





Esta disposicion administrativa fue evaluada conforme al presupuesto separado
para ofrecer el beneficio de cuido de nifios/as para el afio fiscal 2012-13.

Il. Disposicion Administrativa sobre “Reembolso por Concepto de Cuidado
Infantil para el afo fiscal 2012-13

1. Se establece el reembolso mensual por concepto de cuido de nifios/as para
los/as empleados/as de la OPM que sean padres, madres o custodios/as
legales de menores en edad pre escolar (0-5 afios).

2. Durante este afio fiscal 2012-2013 tenemos una (1) empleada elegible para
recibir el beneficio de cuidado infantil.

3. La aportacion para este afio fiscal 2012-2013 de doscientos dolares
(5200.00).

Ill. Elegibilidad para el beneficio

1. Serdn elegibles todos/as los/as empleados/as en el servicio de carrera y
confianza, asi como a aquellos/as empleados/as con nombramiento
transitorio de la OPM y que sean padres, madres o custodios/as legales de
nifio/as en edad pre escolar.

2. No aplica a personal por contrato o servicios profesionales.

IV. Solicitud, documentos requeridos y procedimiento mensual para reembolso

A. Solicitud Inicial:

1. Los/as empleados/as elegibles que interesen el beneficio deberan
solicitarlo mediante comunicacién escrita a la Oficina de Recursos Humanos
y acompaniarla con los siguientes documentos:
e Certificado de Nacimiento original del/de la nifio/a y una copia del
mismo. La Oficina de Recursos Humanos certificara que la copia es
fiel y exacta del original y devolvera el original.




e Certificacion de que el centro seleccionado cumple con los requisitos
de licencia que requiere el Departamento de la Familia o del Consejo
de Educacién Superior en los casos de instituciones académicas.

e Evidencia (certificacion) del costo mensual del centro seleccionado.

2. La Oficina de Recursos Humanos debera evaluar la solicitud conforme lo
aqui dispuesto y consultara con la Division de Finanzas para asegurarse de
que existen los fondos disponibles.

3. Una vez aprobada la solicitud, la Oficina de Recursos Humanos le notificara
la determinacién mediante comunicaciones tanto al/la empleado/a como a
la Procuraduria Auxiliar de Administracion.

4. De ser favorable la determinacidon se incluira en la comunicacion a la
Procuraduria Auxiliar de Administracion que al final de cada mes recibira
por parte del/de la empleado/a, la evidencia de pago en original y la
certificacion de servicios recibidos emitidos por el centro de cuidado diurno
seleccionado para iniciar el proceso de reembolso.

B. Solicitud Mensual:

1. El/la empleado/a entregard directamente a la Procuraduria Auxiliar de
Administraciéon el original del recibo de pago y de la certificacion de
servicios recibidos al final de cada mes. Dicha Procuraduria Auxiliar iniciara
el proceso de reembolso.

V. Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos:

El/la director/a de Recursos Humanos sera responsable de que esta politica sea
aplicada correctamente. No obstante, en aquellos casos en que alguna solicitud
no enmarque dentro de los parametros aqui establecidos, sera referida a la
Procuradora para su consideracion.

VI. Disposiciones Generales:







