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Preparación para su visita a la  

División de Servicios Sociales del Departamento de Servicios Humanos 

Manual de documentos sugeridos 

 

Introducción: Cuidado Infantil Coordinado por la Comunidad (Community Coordinated Child Care, CCCC) 

del condado de Union es una Agencia de Recursos y Referidos privada sin fines de lucro, dedicada a 

mejorar el acceso, la asequibilidad y la atención infantil de calidad, así como los servicios relacionados 

con trabajos y familias. CCCC recibió un subsidio para ser la principal agencia del Consejo del condado de 

Union para Niños Pequeños (Union County Council for Young Children, UCCYC). El Consejo del Condado 

para Niños Pequeños es una asociación sólida de padres, familias y partes interesadas de la comunidad 

local. El Consejo se centra en abordar las siguientes áreas: Salud, atención temprana y educación, artes 

y recreación, recursos comunitarios y apoyos familiares. El objetivo consiste en capacitar a las familias 

para que abogar por sus derechos y el de sus hijos, y en hallar maneras de asistir a los padres con 

servicios adicionales en la comunidad. El UCCYC colaboró con padres, con partes interesadas y con la 

División de Servicios Sociales (Division of Social Services, DSS) del Departamento de Servicios Humanos 

(Department of Human Services) a fin de elaborar un manual de los documentos sugeridos para las 

oficinas de servicios sociales, con el objeto de preparar a las personas interesadas en adquirir beneficios 

y de mejorar el proceso general, tanto para el personal como para las familias.  

Exención de responsabilidad: Este manual solo contiene información sugerida. La documentación 

correspondiente a cada caso podría variar. Asegúrese de remitirse a lo que solicite su administrador u/o 

consejero de casos. 

Propósitos de este manual:  

 Informar a los padres/tutores para que comprendan la documentación sugerida necesaria al visitar 

la División de Servicios Sociales (DSS) usando elementos visuales y presentando ejemplos por 

escrito. 

 Evitar visitas reiteradas a la División de Servicios Sociales. 

 Mejorar la relación entre el personal de la División de Servicios Sociales (DSS) y la comunidad 

(padres/tutores) al prestar el servicio al cliente. 



 

 

   

 

Documentos sugeridos para llevar a la División de Servicios Sociales de su condado: 

Identificación: la identificación deberá ser de Nueva Jersey 

 Licencia de conducir de Nueva Jersey 

 Tarjeta de residente permanente (tarjeta verde) 

 Pasaporte 

 Tarjeta de votante 

 Identificación del condado 

 Certificado de nacimiento de los ciudadanos nacidos en Estados Unidos (todos los 

miembros de la familia) 

Tarjetas del Seguro Social (todos los miembros de la familia) 

Comprobante de ingresos: 

 Recibos de sueldo: 4 recibos de sueldo si el pago es semanal/2 recibos de sueldo si el 
pago es quincenal 

 Comprobante de manutención de menores (impreso), carta del padre/de la madre si el 

pago se hace de manera directa y en efectivo (obligatorio) 

 Beneficios por desempleo 

 Declaración fiscal/Registro de ganancias y pérdidas 

 Carta de autoempleo (declaración fiscal del año previo) 

 Cuenta bancaria personal 

 Empleo nuevo (carta con membrete de la empresa que incluya la fecha de inicio, las 

horas que trabaja por semana, la tarifa por hora y la tarjeta comercial) 

 Jornalero (camarera, niñera, mucama, jardinero, empleado doméstico, etc.); debe 

presentar una carta con membrete de la empresa donde se especifique la cantidad de 

horas que trabaja por día y el monto de dinero que cobra por día  

Autoempleo: Carta con membrete de la compañía y declaración fiscal del año previo con el 

registro de ganancias y pérdidas. 

Servicios públicos: 

 Facturas de gas y electricidad (actuales) como Elizabethtown Gas, PSE&G 

 Teléfono celular (T Mobile, Sprint, AT&T, etc.) (factura actual) 

 Agua (factura actual) 

 Factura del servicio de cable/Factura de teléfono 

 Factura de calefacción/combustible 

Factura de hipoteca/renta de apartamento 

 Seguro de propietario 

 Declaraciones fiscales 



 

 

   

Carta de un amigo o familiar: en caso de que la renta no constituya un gasto 
 Debe incluir: nombre, dirección y cualquier pago o contribución que se realizó, y debe estar firmada y 

fechada por el amigo o el familiar. 
Carta del arrendador: en caso de que no exista un contrato de arrendamiento 
 Debe incluir: nombre, dirección y cantidad que se paga de renta, y debe estar firmada y fechada por 

el arrendador. 
Información básica que debe saber y tener:  
 Tenga lapicero o bolígrafo y papel para tomar nota. 

