV, Servicios
El proyecto ofrecerd los siguientes servicios:
o unidad de vivienda transitoria con los espacios y el mobiliario esencial para las
necesidades de las participantes, segln se describe en el acuerdo de alojamiento,
o servicios de apoyo individuales y grupales para satisfacer necesidades emocionales,
psicoldgicas, legales y educativas de las participantes y sus hijos{as),
e identificacion de necesidad de adiestramiento de cada participante y el hacer los
referidos correspondientes, asi como el promover la participacion de las mujeres
en programas de estudio o en oportunidades de empleo seglin sus destrezas vy

capacidades,



e coordinacion con agencias gubernamentaies y privadas para referirles a servicios de
programas para los que las participantes y/o sus hijos{as) cuslifiguen,

e coordinacién de actividades, adiestramientos y talleres,

e personal de seguridad las veinticuatro {24) horas del dia, el cual, ademas de
proveer seguridad a las residentes y sus hijos e hijas, velara por el cumplimiento de
las normas residenciales basicas que fomenten una buena calidad de vida y una
sana convivencia

o areas de lavanderia, cuyo costo deberd sufragar cada participante

o areas comunes para Hevar a cabo actividades, segun sean coordinadas con la
administrac"zén del programa,

e buzones para la correspondencia gue reciban ias participantes,

o serviclos minimos de apoyo durante ios proximos tres {(3) meses de haber egresado
del programa.

HKYIE.Responsabilidades de Ia participanie

1. Una ver comience a trabajar, debe realizar una aportacion familiar mensual
equivalente al diez por ciento {10%) del ingresc bruto familiar mensual. Esta
aportacion sera depositada en una cuenta bancaria 0 en una cooperativa
seleccionada por la participante. Mensualmente deberd remitir a su Trabajador/a
Social asignado/a evidencia de que hizo su depdsito.

2. Asistir a las citas con el personal del proyecto y a las que se le coordinen en la ODIM
0 extramuros.

3. Participar en todas las reuniones y actividades que se convoquen en el proyecto con



el personal del mismo. En caso de circunstancias extraordinarias, las ausencias
déberan ser notificadas con veinticuatro (24) horas de antelacion y el motivo de
dicha ausencia debera estar justificado.

4. Permitir la participacion de los{as) nifios{as) en las actividades, citas y talleres del
proyecto. En caso de circunstancias extraordinarias, las ausencias deberan ser
notificadas con veinticuatro (24} hor<as de antelacién y el motivo de dicha ausencia
debera estar justificado.

5. Cumplir con el Plan de Trabajo establecido en conjunto con el personal del proyecto
y el que la participante acepta con su firma al ingresar al Hogar.

6. Dar buen uso de la unidad de vivienda gue le sea asignada. Mantener la misma en
dptimas condiciones de limpieza e higiene.

7. Dar buen uso a las areas comunes del edificic gue albergan al Hogar o serd
responsabie de los dafos causados.

8. Evitar que cualguier miembro de la familia cause dafio g la propiedad del Municipio
de San Juan que ha de utilizar en su unidad de vivienda durante su estadia en el
programa, incluyendo el mobiliario. De no ser asi, sera responsable del costo de la
reparacion o del costo del remplazo.

9. No permitir que personas ajenas a la composicidn familiar pernocten en la unidad
de vivienda asignada. Las visitas de personas ajenas a la composicidn familiar estan
prohibidas.

10. Informar por escrito cualquier cambio en el ndcleo familiar para solicitar la

reconsideracion de su caso.



11. No utilizar la unidad de vivienda para propdsitos ilegales.

12. Ser responsable de la ilave de la unidad de vivienda. Debe informar
inmediatamente la pérdida o robo de la Hlave al personal del proyecto para el
tramite correspondiente. La participante es responsable por el costo de la llave o
cambio de cerradura de la unidad de vivienda.

13. No ceder la unidad de vivienda asignada a otra persona.

14. Ser responsable del cuido de los{as) menores en todo momento y estar atenta a la
higiene personal de ellos/as.

15. Es responsable de comprar y confeccionar los alimentos para ella y su familia.

16. Deberd utilizar vestimenta adecuada para estar en ias areas comunes, area de
estacionamiento y drea adminisirativa. No se permite el uso de pantalones cortos,
ni ropa de dormir en estas areas.

