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b
io

de
ilU

h
a
In

1
L

r1
tIo

s(.
podra

realizar
nm

gun
otro
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E
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R
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o
R

eglam
ento

N
üm

.
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y
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citado
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“R

eglam
ento

de
P

ersonal
para

los
E

m
pleados

A
dscritos

a
las

O
ficinas

de
los

Senadores,
S

enadores,
C

om
isiones

y
A

dm
inistrativos

del
Senado

de
Puerto

R
ico”.

A
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II:
B

ase
L

egal

E
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R
eglam

ento
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prom
ulga
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de
lo

dispuesto
en
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S

eccidn
9

del
A

rticuio
III

de
la

C
onstitucidn

del
E

stado
L

ibre
A

sociado
de

Puerto
R

ico,
que

autoriza
a

cada
C

uerpo
L

egislativo
a

adoptar
las

reglas
propias

para
sus

procedim
ientos

y
gobierno

intem
o;

de
la

S
ección

6
del

R
eglam

ento
del

S
enado

de
P

uerto
R

ico,
R

esolución
del

Senado
27,

aprobada
el

12
de

enero
de

2009,
que

dispone
que

el
P

residente
del

Senado
será

el
Jefe

E
jecutivo

del
C

uerpo
en

todos
los

asuntos
legislativos

y
adm

inistrativos,
pudiendo

delegar
aquellas

funciones
que

estim
e

necesarias
para

el
fiel

cum
plim

iento
de

su
encom

ienda,
y

que
tendrá

a
su

cargo
todo

lo
relacionado

al
personal

y
Ia

prom
ulgacion

de
norm

as
para

Ia
adm

inistración
de

éste;
y

de
la

L
ey

N
üm

.
258

de
30

de
julio

de
1974,

que
facuita

a
Ia

A
sam

blea
L

egislativa
a

prom
ulgar

reglas
para

Ia
adm

inistración
de

la
R

arna
L

egislativa
y

sus
dependencias.

A
rtIculo
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P

ropósito
y

A
plicabilidad

E
ste

R
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ento
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a
Ia
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de
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que
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ci
reclutam

iento
y

e;m
pieo

del
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adscrito
a

las
oticinas

de
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S
en2dores.

S
enadoras.

com
isiones

y
adm

inistrativo
del

Senado
de

P
uerto

R
ico.

E
n

el
niisrno

se
establece
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sistem

a
justo,

ágil
y

equitativo
para

el
personal

de
confianza

del
Senado.

A
dem

ás,
establece

los
parárnetros

y

4



criterios
que

gobiernan
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personal
pagado
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hora

del
Senado

de
Puerto

R
ico.

E
ste

R
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no

es
aplicable

al
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C
om

isiones
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o
parcial)

B
.

P
ersonal

A
dm

inistrativo
del

Senado
(en

jornada
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o
parcial)

C
.

P
ersonal

pagado
por

hora

L
a

categoria
de

em
pleados

en
el

Senado
de

Puerto
R

ico
está

com
prendido

en
su

totalidad
por

el
servicio

de
confianza,

esto
es,

de
libre

selección
y

rem
oción,

H
ay

dos
(2)

tipos
de

nom
bram

ientos:
em

pleados
participantes

y
no

participantes
del

S
istem

a
de

R
etiro

y
de

la
A

sociación
de

E
m

pleados
del

E
L

A
,

am
bos

de
libre

selección
y

rem
oción.

C
ada

S
enador

tend.rá
el

nüm
ero

de
em

pleados
que

entienda
necesario,

dentro
de

los
lfm

ites
que

le
im

pone
el

presupuesto
asignado

a
su

oficina.

S
ección

4.1:
P

ersonal
P

articipante

E
stos

nom
bram

ientos
podrán

extenderse
a

jom
ada

regular
o

parcial.
L

os
em

pleados
con

este
tipo

de
nom

bram
iento

form
arán

parte
del

Sistem
a

de
R

etiro
en

calidad
de

participante.
A

dem
ás,

podrán
ingresar

voluntariam
ente

com
o

socio
de

Ia
A

sociaciO
n

de
E

m
pleados

del
E

L
A

.
E

l
nom

bram
iento

de
participante

en
nada

afecta
la

naturaleza
de

confianza
de

los
puestos.

S
ección

4.2:
P

ersonal
N

o
P

articipante

E
stos

nom
bram

ientos
podrán

extenderse
a

jornada
regular

o
parcial.

E
l

personal
con

este
tipo

de
nom

bram
iento

no
form

ará
parte

del
Sistem

a
de

R
etiro

corno
participante,

ni
tam

poco
podrá

ser
socio

de
la

A
sociación

de
E

m
pleados

del
E

L
A

.
E

l
nornbrarniento

de
no

participante
en

nada
afecta

Ia
naturaleza

de
confianza

de
los

puestos.
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C
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E
l

carnbio
de

nom
bram

iento
de

no
participante

a
participante

o
de

participante
a

no
participante

será
autorizado

por
el

Presidente
del

Senado
o

su
representante

autorizado.
D

eberá
m

ediar
solicitud

de
parte

del
em

pleado,
a

tal
efecto.

LJna
vez

realizado
el

cam
bio

de
nom

brarniento,
no

se
podrá

realizar
ningiin

otro
cam

bio
hasta

haber
transcurrido

un
aflo

desde
que

entró
en

vigor
el

m
ism

o.

P
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R
T

E
H
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T
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P
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A
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C
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y
D
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y

R
etribnción

A
rtIculo

V
:

R
eclutam

iento
y

S
elección

S
ección

5.1:
N

orm
as

de
R

eclutam
iento

p
ara

E
m

pleados
A

dm
inistrativos

1.
E

l
P

residente
podrá

utilizar
los

m
étodos

que
estim

e
convenientes

para
el

reclutam
iento

de
personal.

E
l

procedim
iento

para
efectuar

nom
bram

ientos
consistirá

de
un

exam
en

de
evaluación

a
los

tInicos
fines

de
determ

inar
si

los
candidatos

com
pletaron

los
requisitos

establecidos
para

ser
nom

brados.
S

erá
prerrogativa

del
P

residente
del

Senado
establecer

los
requisitos

m
Inim

os
de

preparación
acadérnica

y
experiencias

de
em

pleo
que

se
consideren

necesarias
para

el
adecuado

desem
peflo

de
las

funciones.

2.
T

odo
aspirante

preseleccionado
para

ocupar
puestos

y
toda

persona
nom

brada
en

el
Senado

de
P

uerto
R

ico
deberá

reunir
las

siguientes
condiciones

generales:
estar

fIsica
y

m
entalm

ente
capacitada

para
desem

peñar
las

funciones
que

se
le

asignen;
no

haber
sido

destituida
del

Servicio
Püblico;

no
haber

sido
convicto

por
delitos

que
por

su
naturaleza

constituyen
actos

de
corrupción;

segün
defm

idos
en

la
L

ey
N

üm
.

50
del

5
de

agosto
de

1993,
segdn

enm
endada

y
no

haber
obtenido

un
resultado

positivo
en

Ia
prueba

para
la

deteccidn
de

sustancias
controladas

en
el

em
pieo

que
Ileva

a
cabo

ci
Senado.

Se
requuira

at
asplram

e
preseiec

ionado
p
ra

ocup
ir

p
u
eto

s
en

el
Senado

de
P

uerto
R

ico
tin

eam
en

m
edico

dem
ostratno

de
que

Ia
persona

seleccionada
para

ingresar
al

Senado
estã

apto
para

ejercer
las

funciones
esenciales

del
puesto,

con
o

sin
accm

odo
razonahie,

6



4.
A

dicional
a

lo
antes

expuesto,
para

poder
efectuarse

un
nom

bram
iento

en
el

S
enado

de
P

uerto
R

ico,
el

A
rea

de
P

resupuesto
de

la
O

ficina
de

A
suntos

F
inancieros

y
F

iscales
deberá

em
itir

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

una
H

oja
de

E
valuaciO

n
F

iscal
certificando

la
disponibilidad

de
fondos,

debidam
ente

autorizada
por

el
S

ecretario
de

A
dm

inistración
del

Senado.
5.

P
revio

a
la

juram
entación

y
Ia

tom
a

de
posesión

del
cargo

o
em

pleo,
ci

aspirante
preseleccionado

para
ocupar

puestos
en

el
Senado

de
P

uerto
R

ico
deberá:

a.
P

resentar
en

Ia
O

ficina
cle

R
ecursos

H
um

anos
del

S
enado

identificación
con

foto;
tarjeta

de
seguro

social
y

acta
de

nacim
iento

o,
en

su
defecto,

un
docum

ento
equivalente

legalm
ente

válido,
en

original
para

ser
exam

inados
y

reproducidos;
evidencia

de
la

preparación
académ

ica;
un

certificado
de

no
deuda

expedido
por

la
A

dm
inistración

para
el

S
ustento

de
M

enores;
un

certificado
de

antecedentes
penales

expedido
por

Ia
P

olicla
de

P
uerto

R
ico

dentro
de

los
15

dIas
previos

a
la

juram
entación

y
posesión

del
cargo

o
em

pieo;
certificación

del
D

epartam
ento

de
H

acienda
sobre

radicaciO
n

de
pianillas

por
los

ültim
os

cinco
(5)

afios
contributivos,

certificación
de

no
deuda

o
plan

de
pagos

autorizado
por

dicho
departam

ento,
o

declaración
jurada

al
efecto;

b.
C

om
pletar

el
form

ulario
de

V
erificación

de
E

legibilidad
para

E
m

pleo
(F

orm
a

1-9,
L

ey
F

ederal
de

R
eform

a
y

C
ontrol

de
Inm

igración
del

6
de

noviem
bre

de
1986

—
L

ey
P

üblica
N

üm
.

99-603).
c.

C
um

plim
entar

ci
Juram

ento
de

Fidelidad
y

T
om

a
de

P
osesión

del
C

argo
o

E
m

pleo
requerido

por
la

L
ey

N
üm

,
14

de
24

de
julio

de
1952,

segün
enm

endada,

d,
C

um
plim

entar
ci

form
ulario

“D
eciaración

de
C

onsanguinidad
0

A
fm

idad”
e.

C
um

plim
entar

ci
form

ulario
“D

eclaración
de

C
onfidencialidad

del
S

enado”
f,

C
um

plim
entar

ci
form

uiario
“C

ertificado
para

Ia
R

etención”.
6.

