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Susana Martinez, Governor
Brent Earnest, Secretary
Marilyn Martinez, Director

Manual Revision Memorandum

ISD-MR 15-21
TO: ISD Employees
FROM: arilyn Martinez, Director, Income Support Division

RE: ¥ " Forms Manual Revision- ISD 615 Fair Hearing brochure, ISDSP 615
Spanish Fair Hearings brochure; ISD 616 Fair Hearings poster, ISDSP 616
Spanish Fair Hearings poster

DATE: January 20, 2016

The ISD 615/ISDSP 615, Fair Hearings brochures (Revised 12/17/14, 12/16/14) have been replaced with the ISD
615/ISDSP 615, Fair Hearings brochures (Revised 12/31/15).

The ISD 616/ISDSP 616 Fair Hearings posters (Revised 12/16/14) have been replaced with the ISD 616/ISDSP 616,
Fair Hearings posters (revised 12/31/15).

Use of the revised brochures shall begin immediately.

Instruction:

1. Remove and destroy all previous versions of brochures and posters upon receipt of the revised

versions:
ISD 615 Fair Hearing brochure (Revised 12/17/14)
ISDSP 615 Fair Hearing brochure (Revised 12/16/14)
ISD 616 Fair Hearing poster (Revised 12/16/14)

ISDSP 616 Fair Hearing poster (Revised 12/16/14)

2. Replace with revised brochures and posters:

ISD 615 Fair Hearing brochure (Revised 12/31/15)
ISDSP 615 Fair Hearing brochure (Revised 12/31/15)

ISD 616 Fair Hearing poster (Revised 12/31/15)
ISDSP 616 Fair Hearing poster (Revised 12/31/15)

An initial shipment of brochures and posters will be sent to the offices. Additional brochures and posters can be
ordered from the Business Operations Center as needed.

If you have any questions regarding this MR, please contact Carolyn Craven, Quality Assessment Bureau Chief, at
505-827-7224, or at Carolyn.craven @state.nm.us.

Income Support Division PO Box 2348 — Santa Fe, NM 87504 Phone: (505) 827-7250 Fax: (505) 827-7203



RS Adienes

Usted Tiene el Derecho a Presentar Su Caso

Antesde su audiencia, envie por fax 6 envie las copi-
as de los documentos yolras evidendias a su oficial
de audiencizs a k direccifn indicada en [z notifi-
cacion de suaudienca

En la Audiencia Usted Puede:

e Bplicar af ofimal de awdiencias qué es lo que
usted quiere y porqué deberia de tenerla.

o  BExmplicar por que ks documentos y ofras eviden-
cigs que usted emviga el oficial de audiencias
ayudardn 2 probar su version de fios hachos.

e  Explicar parqué usted no ests de acuendo conel
HSD.

e  Haga requnizsal personal de HSD y tesiigos.

B Juez podria hacerde pregunizs para enfender su
casm.

Sea padente y respelunsofz) durante 2 audiencia

Después de la Audiencia

Despuss de |k audiencia, e Jez tad un reporte
lomado "Decisiin Recomendada”. H Director de la
Divisian de Sewicios Hurmanos decitiFa si & accidn
tormads fue coreci2 6 no, basdndose en su Audientia
Justz Despuss que el Director haya tomado b dec-
sittre, ustied recibirs ana carta Famada "Decision de la
Audiencie b cual o dird los resultados de |2 audi-
cancia. Usted fiene el deredro de apelar [a decisidn,
si usted no esté de acuerdo con elfa, 251 que lea esta
fomma  cuidadgsamente y siga fas instrucciones de

Usied tieme e derecho a um intérprete
grahuitamente. informe al HSD si usied necesia
un inlérprete antes 6 cuwamte la audienca
Hrmando at- 1-800-432-6217 x6.

ISDSP 615 Issued 12/31/15

Usted Puede Tener a Alquien para que lo
Ayude

e Usted puede ser ayudado por abogado 6 por
cualquier ofra persona que usted autorice.

o Sialguien lo estd ayudando con su audiencia, com
- plete una "Solicitud para Acceso del Registro del
Caso® (Form ISDSP 121 ),de esta manera HSD
sabrd que esa persona es su representante au-
torizado.

Para Obtener Asistencia Leqal

HSD no pagara por un abogado. Sin embargo, la
Linea Directa de Acceso Legal le proporciona
consejos por teléfono yguizds pueda ayudarle a
resolver sus difi- cultades con el HSD 6 el pro-
ceso de la audiencia. Ellos también le pueden
dirigir a la oficina de Asistencia Legal NM mas
cercana a usted.

Linea Directa de

Acceso Legal:
1-800-340-9771 —— W

Consejo: Mantenga copias de todos los papeles y
cartas del HSD, asi como de los sobres.