17. Cumplir con el horario establecido por el personal del proyecto.

18. Mantener cerradas las puertas de la unidad de vivienda asignada por su seguridad y
privacidad.

XVIIL. Responsabilidad del culde de hilos(as! de las participantes

1. Los (as) nifios (as) deberdn estar supervisados(as) por sus madres en todo
momento.

2. Los nifios (as) en edad escolar deberdn estar matriculados y asistir a la escuela.
Durante las vacaciones y dfas feriados, las participantes serdn responsables del
cuido de los{as} menores.

3. Se prohibe el uso de violencia fisica, verbal e intimidacidn como método de



disciplina.
4. Los {as) nifios{as) deberdn utilizar vestimenta adecuada paré estar en las areas
comunes y administrativas del proyecto.
5. No se permitird que los nifios{as) salgan sin supervision fuera de las instalaciones
del proyecto.
6. Las participantes seran responsables de dafios a la propiedad o a la propiedad de
las otras residentes causada por los (as} menores.
Cualquier sospecha de maltrato serd reportada al Departamento de la Familia.
XIX. Localizacion
El hogar estd ubicado en un area de facil acceso, accesible a facilidades de salud,
;z'ansportacién y otros servicios comunales gque complementan el programa de actividades gue
ofrece el Hogar. £l edificio que ubica el proyecto cuenta con seguridad las veinticuatro {24)

horas los siete (7) dias a ia semana para ios{as) participantes.

XX, Capacidad y descripcion unidades

El proyecto cuenta con 25 unidades de vivienda. Cada una con cocina y bafio. Las
unidades varian en tamafio, para poder acomodar las necesidades de las diversas familias.

YT, Horario de servicios

Para satisfacer las necesidades de la poblacidn a servir, los(as) empleados(as) de ODIM
que ofrecen servicio directo a las participantes y a sus hijos/as laboran en varios turnos, entre
8:00 AM a 6:00 PM. Llas participanies pueden atenderse luego de hacer una cita previa
coordinada con la recepcionista, a la extensidn 5370, entre 7:00 am y 6:00 pm, en gias

laborables.



MKEL. Visitas
Por razones de seguridad, NO se permiten visitas mientras las participantes estén en el
Hogar.

MHILT, Estadia en el Proyecto

La situacidn que trae a cada participante al Hogar es diferente, por lo que la
administracion toma en consideracion esa particularidad, ademas del nivel de cumplimiento
con el plan de trabajo individual y las normas establecidas para determinar el periodo de
tiempo gue cada participante podra permanecer en el proyecto. Por ello, habra ocasiones en
los que a una participante se le hard una extensidn a su acuerdo de alojamiento y quizas ese
no sea el caso de otra participante. Es importante destacar gue por reglamentacion federal el
periodo de estadia en el Hogar NO podrd exceder de veinticuatro {24) meses. Reiteramos, sin
embargo, que la determinacion de la estadia se hard tomando en cuenta los factores antes
esbozados y se hard caso a caso v que la participante debe realizar esfuerzos continuos y
asertivos para conseguir prontamente una vivienda permanente.

KXTVY. Permiso para pernoctar fuera del Hogar

En ocasiones excepcionales, y con motivo de una emergencia o necesidad apremianie la
participante podra solicitar permiso para pernoctar fuera del Hogar. Para ello, la participante
debg solicitar un permiso escrito con la autorizacion de la administradora del proyecto o de la
persona en que esta delegue esta funcidn, al menos veinticuatro (24} horas antes. De existir
un patrén en las solicitudes para pernoctar fuera def hogar, se procedera a cancelar el acuerdo
de alojamiento y se requerird el egreso inmediato de la participante. Esto, pues demuesira

que tiene otro techo vy que puede ceder su unidad de vivienda a alguna participante que



realmente reguiera beneficiarse del Hogar.

XKY. Desalojo de iz unidad por la participante

St la participante in;teresa desalojar la unidad de vivienda antes de la fecha de
vencimiento del acuerdo de alojamiento, deberd notificar al personal del proyecto por lo
menos con cinco (5} di’és de antelacion. No podrd abandonar el Hogar sin que se coordine y
realice la inspeccion final de la unidad de \,;ivienda y se verifigue la condicion en la que
abandona la misma. De haber dafios, debera responder por 10s mismos, como se indica antes.