C
onform

e
Ic

dispuesto
en

Ia
L

ey
N

iim
,

78
del

14
de

agosto
de

1997,
segtm

n
enm

endada,
m

ejor
conocida

com
o

“L
ey

para
R

eglam
entar

las
P

ruebas
para

Ia
D

etecciO
n

de
Sustancias

C
ontroladas

en
ci

E
rnpleo

en
el

S
ector

P
üblico”,

y
la

7



R
esolución

del
Senado

132
aprobada

el
17

de
febrero

de
2009,

todos
los

em
pleados

y
aspirantes

que
sean

preseleccionados
para

ocupar
puestos

en
el

Senado
de

P
uerto

R
ico

tienen
que

som
eterse

a
pruebas

para
Ia

detecciO
n

de
sustancias

controladas.
L

a
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
referirá

a
los

aspirantes
que

sean
preseleccionados

para
ocupar

puestos
en

el
Senado

a
una

prueba
de

detecciO
n

de
sustancias

controladas
en

un
laboratorio

previam
ente

seleccionado
por

el
Senado

de
P

uerto
R

ico.
N

ingiin
candidato

podrá
ser

nom
brado

Si
flO

cum
ple

con
este

requisito,
tam

poco
será

nom
brado

si
el

resuhado
es

un
positivo

corroborado.
N

o
obstante,

en
aquellos

casos
en

los
que

existe
necesidad

inm
inente

de
que

se
rindan

los
servicios

al
Senado,

éste,
a

m
anera

de
excepción,

podrá
efectuar

el
nom

bram
iento

previo
a

Ia
realización

de
Ia

prueba
de

dopaje.
E

n
estos

casos,
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

deberá
levantar

un
acta

en
la

que
hará

constar
tal

hecho,
en

qué
consiste

Ia
urgencia

en
la

contratación
y

el
térm

ino
que

tiene
el

em
pleado

para
realizarse

la
prueba

de
dopaje.

L
a

negativa
de

un
aspirante

o
em

pleado
a

som
eterse

a
la

prueba,
o

un
resuhado

positivo
corroborado

en
la

m
ism

a,
será

causa
suficiente

para
denegar

el
em

pleo
o

tom
ar

las
acciones

correspondientes.

S
ección

5.2:
N

ornias
de

R
eclutam

iento
p
ara

ci
P

ersonal
de

las
O

ficinas
de

los
S

enadores
y

C
om

isiones

C
ada

S
enador

reclutará
el

personal
de

su
O

ficina,
con

la
previa

autorización
del

P
residente

del
S

enado
o

su
representante

autorizado.
L

a
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

S
enado

estará
disponible

para
ofrecer

ayuda
y

asistencia
técnica

en
el

proceso
de

reclutam
iento

y
nom

bram
iento

a
cualquier

S
enador

que
asf

lo
solicite.

L
os

em
pleados

de
las

oficinas
de

los
Senadores

deberán
reunir

los
requisitos

m
Inim

os
de

preparaciO
n

y
experiencia

establecidos
y

cualquier
otro

que
el

S
enador

considere
necesario

para
el

adecuado
desem

pefio
de

las
ftrnciones

del
cargo.

2,
T

odo
aspirante

preseleccionado
para

ocupar
puestos

y
toda

persona
nom

brada
en

el
Senado

de
Puerto

R
ico

deberá
reunir

las
siguientes

condiciones
generales:

estar
fIsica

y
m

entalm
ente

capacitada
para

desem
peñar

las
funciones

que
se

le
asignen:

no
haber

sido
destituida

del
Servicio

Püblico:
no

haber
sido

convicto
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por
delitos

que
por

su
naturaleza

constituyen
actos

de
corrupción;

segün
definidos

en
Ia

L
ey

N
üm

.
50

del
5

de
agosto

de
1993,

segiin
enm

endada
y

no
haber

obtenido
un

resultado
positivo

en
la

prueba
para

la
detección

de
sustancias

controladas
en

el
em

pleo
que

ileva
a

cabo
el

Senado.

3.
C

oaform
e

lo
dispuesto

en
la

L
ey

N
ám

.
78

del
14

de
agosto

de
1997,

segtin
enm

endada,
m

ejor
conocida

com
o

“L
ey

para
R

eglam
entar

las
P

ruebas
para

la
D

etección
de

Sustancias
C

ontroladas
en

el
E

m
pleo

en
el

S
ector

P
üblico”,

y
la

R
esolución

del
Senado

132
aprobada

el
17

de
febrero

de
2009,

todos
los

em
pleados

y
aspirantes

que
sean

preseleccionados
para

ocupar
puestos

en
el

Senado
de

Puerto
R

ico
tienen

que
som

eterse
a

pruebas
para

la
detección

de
sustancias

controladas.
L

a
O

ficm
a

de
R

ecursos
H

um
anos

referirá
a

los
aspirantes

que
sean

preseleccionados
para

ocupar
puestos

en
el

S
enado

a
una

prueba
de

detección
de

sustancias
controladas

en
un

laboratorio
previam

ente
seleccionado

por
el

Senado
de

Puerto
R

ico.
N

ingün
candidato

podrá
ser

nom
brado

sino
cum

ple
con

este
requisito,tam

poco
será

nom
brado

si
el

resultado
es

un
positivo

conoborado.
N

o
obstante,

en
aquellos

casos
en

los
que

existe
necesidad

inm
inente

de
que

se
rindan

los
servicios

al
Senado,

éste,
a

m
anera

de
excepción,

podrá
efectuar

el
nom

bram
iento

previo
a

la
realización

de
la

prueba
de

dopaje.
E

n
estos

casos,
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
Flum

anos
deberá

levantar
un

acta
en

la
que

hará
constar

tal
hecho,

en
qué

consiste
la

urgencia
en

la
contrataciO

n
y

el
térm

ino
que

tiene
el

em
pleado

para
realizarse

la
prueba

de
dopaje.

L
a

negativa
de

un
aspirante

o
em

pleado
a

som
eterse

a
Ia

prueba,
o

un
resuhado

positivo
corroborado

en
la

m
ism

a,
será

causa
suficiente

para
denegar

el
em

pleo
o

tom
ar

las
acciones

correspondientes.