Informacion de Necesidades Especiales Si Ud. es una persona con
alguna incapacidad y Ud. requiere esta informacién en un formato
alternativo o requiere algin tipo de acomodamiento especial para
poder participar en cualquier audiencia publica, programa o servicios,
comuniquese con el Coordinador de La Ley de Estadounidenses con
Discapacidades del Departamento de Servicios Humanos
F\ llamando al nimero 1-505-827-7701, o a través del Siste-
A ma de Retransmision de Nuevo México TDD al 1-800-
659-8331 o puede oprimir 711. El Departamento solicita
la comunicacién previa de por lo menos 10 dias por anticipado para
poder proporcionar los formatos alternativos y acomodamientos espe-
ciales que Ud. solicite. (Revisado 09/15/14)
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DEPARTMIENT

Coémo ponerse en contacto con el
Departmento de Servicios
Humanos
Oficina de Audiencia Justa:
1-800-432-6217 x 6
1-505-476-6217
Fax: 1-505-476-6213

P.O. Box 2348

Santa Fe, NM 87504
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You Have a Right to Present Your

Case

Before your hearing, fax or send copies of docu-
ments and other evidence to your Judge at the
address on your hearings notice.

At the hearing you can:

e  Explain to the Judge what you want and why
you should get it.

e  Explain why the documents or other evidence
you sent the Judge help prove your side of the
story.

e  Explain why you disagree with HSD.

e  Ask HSD's staff and witnesses questions.

The Judge may ask you questions, so they can
understand what your case is all about.

Be patient and respectful in the hearing.
After the Hearing

After the hearing, the Judge will make a report
called, “Recommended Decision”. The Human
Services Division Director will decide whether the
action was right or wrong, based on your Fair Hear-
ing. After the Director has made a decision, you will
get a letter called, “Hearing Decision” that will tell
you what the result of the hearing was. You do have
the right to appeal this decision if you do not agree
with it, so read this letter carefully to follow instruc-
tions on how to do this. You have 30 days to file the
appeal.

Youn have a right to an interpreter
at no cost te you. Let HSD know if
you will need an interpreter before or
during the hearing by calling: 1-800-
4326217 x 6

You Can Have Someone Help You

» You can have a representative to help
you at the hearing. This can be an attor-
ney, a friend, a family member or any-
one that you name help you.

e You will need to inform your Judge that
you are having someone help you. They
may require you to write out something
or fill out a form.

Getting Legal Help

HSD will not pay for a lawyer. However, the
Law Access Hotline provides advice over the
phone and may be able to help you with re-
solving difficulties with HSD or the hearing
process. They can also direct you to the
nearest NM Legal Aid Office.

Law Access Hotline:
1-800-340-9771

Special Needs Information

If you are a person with a disability and you require this information in
an altemative format, or require a special accommodation to partici-
pate in any public hearing, program or services, please

m/\ contact the Human Services Department, American Disa-
A bilities Act (ADA) coordinator at 1-505-827-7701 or
through the New Mexico Relay System TDD at 1-800-659

-8331 or by dialing 711. The Department requests at least 10 days

advance notice to provide requested alternative formats and special
accommodations. (Revised 09/15/14)
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DEPARTMENT

Contacting the

Human Services Department

Fair Hearings Bureau

1-800-432-6217 x 6

1-505-476-6217

Fax: 1-505-476-6213

P.O. Box 2348

Santa Fe, NM 87504
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<= FAIR HEARING

DEPARTMENT

] o .
Can | Request a Fair Hearing? Ways to Request a Hearlng:

You have a right to fair hearing about certain
things the Human Services Department (HSD) | ¢ Ask for a hearing at your local ISD office;

does in your case that you disagree with, such or
as + Fill out the hearing request section on a
e denying your application notice you received from ISD and return it
_ ! to ISD; or
SRR RElnolyouoenells ¢ Ask for a Fair Hearing Request form
e stopping your benefits (ISDSP 215) and return it to the Hearings
Bureau or your local ISD office, or Fax to
e not timely processing your applica- 1-855-824-8960: or
tion : .
) ] ] + Write your request on a piece of paper
What is a Fair Hearing? and return it to ISD; or
A Fair Hearing is your chance to be heard. If |4 Call the Fair Hearings Bureau or the Cus-
you do not agree with what the HSD did on tomer Service Center at 1-800-283-4465.

your case, you may ask for a fair hearing. A

person who has not worked on your case will
look at what happened and make a recom-

mendation on whether the action was right or Human Services Department

wrong. This person is called an Administrative Fair Hearings Bureau:
Law Judge (ALJ). An HSD Division Director 1-800-432-6217 x 6
then makes the department’s final decision. 1-505-476-6213
When should | Request a Fair Hearing? Fax: 1-505-476-6215
Request a Fair Hearing as soon as possible. P.0. Box 2348 Santa Fe, NM