 Anote el nombre del programa que solicita: _____________________ 

 Número de caso: ______________________________________ 

 Nombre del administrador u/o consejero del caso (Case Manager, CM): ____________________ 

 Número de teléfono del CM: _________________________________ 

 Fechas importantes para recordar: ________________________ 

Sitios web/Números de teléfono:  

 Servicios Publicos Gas y Electricidad (Public Service Electric & Gas): www.pseg.com/1-800-436-7734 
(Public Service Electric & Gas: www.pseg.com/1-800-436-7734) 

 Elizabethtown Gas: www.elizabethtowngas.com/1-800-242-5830 
(Elizabethtown Gas: www.elizabethtowngas.com/1-800-242-5830) 

 Certificado de nacimiento: www.usbirthcertificate.com/certified 
(Birth Certificate: www.usbirthcertificate.com/certified) 

 Seguro Social: www.ssa.gov/ 1-877-803-6306 
(Social Security: www.ssa.gov/ 1-877-803-6306) 

 Manutención de menores: www.njchildsupport.org 
(Child Support: www.njchildsupport.org) 

 Pasaporte estadounidense: www.uspassporthelpguide.org 
(United States Passport: www.uspassporthelpguide.org) 

 Oficina de Desempleo de NJ: www.fileunemployment.org 
(NJ Unemployment Office: www.fileunemployment.org) 

 Impuestos internos: www.irs.gov 
(Internal Revenue: www.irs.gov) 

 Atención para Familias de NJ (NJ Family Care): 1-800-701-0710/www.njfamilycare.org 
(NJ Family Care: 1-800-701-0710/www.njfamilycare.org) 

 Programas de asistencia de energía: 1-800-510-3102/www.energyassistance.nj.gov 
(Energy Assistance Programs: 1-800-510-3102/www.energyassistance.nj.gov) 

 Crédito fiscal por ingresos devengados de NJ (NJ Earned Income Tax Credit, EITC):           
1-888-895-9179/www.njeitc.org 
(NJ Earned Income Tax Credit (EITC): 1-888-895-9179/www.njeitc.org) 

 Programa de Asistencia Nutricional Suplementaria de NJ (NJ Supplemental Nutrition Assistance 
Program, SNAP): 1-800-510-3102/www.njsnap.org 
(NJ SNAP: 1-800-510-3102/www.njsnap.org) 

 Línea directa de Medicaid: 1-800-356-1561 
(Medicaid Hotline: 1-800-356-1561) 

 Servicios del programa Mujeres, Bebés y Niños bebés y niños (Women, Infants and Children, WIC) de 
Nueva Jersey: 1-866-446-5942/www.njwic.org 
(New Jersey WIC Services: 1-866-446-5942/www.njwic.org) 

Si se presenta una carta escrita, como parte de las verificaciones; esta carta debe tener la fecha en que fue escrita 
(con fecha cercana o igual a la de solicitud), información de contacto y firma.  La información de contacto se     
refiere a: nombre completo impreso/visible, número de telefono valido que trabaje (funcione), dirección de la 
persona que escribio la carta. Asegurese de que la carta este clara, legible y tenga toda la informacion pertinente 
a la aplicacion, por si hay necesidad de que algun trabajador de DSS necesite comunicarse, de lo contrario sus 
beneficios sufriran una demora. 



 

 

   

 
 Lucha contra el Hambre (End Hunger) de NJ: www.endhungernj.org 

(End Hunger NJ: www.endhungernj.org) 
 Línea directa para casos de violencia doméstica/familiar: 1-877-652-2873 

(Family/Domestic Violence Hotline 1-877-652-2873) 
 Línea directa para audiencia imparcial: 1-800-792-9774 

(Fair Hearing Hotline: 1-800-792-9774) 
 211: www.nj211.org 

(211: www.nj211.org) 
 NJ Ayuda: www.njhelps.org 

(NJ Helps: www.njhelps.org) 
 Intervención temprana: 1-888-653-4463/www.nj.gov/health/fhs/eis/ 

(Early Intervention: 1-888-653-4463/www.nj.gov/health/fhs/eis/) 
 Asistencia para mujeres embarazadas y Niños del Noreste de New Jersey (Partnership      

for Maternal and Child Health of Northern New Jersey): senniss@partnershipmch.org           
201-876-8900 ext. 221 

 
Nuestros Colaboradores: Subcomité de Recursos Comunitarios del Consejo del Condado de Union para     
Niños Pequeños (UCCYC) 

 
Estos son algunos de nuestros colaboradores: 