4.
A

dicional
a

lo
antes

expuesto,
para

poder
efectuarse

un
nom

bram
iento

en
ci

Senado
de

Puerto
R

ico,
ci

A
rea

de
P

resupuesto
de

la
O

ficina
de

A
suntos

Financieros
y

Fiscales
deberá

em
itir

a
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

una
H

oja
de

E
valuaciO

n
Fiscal

certificando
la

disponibilidad
de

fondos,
debidam

ente
autorizada

por
el

Secretario
de

A
dm

inistración
del

Senado.

5.
Previo

a
la

juram
entación

y
Ia

tom
a

de
posesión

del
cargo

o
em

pleo,
ci

aspirante
preseleccionado

para
ocupar

un
puesto

en
ci

Senado
de

Puerto
R

ico
deberá:
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a.
P

resentar
en

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado
identificación

con
foto;

tarjeta
de

seguro
social

y
acta

de
nacim

iento
o,

en
su

defecto,
un

docurnento
equivalente

legalm
ente

válido,
en

original
para

ser
exam

inados
y

reproducidos;
evidencia

de
Ia

preparación
académ

ica;
un

certificado
de

no
deuda

expedido
por

la
A

dm
inistración

para
el

Sustento
de

M
enores;

un
certificado

de
antecedentes

penales
expedido

por
Ia

P
olicla

de
P

uerto
R

ico
dentro

de
los

15
dIas

previos
a

Ia
juram

entación
y

posesión
del

cargo
o

em
pleo;

certificación
del

D
epartam

ento
de

H
acienda

sobre
radicación

de
planillas

por
los

ültim
os

cinco
(5)

años
contributivos,

certificación
de

no
deuda

o
plan

de
pagos

autorizado
por

dicho
departam

ento,
o

declaración
jurada

al
efecto;

b.
C

om
pletar

el
form

ulario
de

V
erificación

de
E

legibilidad
para

E
m

pleo
(F

orm
a

1-9,
L

ey
F

ederal
de

R
eform

a
y

C
ontrol

de
Jnm

igración
del

6
de

noviem
bre

de
1986

—
L

ey
P

üblica
N

üm
.

99-603).

c.
C

um
plim

entar
el

Juram
ento

de
F

idelidad
y

T
om

a
de

P
osesión

del
C

argo
o

E
m

pleo
requerido

por
la

L
ey

N
üm

.
14

de
24

de
julio

de
1952,

segün
enm

endada.

d.
C

um
plim

entar
el

form
ulario

“D
eclaración

de
C

onsanguinidad
o

A
finidad”

e.
C

um
plim

entar
el

form
ulario

“D
eclaración

de
C

onfidencialidad
del

S
enado”

f.
C

um
plim

entar
el

form
ulario

“C
ertificado

para
Ia

R
etención”.

7.
N

ingün
nom

bram
iento

será
efectivo

hasta
que

el
candidato

a
em

pleo
cum

pla
con

todos
los

requisitos
antes

m
encionados,

S
ección

5.3:
N

orm
as

de
R

eclutam
iento

p
ara

el
P

ersonal
pagado

p
er

h
era

E
l

personal
pagado

por
hora

se
reclutará

para
atender

las
necesidades

de
servicios

tem
poreros

en
el

Senado
de

Puerto
R

ico,
ajustándose

ci
reclutam

iento
a

las
lim

itaciones
presupuestarias

de
las

distintas
O

ficinas
A

dm
inistrativas,de

Senadores
y

C
om

isiones.

S
ección

5.4:
D

irectrices
a

S
eguir

en
elN

om
bram

iento
de

P
ersonal

L
os

S
enadores

rem
itirán

una
peticiO

n
por

escrito
al

P
residente

del
Senado

solicitando
el

nom
bram

iento
del

personal
para

sus
oficinas

y
C

om
isiones.

E
n

esa
cornunicación
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deberán
incluirse

los
siguientes

datos
sobre

el
nom

bram
iento:

nom
bre

del
candidato

a
em

pleo,
tipo

de
nom

bram
iento

(participantes
o

no
participantes),

jornada
de

trabajo
(com

pleta
o

parcial).
Si

es
parcial

deberá
indicarse

Ia
cantidad

de
horas

a
trabajarse

durante
el

m
es,

clasificación
y

el
salario.

D
e

igual
form

a,
deberán

indicar
si

el
candidato

prestará
servicios

en
Ta

O
ficina

de
Senador

propiam
ente,

en
alguna

C
om

isión
o

fuera
de

las
oficinas

de
Senador.

U
na

vez
el

P
residente

apruebe
dicha

solicitud,
se

deberá
cursar

ci
original

de
Ta

m
ism

a
a

la
S

ecretaria
de

A
dm

inistración,
quien

Ia
referirá

a
Ia

O
ficina

de
P

resupuesto
para

Ta
certificaciO

n
de

disponibilidad
de

fondos,
L

a
O

ficina
de

A
suntos

F
inancieros

y
F

iscales
A

rea
de

P
resupuesto

certificará
Ia

disponibilidad
de

fondos,
m

ediante
la

preparación
de

una
H

oja
de

E
vaiuación

Fiscal.

E
n

el
caso

de
los

em
pleados

adm
inistrativos

o
adscritos

a
P

residencia,
el

P
residente

del
S

enado
enviará

ci
nom

bram
iento

a
la

Secretarfa
de

A
dm

inistración
quien

la
referirá

a
Ia

O
ficina

de
P

resupuesto
para

la
certificación

de
disponibilidad

de
fondos.