You have up to 90 days from the date of the
notice of actions to request a Fair Hearing. If

you ‘,Nant to keep gettlng your benefits until the K you require this information in an altemnative format, or require a
hearing, the you only have 13 days after the L, special accommodation o participate in any public hearing, program
date on the notice. or services, please contact the Human Services Department, Ameri-
can Disabilities Act (ADA) coordinator at 1-505-827-7701 or through the New
Mexico Relay System TDD at 1-800-659-8331 or by diafing 711. The Department
requests at least 10 days advance notice to provide requested altemative formats
and special accommodations. (Revised 09/15/14)

Special Needs Information If you are a person with a disability and

Your Civil Rights Non-discrimination Statement
This institution is prohibited from discriminating on the basis of race, color, national origin, disability, age, sex and in some cases religion or political beliefs.
The U.S. Depariment of Agriculture also prohibits discrimination based on race, color, national origin, sex, religious creed, disability, age, political beliefs or reprisal or retaliation for prior civil rights activity in any program or
activity conducted or funded by USDA.
Persons with disabilities who require alternative means of communication for program information (e.g. Braille, large print, audiotape, American Sign Language, elc.), should contact the Agency (State or local) where they
apphed for benefits. Individuals who are deaf, hard of hearing or have speech disabilities may contact USDA through the Federal Relay Service at (800) 877-8339. Additionally, program information may be made avatlable
in languages other than English. To file a program complaint of discrimination, complete the A Program Discrimination Complaint Form, (AD-3027), found online at: hittg:/fwww. w
M and at any USDA office, or write a letter addressed to USDA and provide in the letter all of the inlormation requested in the form. To request a copy of the compiaxnl iorm call (866) 632-9992.
ubmit your completed form or letter to USDA by:

(1) mail: U.S. Department of Agriculture

Office of the Assistant Secretary for Civil Rights

1400 Independence Avenue, SW

Washington, D.C. 20250-9410
(2) fax: (202) 690-7442; or
(3) email: program Intake @ usda gov.
For any other information dealing with Supplemental Nutrition Assistance Program (SNAP) issues, persons should either contact the USDA SNAP Hotline Number at (800) 221-5689, which is also in Spanish or call the
State Information/Hotline Numbers (click the link for a listing of hotline numbers by State); found online at:
hitp./iwww.fns.usda. Fov/snap/conlacl_lnlolholhnes him.
To file a complaint of discrimination regarding a program receiving Federal financial assistance through the U.S. Department of Health and Human Services (HHS), write: HHS Director, Office for Civil Rights, Room 515-F,
200 Independence Avenue, S.W., Washington, D.C. 20201 or cali {202) 619-0403 {voice) or (800) 537-7697 (TTY).
This institution is an equal opportunity provider. (Revised 10/14/15) To file a complaint through HSD of discrimination and/or rude treatment regarding a program receiving Federal or State financial assistance, a complaint
form is available at the ISD office or you may write to: NM Human Services Department, ISD Civil Rights Director, P.O. Box 2348, Santa Fe, NM 87504-2348 or by fax (505) 827-7241.

ISD 616 Revised 12/31/15



Mo

H UMANnSERVICES

DEPARTIMENT

¢ Puedo solicitor una Audiencia Justa?

Usted tiene derecho a una audiencia sobre ciertas co-
sas que el Departmento de Servicios Humanos (HSD)
haga en su caso con que usted no esté de acuerdo,
como:

® negar su solicitud
® reduce sus beneficios
® elimina sus beneficios

L dno procesa su aplicacién a tiempo adec-
uado

¢Que es una Audiencia Justa?

Una Audiencia Justa es una opotunidad de ser escu-
chado. Si usted no esta de acuerdo con lo que el De-
partamento de Servicios (HSD) hizo en su caso, usted
puerde pedir una audiencia justa. Una persona que no
ha trabajado en su caso vera lo que sucedio y hace una
recomendacion en si la accién estuvo correcta o incor-
recta. Esta persona es llamada un Juez Administrativo
de la Ley (ALJ). Un Director de la Division de HSD
después toma la decisién final de departamento.

¢Cuando Debo Solicitar una Audiencia
Justa?

Solicite una audencia lo mas pronto posible. Usted
tiene hasta 90 dias después de la fecha de la nota de
accién para pedir una audiencia justa. Si usted quiere
mantener recibiendo sus beneficios regulares hasta
tener la audiencia, entonces usted sélo tiene 13 dias
después de la fecha en la nota.