HXVE. Inspeccion de ja unidad

o la unidad de vivienda serd inspeccionada antes de ser entregada a Ia participante, al

momento de la entrega de la vivienda y antes de egresar del programa.

o ia unidad de vivienda se entregard con el mobiliario y enseres necesarios para

satisfacer sus necesidades, a tenor con la composicion familiar de la participante.
Todos estos articulos se entregardn en dptimas condiciones. Ambas partes firmaran
la hoja de iﬂventarié e inspeccién de la unidad de vivienda,

e Cada unidad serd inspeccionada por el personal del proyecto éi menos una vez al

mes y asi lo notificard por lo menos con veinticuatro horas de antelacion a la
participante.

YOWIL. Otras reglas para el uso v la convivencia en las viviendas del Hogar Nuevos Horizontes

£l uso vy disfrute de las viviendas del programa Hogar Nuevos Horizontes del Municipio
de San Juan estara sujeto a las siguientes reglas:
A. Cada unidad de vivienda se dedicard dnicamente 2 los fines de vivienda para la

participante del programa vy sus hijos e hijas, segin establecido en el Acuerdo de



Alojamiento. Las viviendas no se utilizaran para fines contrarios a la ley, a la moral y a

orden publico.

Las ocupantes de las viviendas y sus hijos/as no hardn ruidos o realizaran actos gue

perturben la tranquilidad de las demas residentes del Hogar Nuevos Horizontes. En pos de

asegurar la tranquilidad de todas y todos los residentes de HNH, las siguientes actividades

estan prohibidas:

@

Uso de bicicletas u otro tipo de vehiculo recreativo en los pasilios y areas comunes
del edificio.

Uso de patines y patinetas en los pasilios y dreas comunes del edificio.

Carreras, juegos bruscos o ruidos innecesarios, molestosos o escandalosos en los
pasillos y areas comunes del edificio.

Realizar ruidos molestosos o escandalosos, discusiones y gritos.

Golpear o tirar puertas, ilamar a las personas a gritos, hacer ruido durante la
noche.,

Los juegos, actividades recreativas o conversaciones no deberan molestar o
incomodar a otras personas de la comunidad.

Otras actividades perjudiciales u ofensivas en las viviendas o en los pasillos y éreas

comunes del edificio.

Las participantes y sus familias deberdn cuidar y mantener limpias sus viviendas y haran

buen uso de los muebles y equipos de la vivienda.

Las participantes deberén informar sobre 1z necesidad de realizar obras de reparacién en

las unidades de vivienda incluyendo los muebles y equipos para que no se afecte la
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seguridad y el buen estado de la vivienda.

Las participantes vendran obligadas a facilitar las reparaciones o trabajos de
mantenimiento de la vivienda, permitiendo la entrada a la misma para su realizacion.

Las participantes no podrén cambiar la forma interna o externa del inmueble, ni decorar
las paredes, puertas o ventanas exteriores con colores o tonalidades distintas a las
existentes. No utilizardn clavos para colgar articulos o cuadros en las paredes. No se
podran instalar o adherir objetos en las paredes que puedan constituir un peligro para la
seguridad de cualguier persona, tanto en el exterior como en el interior del apartamento.
No se colocardn en las viviendas equipos o maguinas gue puedan ocasionar dafios al
edificio o a los y las residentes de HNH.

i.as participantes y sus familias observaran la diligencia debida en el uso del inmueble y
responderén por las violaciones cometidas. De ocasionar dafios a la propiedad o al equipo,
se responsabiliza por el costo de las reparaciones

La participante recogera todos los dfas la basura de su unidad de vivienda y la depositara
en los contenedores de basura provistos. No se permitirad depositar basura y desperdicios
en los pasillos y areas comunes del edificio- Tampoco se mantendran objetos que sean o
se conviertan en un estorbo o molestia para las participantes, sus hijos/as y las/os
empleadas/os de ODIM.

Las participantes no colgardn objetos fuera de las paredes que delimitan su unidad de
vivienda.

No se podrd mantener NINGUN tipo de mascota en las viviendas o areas comunes del

edificio.
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K. Las participantes permitiran la inspeccién de su vivienda por el personal del Hogar o de la
ODIM delegada. Dichas inspecciones se realizaran durante horas laborables y previa
notificacién, segln se indica arriba. En caso de emergencia, fa administradora del
Programa, o la persona autorizada por ella, podra entrar a cualguier vivienda con el
oropdsito de tomar medidas necesarias para evitar dafios a la vivienda o a cualguier otra
unidad.