L
a

O
ficina

de
A

suntos
Financieros

y
F

iscales-A
rea

de
Presupuesto

certificará
la

disponibilidad
de

fondos,
m

ediante
Ia

preparacion
de

una
H

oja
de

E
valuación

Fiscal.

U
na

vez
certificada

Ta
disponibilidad

de
fondos,

la
O

ficina
de

A
suntos

F
inancieros

y
F

iscales-A
rea

de
P

resupuesto
enviará

dicha
certificación

a
Ta

S
ecretarfa

de
A

dm
inistración

para
Ia

firm
a

de
Ia

H
oja

de
E

vaiuación
Fiscal.

U
na

vez
firm

ada,
Ia

S
ecretarfa

de
A

dm
inistración

Ia
rem

itirá
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos,
de

m
anera

que
ésta

oficialice
ci

nom
bram

iento,
una

vez
el

candidato
a

em
pleo

haya
entregado

los
docum

entos
m

andatorios
y

haya
cum

plido
con

ci
requisito

de
realizarse

Ia
prueba

de
substancias

controladas
con

resultado
negativo.

E
ste

procedim
iento

se
seguirá

en
todas

aquellas
traxm

acciones
de

personal
que

requieran
Ia

preparación
de

una
H

oja
de

E
valuación

Fiscal
de

Ta
O

ficina
de

A
suntos

F
inancieros

y
F

iscales-A
rea

de
Presupuesto.
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Sección
5.5:

C
riterios

p
ara

S
olicitar

P
ersonal

P
agado

p
er

H
era

Se
podra

solicitar
el

nom
bram

iento
de

personal
pagado

por
hora,

para
Ilevar

a
cabo

lo
siguiente:

1.
F

unciones
tem

poreras,
cuya

duración
no

justifica
tin

nom
bram

iento
en

el
servicio

de
confianza.

2.
T

areas
im

previstas,
aunque

no
haya

interrupción
entre

las
m

ism
as.

3.
T

areas
de

tal
naturaleza

que
no

haya
personal

dispuesto
a

realizar
el

trabajo
regularm

ente,
aunque

S
ipor

tiem
po

lim
itado.

4.
T

rabajos
que,

com
o

norm
a

general,
requieren

una
jornada

parcial,
debido

a
que

sus
servicios

no
son

necesarios
por

m
ás

tiem
po.

5.
T

rabajos
que

se
realizan

fuera
de

la
jornada

regular
de

trabajo.
6.

E
m

pleos
de

V
erano.

A
rtIculo

V
I:

T
ransacciones

de
P

ersonal

Se
podrán

lievar
a

cabo
cam

bios
de

clasificaciones
en

los
nom

bram
ientos

de
los

em
pleados

y
reubicaciones

a
otras

areas
de

trabajo,
con

el
propósito

de
atender

necesidades
urgentes

del
servicio.

A
rtIculo

V
II:

N
orm

as
de

C
onducta

L
os

em
pleados

del
S

enado
de

P
uerto

R
ico

tendrán
los

siguientes
deberes

y
obligaciones:

1.
A

sistir
regular

y
puntualm

ente
a!

trabajo.
A

dem
ás,

cum
plir

cabalm
ente

la
jornada

de
trabajo

establecida.

2.
O

bservar
tin

com
portam

iento
correcto,

cortés
y

respetuoso
en

sus
relaciones

con
sus

supervisores.
supervisados.

com
pafieros

de
trabajo

y
ciudadanos.

3.
R

ealizar
con

eficiencia
y

diligencia
las

funciones
y

tareas
asignadas

y
otras

com
patibles

con
éstas,

que
se

le
asignen.

4.
C

um
plir

con
aquellas

órdenes
e

instrucciones
de

sus
supervisores,

com
patibles

con
la

autoridad
delegada

en
éstos

y
con

las
funciones,

actividades
y

operaciones
del

Senado.
5.

M
antener

Ia
confidencialidad

de
aquellos

asuntos
relacionados

con
su

trabajo.
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6.
R

ealizar
tareas

asignadas
durante

horas
no

laborables,
cuando

la
necesidad

del
servicio

asI
lo

exija.

7.
V

igilar,
conservar

y
salvaguardar

los
docum

entos,
bienes

e
intereses

püblicos
que

estén

bajo
su

custodia.

8.
C

um
plir

con
lo

establecido
en

el
C

ódigo
de

E
tica

del
Senado

de
P

uerto
R

ico.

S
ección

7.1:
S

eparación

L
a

autoridad
nom

inadora
podrá

en
cualquier

m
om

ento
dar

por
term

inado
los

servicios
de

cualquier
em

pleado.
E

n
estos

casos,
tratándose

de
em

pleados
en

posiciones
de

libre

selección
y

libre
rem

oción
con

nom
bram

iento
de

confianza,
la

autoridad
nom

inadora
no

tendrá
que

form
ular

cargos
o

exponer
razones

para
su

decision.

S
ección

7.2:
S

eparaciones
de

E
m

pleados
C

onvictos
p
o

r
D

elitos

A
tenor

con
el

A
rtIculo

208
del

C
O

digo
Politico

y
de

la
L

ey
N

üm
.

50
del

5
de

agosto
de

1993,
se

separará
a

todo
em

pleado
convicto

por
delito

grave
o

que
im

plique
depravaciO

n

m
oral

o
los

delitos
enum

erados
en

Ia
L

ey
N

üm
.

50,
por

razón
de

su
convicción.

Si
a!

em
pleado

convicto
se

le
extendieran

los
beneficios

de
libertad

a
prueba,

aplicarán
las

disposiciones
de

Ia
L

ey
N

üm
.