Sus Derechos Civiles Declaracién de no discriminacion

AUDIENCIA JUSTA

Maneras de Solicitar una Audiencia:

¢+ Pida una audiencia en su oficina local de
ISD; o

+ Llene la seccio de peticién de audiencia
en una carta que usted recibié de ISD y
regrésela a ISD; o

¢ Pida una forma de Peticién para Audi-
encia Justa (ISDSP 215) y regrésela a la
Oficina de Audiencias o a su oficina local
de ISD, o Fax to 1-855-824-8960: or

+ Escriba su peticion de audencia en un
papel y regrésela a ISD; o

+ Llame a la Oficina de Audiencias Justas o
al Customer Service Center at 1-800-283-
4465.

Contactar a la Oficina de Audiencias Justas
Departmento de Servicios Humanos

1-800-432-6217 x 6
1-505-476-6213
Fax: 1-505-476-6215

Informacién de Mecesidades Especiales Si Ud. es una persona con alguna incapa-

cidad y Ud. requiere esta informacion en un formato altemativo o requiere algiin tipo

de acomodamiento especial para poder participar en cualquier audien-

cia pablica, programa o servicios, comuniquese con el Coordinador de

(_, La Ley de Estadounidenses con Discapacidades del Departamento de

Servicios Humanos llamando al ndmero 1-505-827-7701, o a través

del Sistema de Retransmision de Nuevo México TDD al 1-800-659-8331 o puede

oprimir 711.  El Departamento solicita la comunicacién previa de por lo menos 10

dias por anticipado para poder proporcionar los formatos alternativos y acomoda-
mientos especiales que Ud. solicite. (Revisado 09/15/14)

Se prohibe a esta institucién discriminar sobre la base de raza, color, nacionalidad, discapacidad, edad, sexo y, en algunos casos, creencias religiosas o politicas. El Departamento de Agricultura de los EE. UU. también
prohibe la discriminacién por motivos de raza, color, nacionalidad, sexo, credo refigioso, discapacidad, edad, creencias politicas, o en represalia o venganza por actividades previas de derechos civiles en algin programa
o actividad realizados o financiados por el USDA. Las personas con discapacidades que necesiten medios alternativos para la comunicacién de la informacién del programa (por ejemplo, sistema Braille, letras grandes,
cintas de audio, lenguaje de sefias americano, eic.), deben ponerse en contacto con la agencia (estatal o local) en la que solicitaron los beneficios. Las personas sordas, con dificultades de audicidn o discapacidades del
habla pueden comunicarse con el USDA por medio del Federal Flelay Service [Servicio Federal de Retransmision] al (800) 877-8339. Ademds, la informacién del programa se puede proporcionar en otros idiomas. Para
presentar una denuncia de discriminacidn, complete el Formylario de Denuncla da Discriminacidn del Proarama del USDA, (AD-3027) que esté disponible en linea en: bty /fawiw. v Jaint fili hi

y en cualquier oficina del USDA, o bien escriba una cara dirigida al USDA e mc!uya ena carta toda la informacion soFcnlada en el formulario. Para solicitar una copia del lormulario de denuncia, llame al (866) 632-9992.
Haga Hlegar su formulario lleno o carta al USDA por:

(1) correo: U.S. Department of Agriculture Office of the Assistant Secretary for Civil Rights, 1400 Independence Avenue, SW Washington, D.C. 20250-9410

(2)  fax:(202) 690-7442; o (3)correo electrénico: program.intake @ usda.gov.

Para obtener informacion adicional relacionada con problemas con el Programa de Asistencia Nutriciona! Suplementaria (SNAP, por sus siglas en inglés), las personas deben comunicarse con el niimero de linea directa
USDA SNAP Hotline al (800) 221-5689, que también estd dlspomble en espanol 0 Ilame alos numeros de ﬂwmmﬂwm {haga clic en el vinculo para ver una lista de los nimeros de las
lineas directas de cada estado) que se encuentran en linea en:

Para presentar una denuncia de discriminacién relacionada con un programa que recibe asistencia financiera federal a través del Departamento de Salud y Servicios Humanos de los EE. UU. (HHS, por sus siglas en
inglés), escriba a: HHS Director, Office for Civil Rights, Room 515-F, 200 Independence Avenue, S.W., Washington, D.C. 20201, o llame al (202) 619-0403 (voz) o al (800) 537-7697 (sistema TTY).

Esta instituci6n es un proveedor que ofrece igualdad de oportunidades. {Revisado 10/14/15)

Para presentar una queja a través de HSD de la discriminacion y/o el tratamiento grosero con respecto a un programa donde reciba asistencia financiera federal o estatal, un formulario de queja esta disponible en la

oficina de ISD o usted también puede escribir a: NM Human Services Department, ISD Civil Rights Director, P.O. Box 2348 Santa fe, 87504-2348 o enviarlo por fax al (505)-827-7241.
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