. No se colocaran o sembraran plantas en las dreas comunes del edificio, salvo aguellas
plantas que ia administracion disponga.

M. Los equipos de prevencién y extincién de incendios ubicados en los predios del edificio, no
seran forzados o manipulados. Unicamente han de utilizarse en caso de suscitarse una
emergencia.

N. No se podran instalar cables o antenas de radio o televisidn exteriores.

0. No se podran colocar equipos de acondicionadores de aire que sobresaigan ai exterior.

P. No se conectaran extensiones o cables eléctricos a las tomas de corriente de ios pasillos o
las 4reas comunales para suministrar corriente eléctrica a un vivienda en particular o para
el beneficio de una de las participantes, sin el previo consentimiento de la administracién.
Cualquier instalacién eléctrica de las antes mencionadas sin el previo consentimiento de la
administracidn, sera removida sin previa notificacion.

Q. Por disposicién de ley, siendo el edificio que alberga el Hogar uno pablico, NO se permite
furmnar en ningdn lugar dentro del edificio. También estad prohibido fumar, consumiy
bebidas alcohdlicas, o sustancias controladas en las unidades de viviendas o en las areas

comunes del HNH .



V.
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La administracion no serd responsable por propiedad particular ubicada, aimacenada o
depositada, ya sea con o sin autorizacidn, en los pasitlos o las areas comunes del edificio.
Las .mudanzas seran coordinadas con la administracidn, notificando por lo menos con
setenta y dos (72} horas de anticipacién. Las participantes deberdn estar presentes al
momento de las mudanzas. No se permitiré acceso al edificio a perscnal de servicio que
no esté autorizado por la Administracién.

Cada participante deberé cooperar con las actividades de reparacion, mantenimiento,
cuidado, reciclaje y embellecimiento de los espacios de la comunidad.

Cada participante debera brindar un trato cortés, respetuoso y digno a las personaé gue
viven y trabajan en el Hogar Nuevos Horizontes y la ODIM.
No se adoptardn conductas o actitudes prejuiciadas y/o discriminatorias hacia las demas

participantes del programa.

HOXVIETT., Terminacion del acuerdo de viviends

La

una pa

administracion podra terminar la asistencia del programa del Hogar Nuevo Horizontes a

rticipante si ésta viola los requisitos del programa, el plan de trabajo acordado y/o los

requisitos del manual de procedimientos del Hogar Nuevos Horizontes. Para ello, proveerd un

proceso formal que reconozca los derechos de Ia participante siguiendo el debido proceso de ley.

Cuando se tome la decisién de terminacién, la participante deberd ser notificada por escrito

sobre:

2

[e]

La accién o decisidn de ia administracion del HNH;
La fecha en gue dicha accion o decision es efectiva;

El derecho de la participante a recibir una explicacion sobre la base que se fundamenta
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la decisidn de la administracion del HNH;

o Los procedimientos para pedir una vista si la participante no esta de acuerdo con la
accion o decision;

e El tiempo limite para pedir la vista;

o A quién se dirigird la peticidn para solicitar la vista;

e Procedimientos de la vista;

» Advertencia de que al concluir el proceso de revision administrativa, la participante

tendra derecho a iniciar un proceso judicial.

A. Procedimiento de ja Revisién

'Una peticién para una revision formal deberd ser recibida por escrito y firmada como recibida
por un/a funcionario/a designado/a por la administracién del HNH antes de finalizar las horas de
oficina (6:00 pm). Esto, no més tarde de diez (10} dias desde la fecha de la notificacion por parte
de la administracién del HNH. La revisién formal serd programada dentro de diez {10) dias de la
fecha de recibo de la peticién. La administracion del HNH deberéd notificar por escrito a la
participante de o siguiente:

e La fecha, hora y lugar de la vista;

o Fl derecho de la participante de traer evidencia, testigos, abogados/as u otra clase de\
representacion legal costeado con su dinero;

o El derecho a revisar cualquier documento o evidencia en posesion de la administracion
dei HNH, sobre la cudl se basa la accion propuesta y el derecho de Ia participante a

obtener copias a su costo de todos los documentos antes de la vista.

La Revisién Formal no puede ser conducida por la persona que tomé o aprobé la decision bajo
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revision, ni por un/a subordinado/a de dicha persona.