70
del

20
de

junio
de

1963.
B

ajo
tal

circunstancia,
el

Presidente
podrá

solicitar
tin

inform
e

antes
de

tom
ar

una
determ

inación
en

el
caso.

D
isponiéndose

que,esto
no

aplicará
en

los
casos

regidos
por

la
L

ey
N

üm
,

50
del

5
de

agosto

de
1993.

Se
separará

del
servicio

por
m

andato
expreso

de
la

L
ey

N
tim

.
86

de
17

de
agosto

de
1994,

conocida
com

o
Ia

L
ey

de
la

A
dm

inistración
para

el
Sustento

de
M

enores,
a

todo
em

pleado

que
incum

pla
sus

disposiciones.
E

n
estos

casos
no

se
tom

ará
determ

inaciO
n

hasta
que

A
S

U
M

E
celebre

una
vista

adm
inistrativa

y
notifique

su
determ

inaciO
n.

E
l

A
rtIculo

30,
de

Ia

citada
L

ey
N

üm
.

86
establece

com
o

condición
de

em
pleo

o
contrataciO

n
en

ci
G

obierno
que

la
persona

obligada
a

satisfacer
una

pension
alim

entaria
esté

al
dIa

o
ejecute

o
satisfaga

un

plan
de

pagos
al

efecto.

S
ección

7.3:
R

enuncias
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C
uaiquier

em
pleado

podrá
renunciar

a
su

puesto
librem

ente
m

ediante
notificación

escrita
al

Senado.
E

sta
com

unicación
se

hará
con

no
m

enos
de

quince
(15)

dIas
de

antelación
a

su

ditim
o

dia
de

trabajo,
excepto

que
ci

Senado
acepte

la
renuncia

presentada
en

tin
piazo

m
enor.

S
ección

7.4:
A

bandono
de

S
ervicio

T
odo

em
pleado

que
se

ausente
de

su
trabajo

durante
cinco

(5)
dfas

consecutivos
sin

autorizaciO
n

del
supervisor,

in
causa

que
lo

justifique
incurrirá

en
abandono

del
servicio.

D
icho

abandono
del

servicio
será

causa
suficiente

para
que

ci
Senado

suspenda
o

separe
al

em
pleado

de
sus

funciones.

A
rtIculo

V
III:

R
etribución

S
ección

8.1:
E

stru
ctu

ra
de

R
etribución

E
l

Presidente
del

Senado
o

los
Senadores,

establecerán
ci

m
onto

correspondiente
a

ia
retribución

que
recibirá

cada
einpleado,

de
acuerdo

a
la

estructura
de

sus
oficinas,

oficinas
adscritas

y
C

om
isiones,

segtn
sea

ci
caso,

y
con

arreglo
al

presupuesto
establecido

para
stas.

S
ección

8.2:
A

dm
inistración

de
Ia

R
etribución

E
l

Presidente
del

Senado
o

los
Senadores,

en
ci

caso
de

em
pleados

de
sus

oficinas
yb

C
om

isiones,podra
autorizar

m
étodos

de
com

pensaciO
n

justificados
en

criterios
constatables

de
productividad

cuando
Ia

naturaleza
y

condiciones
especiales

del
trabajo

asi
io

dem
uestren.

B
ono

de
V

erano
E

l
Presidente

y
los

Senadores
podrán

recom
endar

una
bonificaciO

n

económ
ica

a
sus

em
pieados,

que
los

m
otive

y
prem

ie
su

esfuerzo,
en

el
m

es
de

junio
de

cada
aflo

fiscal,
E

ste
incentivo

económ
ico

se
coneedera

de
los

recursos
dentro

dcl
presupuesto

para
gastos

de
funcionam

iento
del

que
dispongan

ci
P

residente
y

los
S

enadores.
respectivam

ente.
D

c
igual

form
a,

Ia
cantidad

se
otorgará

conforine
a

dichos
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recursos
y

en
virtud

de
Ia

O
rden

A
dm

inistrativa
que

a
esos

efectos
prom

ulgue
el

P
residente

del
Sënado.

S
erán

elegibles
aquellos

em
pleados

que
han

com
pletado

su
jornada

de
trabajo

de
form

a
extraordinaria,

que
han

utilizado
adecuadam

ente
sus

licencias
de

vacaciones
y

que
han

cum
plido

a
cabaliclad

con
sus

deberes
y

responsabilidades.

Im
pacto

fiscal
de

las
A

cciones
Salariales

-
E

l
im

pacto
fiscal

de
todas

las
acciones

salariales
incluidas

en
este

A
rtIculo

serán
con

cargo
al

presupuesto
de

las
oficinas

de
los

S
enadores.

P
A

R
T

E
Ill

O
tras

D
isposiciones

R
elativas

a
Ia

A
dm

inistraeión
de

P
ersonal

A
rtIculo

IX
:

B
eneficios

M
arginales

S
ección

9.1:
N

orm
a

G
eneral

L
os

beneficios
m

arginales
representan

un
ingreso

adicional
para

el
em

pleado,
seguridad

y
m

ejores
condiciones

de
em

pleo.
L

a
adm

inistración
del

program
a

de
beneficios

m
arginales,

en
form

a
justa

y
eficaz,

propende
a

establecer
un

clim
a

de
buenas

relaciones
y

satisfacción
en

el
em

pleado,
que

contribuye
a

su
m

ayor
productividad

y
eficiencia.

E
l

Senado
es

responsable
de

velar
porque

el
disfrute

de
los

beneficios
m

arginales
se

ileve
a

cabo
conform

e
a

un
plan

que
contenga

el
adecuado

balance
entre

las
necesidades

del
servicio,

las
necesidades

del
em

pleado
y

Ia
utilización

optim
a

de
los

recursos
disponibles.