 Eneida Velasquez, madre 
 Angelica Moranchel, madre 
 Charlene Green, madre 
 Guadalupe Alonso, madre 
 Enriqueta Alonso, madre 
 Rosette Agyeman, parte interesada del condado de Union 
 Juanita Miller, parte interesada del condado de Union 
 Mary Carroll-Robertson, parte interesada del condado de Union/voluntaria  
 Todas las partes interesadas del condado de Union 
 Jessica Olivera, Coordinador del programa UCCYC 
 Kim Wilson, miembro del personal del UCCYC 
 Pat Mennuti, Director Ejecutivo de Cuidado Infantil Coordinado por la Comunidad (CCCC) 
 Marge Zarkowski, Director de Programas de Cuidado Infantil Coordinado por la Comunidad (CCCC) 
 Jocelyn Casey, División de Servicios Sociales del Departamento de Servicios Humanos 
 Betsy Scheidegger, División de Servicios Sociales del Departamento de Servicios Humanos 
 Susan Eagle, División de Servicios Sociales del Departamento de Servicios Humanos 
 Kamili Williams, Directora, División de Servicios Sociales del Condado de Union 
 Tina Marie Lopez, Directora Adjunta, División de Servicios Sociales del Condado de Union 
 Elizabeth Sebring, Miembro de la Comunidad del Condado de Union  

 
 

Deseamos expresar nuestro reconocimiento y agradecimiento a todos aquellos que han  

contribuido con la elaboración de este manual. ¡Gracias a su dedicación y sus esfuerzos  

pudimos compilar esta lista de recursos que les permitirá a los padres encontrar sus  

soluciones de manera independiente! 



 

 

 

 

 

Ciudades del condado de Union que proveen 

documentos de identificación municipales: 

Elizabeth y Roselle. 

Ejemplo nº 1: Id. Municipal 

Ejemplo Nº 2: Licencia de Conducir 

Ejemplo Nº 3: Residente Permanente 

Comprobante de Identificación/ID 

Para recibir un ID en Elizabeth, condado de 

Union: Visite www.elizabethnj.org  para obtener 

más información y una solicitud, o llame para 

programar una cita al (908)820-4298.  

Centros de la Comisión de Vehículos Motorizados 

(Motor Vehicle Commission, MVC) para obtener 

una licencia de conducir en el condado de Union:  

 1140 Woodbridge Rd. Rahway, NJ 07065 

 34 Center St. Springfield, NJ 07081 

Para solicitar una tarjeta de 

residente permanente, visite:  

https://www.uscis.gov/i-485. 

Para obtener más información, visite: http://newjerseydriverslicense.org. 

 

 

 

PHOTO 

 

 

 

PHOTO 

 

 

 

PHOTO 

 

Last Name 

First Name 

Any Country 

Ejemplos de Documentos Sugeridos 
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Comprobante de Identificación/ID (continuación) 

Pasaporte estadounidense– Ejemplo 

Tarjeta de Votante– Ejemplo 

Para ser un votante 

registrado, visite 

vote.org 

 

 

 

Para obtener un pasaporte en el condado de Union: 

Tribunal del Condado de Union, Elizabeth 

2 Broad Street, Room 114, Elizabeth, NJ 07207 

908-527-4966 

Westfield – Colleen Fraser Building 

300 North Avenue East, Westfield, NJ 07090 

908-654-9859 

Para solicitarlo por internet u obtener más información, visite: https://travel.state.gov. 
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Certificado de nacimiento/Tarjeta del Seguro Social 

Certificado de nacimiento– Ejemplo 

Tarjeta del Seguro Social– Ejemplo 

Oficina de la Administración de la Seguridad Social  

 
855 Lehigh Avenue 
Union, NJ 07083 
 
Oficina en Union: 1-877-803-6306 
 
Línea telefónica gratuita: 1-800-772-1213 
 
TTY: 1-800-325-0778 
 

También visite: www.ssa.gov/forms 

 

Certificados de Nacimiento  

Deben obtenerse en la ciudad o pueblo donde 

nació la persona.  

Para obtener más información, comuníquese 

con el ayuntamiento o la municipalidad. 

Union County Clerk’s Office 

2 Broad Street – Room 114 

Elizabeth, NJ 07207 

908-527-4000 

info@ucnj.org 

Union 
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Comprobante de Ingresos 

Recibos de sueldo– Ejemplo 

 

 

     123 your street 

Your town, NJ 012345 

     123 your street 

Your town, NJ 012345 

 

 

Oficina del Condado de Union: 

Oficina de Apoyo al Niño y Servicio Social de Elizabeth 

2 Elizabethtown Plaza, Elizabeth, New Jersey, 07201 

 

Para solicitar manutención de menores u obtener el 

comprobante de que recibe manutención de menores, 

visite www.njchildsupport.org. 