La participante podra optar por presentar objeciones orales o escritas sobre la decisién. Tanto
ia administracién del HNH como la participante podréan presentar evidencia vy testigos. La
participante puede contar con un/a abogado/a u otro/a representante para ayudarle en el
proceso, pero de haber gastos legales ¢ de otro tipo, tienen que sef costeados por la participante,

Se enviara una notificacidn de los hallazgos de la revisidn por escrito a la solicitante dentro de
los 30 dias después de la revisién. Esta incluird |a decisién del/ia Oficial del HNH y una explicacién
de las razones para la decision. Dé existir justa causa para no someter la determinacion en el
periodo establecido, el mismo podra ser extendido.

' Todas las peticiones para revisién, documentacién y una copia de la decision final seran
archivadas en el expediente de la participante.

B. Proceso de vistas

La participante podra solicitar que la fecha de la vista sea reprogramada, solamente por razones
justificadas, esto es un conflicto inevitable gue seriamente afecta la salud, seguridad y bienestar
de la participante o de un miembro de su unidad familiar. Durante ia vista, la participante tendra
derecho a:
» Presentar objeciones escritas u orales sobre la determinacion de 1a adiministracion de HNH.
» Examinar los documentos en el expediente que sirvan de base para la accién de la
administracién de HNH y todos los documentos sometidos al/la Oficial de Vistas.
e Solicitar copia de cualquier documento gue entienda pertinente. Si la participante pide
copia de documentos refacionados con la vista, la administracion de HNH las proveera y

cargard una tarifa de quince {15) centavos por copia. Bajo ninguna circunstancia podra la
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participante remover el expediente de ODIM.
o Presentar cualquier informacidn o testigo relacionado con el asunto de la vista.
» Solicitar que un/a empleado/a de la ODIM o del Hogar Nuevos Horizontes esté disponible
o se presente en la vista para contestar preguntas relacionadas con el caso.
» Ser representada por un/a consejero/a legai, abogado/a, mediador/a o cualquier otro
representante, a su costo.
Ademas de otros derechos contenidos en la reglamentacién federal, la administracion del HNH
tendra derecho a:

e Presentar evidencia vy cualquier informacién relacionada con el asunto de la vista.

.o Ser notificada, si la participante interesa ser representada por un/a consejero/a legal,
abogado/a, mediador/a o cualquier olra persona.

o Examinar y copiar cualquier documento a ser usado por la participante, previo a la vista.

o Tener empleados/as y otros/as testigos familiarizados/as con el caso.

La vista formal serd presidida por un/a Oficial de Vistas nombrado/a por la ODIM, que no
serd la persona que hizo o tomd la decisidn, ni un/a subordinado de esa persona. Si la participante
desea una grabacién de la vista, tendrd que solicitaria diez (10} dias antes de la fecha de la vista.

Elfla Oficial de Vistas podrd pedir a la participante informacion adicional y/o podra
suspender la vista para volver a reunirse antes de llegar a una decisién. Si la participante no
comparece a una cita o fecha limite ordenada por el/la Oficial de Vistas, la accién del HNH sera
efectiva y no se concedera otra vista.

Ei/la Oficial de Vistas determinara si la accidn, inaccién, o decision de la administracién del

HNH es legal, de acuerdo con los reglamentos de HUD y este documento, basado en la evidencia y
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testimonic provistos en la vista. La preponderancia de la evidencia presentada en la vista sera la
hase para fas determinaciones relacionadas con las circunstancias individuales de la participante.
Una notificacién de hallazgos de la vista serd provisia por escrito a HUD vy a la participante en un
término de treinta {30} dias, e incluira:

e Un resumen claro de la decision v Ias razones para la decisién;

e Sjla decisidn involucra dinero adeudado, 1a cantidad adeudada;

e 1a fecha en gue la decisidn serd efectiva;

o Advertencia de gue al concluir el proceso de revision administrativo, la participante

tendra derecho a iniciar un proceso judicial;

JOKIX. Constitucionalidad, vigencia v enmiendas

La declaracion judicial de inconstitucionalidad o ilegalidad de cualguier parte de estas
reglas no afectara la validez de las disposiciones restantes.

Se deroga el anterior Manual de Procedimientos del Programa del Hogar Nuevos

Horizontes, Programa de Vivienda con Servicios de Apoyo.
Este manual de procedimientos entrara en vigor inmediatamente firmada la Orden
Ejecutiva mediante la cual se adopta y podra ser enmendado, de ser necesario, mediante

Orden Ejecutiva a tales fines.