C
onstituye

responsabilidad
prim

ordial
del

Senado
m

antener
a

los
em

pleados
debidam

ente
inform

ados
y

orientados
sobre

los
beneficios

m
arginales

y
los

térm
inos

y
condiciones

que
rigen

su
disfrute,

Sc
establecerán

m
ediante

reglam
entaeiO

n
interna

los
beneficios

que
son

acreedores
los

em
pleados

del
Senado,

en
arm

onla
con

las
disposiciones

de
esta

S
eccin

,

Se
orientará

a
los

em
pleados

sobre
Ia

referida
reglam

entaciO
n

al
m

om
ento

de
éstos

tom
ar

posesiO
n

de
sus

funciones,
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E
l

personal
pagado

por
hora

estará
excluido

de
las

disposiciones
de

las
leyes

del
S

istem
a

de
R

etiro
de

los
em

pleados
de

G
obierno

de
P

uerto
R

ico
y

sus
instrum

entalidades,
asi

com
o

de
otros

beneficios
aplicables

al
personal

en
el

servicio
de

confianza.
N

o
obstante,

estarán
cubiertos

por
las

disposiciones
del

Seguro
Social

F
ederal

y
el

F
ondo

del
S

eguro

del
E

stado.

S
ección

9.2:
P

lanes
M

edicos

M
ediante

L
ey

N
üm

.
11

de
20

de
enero

de
2010,

se
autorizó

la
negociación

directa
entre

el

P
residente

del
Senado

y
los

planes
de

seguros
de

servicios
de

salud
a

nom
bre

y
para

beneficio
de

los
em

pleados
y

funcionarios
del

Senado
de

P
uerto

R
ico.

S
on

elegibles
para

ingresar
a

los
planes

de
servicios

de
salud

contratados,
los

funcionarios
y

em
pleados

del
Senado

de
Puerto

R
ico

que
laboren

una
jornada

de
ochenta

(80)
horas

o
m

ás.
L

os
em

pleados
del

Senado
com

enzarán
a

recibir
los

beneficios
del

plan

m
edico

el
dIa

prim
ero

del
m

es
siguiente

a
la

fecha
de

efectividad
del

nom
bram

iento.
L

os

em
pleados

por
contrato

estarán
excluidos

de
este

beneficio.
E

l
Senado

aportará
la

cantidad
de

trescientos
cincuenta

y
dos

dO
lares

con
cuarenta

y
cinco

centavos
($352.45)

com
o

aportación
patronal

m
ensual

al
costo

del
plan

m
edico

que
sea

contratado
por

ci

P
residente

del
Senado.

E
sta

cantidad
puede

ser
m

odificada
m

ediante
O

rden

A
dm

inistrativa
a

esos
efectos.

S
ección

9.3:
B

ono
de

N
avidad

D
c

conform
idad

con
la

L
ey

N
thn.

34
del

12
de

junio
de

1969,
segün

enm
endada,

todo

funcionario
o

em
pleado

de
Ia

A
sam

blea
L

egislativa,
que

ocupe
o

haya
ocupado

un
cargo,

puesto
o

em
pleo

tie
carácter

regular
o

irregular,
tendrá

derecho
a

recibir
tin

bono
de

N
avidad

cada
ano

en
que

haya
prestado

servicios
durante

por
lo

m
enos

seis
(6)

m
eses

en

el
caso

de
un

funcionario
o

em
pleado

regular,
y

novecientas
sesenta

(960)
horas

en
el

caso
de

un
em

pleado
irregular,

dentro
dcl

periodo
tie

doce
(12)

m
eses

com
prendidos

desde
ci

lro
de

diciem
bre

del
año

anterior
hasta

el
30

de
noviem

bre
dcl

año
en

que
se

conceda,
M

ediante
O

rden
A

dm
inistrativa,

el
P

residente
del

S
enado

establecerá
la

cuantia

de
este

bono.
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S
ección

9
4
:

C
om

pensaciones
por

A
ccidentes

del
T

rab
ajo

L
a

L
ey

de
C

om
pensación

de
A

ccidentes
del

T
rabajo,

aprobada
el

18
de

abril
de

1935,
establece

ci
P

rogram
a

de
C

om
pensaciones

por
A

ccidentes
del

T
rabajo

en
P

uerto
R

ico.

C
on

la
creación

de
Ia

C
orporación

del
F

ondo
del

S
eguro

del
E

stado
(C

F
S

E
),

el
obrero

lesionado
o

que
sufre

de
una

enferm
edad

ocupacional
recibe

asistencia
m

édica
y

m
edicinas,

incluyendo
servicios

de
hospital.

E
sto

lo
lieva

a
cabo

a
través

de
un

sistem
a

de
dispensarios

locales
y

regionales
del

H
ospital

Industrial
y

de
facilidades

m
edico

hospitalarias
bajo

contrato.

L
a

m
ayor

responsabilidad
de

la
C

FSE
es

la
de

proveer
servicios

de
restauraciO

n
al

lesionado,
no

solo
con

el
propO

sito
de

curarlo,
sino

de
rehabilitarlo,

de
form

a
que

regrese
a

su
trabajo

lo
m

ás
pronto

posible.

E
l

P
rogram

a
de

C
om

pensaciones
de

la
C

FSE
es

ci
responsable

de
determ

inar
la

elegibilidad
y

el
procesam

iento
de

los
pagos

de
com

pensaciO
n

de
acuerdo

con
el

grado
de

severidad
del

accidente
que

sufren,
por

el
tiem

po
que

deja
de

trabajar
durante

el
periodo

en
que

está
som

etido
al

tratam
iento

m
edico,

y
la

lim
itación

en
su

capacidad
adquisitiva

en
que

quede
com

o
consecuencia

del
accidente

sufrido.