Comprobante de manutención de menores 
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Comprobante de Ingresos (continuación) 

Recibo de Desempleo– Ejemplo 

Oficina de Desempleo en Elizabeth 

921 Elizabeth Avenue 

Elizabeth, New Jersey 07202 

Oficina de Desempleo en Plainfield 

200 West 2nd Street 

Plainfield, New Jersey 07060 

 

Declaración Fiscal– Ejemplo 

Para obtener este formulario  

e información adicional visite: 

https://www.irs.gov/uac/about-

form-1040 
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Comprobante de Ingresos (continuación) 

Formulario de Ganancias o Pérdidas– Ejemplo 

Declaración de Autoempleo –Ejemplo 
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Comprobante de Ingresos (continuación) 

 Cuenta de Ahorro –Ejemplo 

Carta de Empleo Nuevo– Ejemplo 

Debe tener el 

membrete de la 

empresa, la fecha de 

inicio, la cantidad de 

horas que trabaja por 

semana y la tarifa por 

hora. 
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ELECTRIC & GAS BILL 

Facturas de Servicios Públicos  

Factura de Electricidad y Gas– Ejemplo 

Factura del Servicio de Agua– Ejemplo 

 

 

 

 
ELECTRIC & GAS BILL 
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Facturas de Servicios Públicos (continuación) 

Factura de Combustible-Ejemplo 

Factura del Servicio de Cable– Ejemplo 

 

ABC OIL COMPANY 

First name, last name 
123 Your street 
Your Town, NJ 12345 
 
 

 

OIL Total 

 

PREVIOUS BALANCE     402.16 

4/26/11     3630   100.0 GAL@3.0190  381.90 

  <BALANCE DUE> 

 

 

CURRENT***** 381.90 
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Facturas de Servicios Públicos (continuación) 

Factura de Teléfono –Ejemplo 

Factura de Teléfono Celular –Ejemplo 

 

CELL PHONE  

BILL 

10 



 

 

   

Factura Hipotecaria/Seguro de Propietario 

Estado de Cuenta de la Hipoteca (solo para el propietario de casa)-Ejemplo 

 

  

 

MORTGAGE COMPANY 
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Factura Hipotecaria/Seguro de Propietario (continuación) 

 

                Estado de Cuenta del Seguro de Propietario- Ejemplo 

Factura de Impuestos- Ejemplo 
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Contrato de Arrendamiento de Apartamento - Ejemplo 
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Carta de un amigo o familiar– Ejemplo: En caso de que la renta no 

constituya un gasto  

 

 

 

 

 

Para: A quien corresponda 

De: Amigo/Familiar: 

Fecha: 00/00/0000 

Asunto:  

 

Yo, ____________, por medio de la presente le informo que ____________ está residiendo conmigo en 123 

Glad Lane, Plainfield, New Jersey. No le cobro renta, aunque tiene la responsabilidad de comprar sus alimentos. 

Si necesita información adicional, puede llamarme al (862) 123-4567. 

Atentamente.  

______________ 

Nombre y apellido 

Carta del Arrendador Ejemplo: En caso de que no exista un contrato de 

arrendamiento 

Para: A quien corresponda 

De: Arrendador 

Fecha: 00/00/0000 

Asunto:  

 

Yo, ____________, le escribo en nombre de ____________ que reside en 123 Glad Lane, Plainfield, New Jersey 

y paga _____ en concepto de renta. 

Si necesita información adicional, puede llamarme al (862) 123-4567. 

Atentamente.  

______________ 

Nombre y apellido 
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NOTAS:  

©2018 Desarrollado por el Consejo del Condado de Union para Niños Pequeños 
(Union County Council for Young Children, UCCYC) 

El manual puede ser adquirido o reproducido 
Envíe una solicitud por escrito a Community Coordinated Child Care 

2 City Hall Plaza 3rd floor  
Rahway, NJ 07065 

15 

La División de Servicios Sociales proporciona asistencia a las personas necesitadas en el Condado de Union mediante la 
administración de una variedad de vacunas gratuitas para niños, asi como: Asistencia Temporal para Familias Necesitadas 
(TANF); Asistencia General;  cupones de alimentos; asistencia de emergencia; cuidado familiar; cuidado en el hogar de 
enfermería; asistencia médica; Asistencia Farmacéutica para Ancianos y Discapacitados (PAAD); y, Servicios de Ma-
nutención Infantil. Tambien ayudamos con la vivienda temporal , refugio o asistencia de alquiler (solo en casos de emer-
gencia). Le recordamos que DSS solo ayuda a prevenir la falta de vivienda.  