S
ección

9.
5:

D
isposiciones

A
dicionales

sobre
P

ro
g
ram

a
de

Incentivo
p
ara

ci
C

uido
de

N
iños

T
odas

las
disposiciones

sobre
la

operación
y

funcionam
iento

de
cualquier

program
a

sobre
Incentivo

para
ci

C
uido

de
N

ifios
se

efectuarán
m

ediante
O

rden
A

dm
inistrativa

del
P

residente
del

Senado,
las

cuales
deberán

ser
prom

ulgadas
entre

todos
los

em
pleados,

para
su

conocim
iento

y
cunhplim

iento.

S
ección

9.6:
D

epésito
D

irecto

S
erá

poiltica
püblica

en
ci

Senado
que

todos
sus

em
pleados

se
acojan

al
depósito

directo.
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L
os

em
pleados

que
laboran

en
el

Senado,
tienen

60
dIas

a
partir

de
la

aprobación
de

este

R
eglam

ento,
para

som
eter

Ia
inform

ación
bancaria

e
ingresar

al
sistem

a
de

depósito

directo.

L
as

norm
as

para
el

pago
de

nóm
ina

a
través

de
depO

sito
directo

se
regiran

por
las

disposiciones
de

la
O

rden
A

dm
inistrativa

que
apruebe

el
P

residente
del

S
enado

a
tales

efectos.
C

opia
de

la
m

ism
a

deberá
ser

circulada
entre

los
em

pleados.

E
l

depósito
directo

estará
disponible

para
todos

los
em

pleados
del

S
enado

de
P

uerto
R

ico

que
m

antengan
un

balance
m

Inim
o

de
diez

(10)
dIas

de
licencias

regular
acum

ulada.

E
l

em
pleado

que
ingrese

al
depósito

directo,
deberá

solicitar
y

com
pletar

el
form

ulario

A
utorización

de
D

epósito
D

irecto
p
ara

pago
de

N
óm

ina
en

original
y

copia.
E

nviará
el

m
ism

o
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
junto

con
la

copia
de

un
cheque

cancelado
o

de

un
talonario

de
depósito

donde
se

evidencie
el

nom
bre

del
banco,

el
ndm

ero
de

Ia
cuenta

y
el

nilm
ero

de
tránsito.

E
l

em
pleado

será
responsable

de
devoiver

cualquier
pago

indebido
depositado

en
su

cuenta
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos.
D

e
no

hacerlo,
recibirá

una
factura

al
cobro

por
dicho

im
porte

y
de

no
recibirse

el
pago

después
de

quince
(15)

dIas
de

em
itida

la

factura,
se

descontará
dicha

deuda
del

sueldo
del

em
pleado.

C
uando

el
em

pleado
m

uestre
un

patron
de

ausentism
o,

el
Senado

podrá
optar

por

suspender
en

form
a

tem
poral

el
depósito

directo
y

efectuar
el

pago
m

ediante
nóm

ina

especial,
hasta

que
se

pueda
evidenciar

que
ci

problem
a

de
ausentism

o
ha

cesado,

S
eeción

9
7

:
P

rogram
a

de
A

yuda
al

E
m

pleado
(P

A
E

)

M
ediante

este
P

rogram
a

ci
Senado

de
Puerto

R
ico

ofrece
ayuda

profesional
a

los

em
pleados

y
sus

fam
iliares

inm
ediatos

en
sus

dificultades
o

problem
as

personales
en

las

siguientes
areas:

E
m

ocionales.
R

elaciones
Interpersonales.

D
ependencia

de
D

rogas
y

A
lcoholism

o,
P

obre
M

otivación
y

E
strés

L
aboral,entre

otros.
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L
ibre

de
costo

y
en

estricta
confidencialidad

recibirán
servicios

de
orientación,

terapia
psicológica,

consejerla
y

consultorla
por

profesionales
de

Ia
salud

m
ental

entre
ellos

P
sicólogos,

T
rabajadores

Sociales,
C

onsejeros
en

rehabilitación
y

P
siquiatras.

E
l

P
rogram

a
cuenta

con
los

servicios
de

un
C

onsultor/A
sesor,

quien
dará

seguim
iento

a
los

casos.
L

a
O

ficm
a

del
PA

E
en

el
Senado

siem
pre

estará
ubicada

fuera
de

las
facilidades

fIsicas
de

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos.

L
os

servicios
son

ofrecidos
por

una
institución

contratada
por

el
Senado

de
P

uerto
R

ico.
D

icho
contrato

establece
las

condiciones
contractuales

y
los

servicios
que

se
ofrecerán

a
los

em
pleados.

Se
im

plantará
un

M
anual

para
el

Program
a

de
A

yuda
al

E
m

pleado
(P

A
E

),
el

cual
será

circulado
a

todos
los

em
pleados,

en
el

m
om

ento
que

se
im

plante,
T

am
bién

se
le

entregara
a

todo
em

pleado
que

sea
nom

brado
en

su
puesto.

S
ección

9.8:
S

istem
as

de
R

etiro
de

los
em

pleados
del

G
obierno

y
Ia

Ju
d
icatu

ra

T
odo

em
pleado

del
Senado

con
nom

bram
iento

participante
podrá

participar
del

S
istem

a
de

R
etiro,

de
acuerdo

a
la

fecha
de

ingreso
al

sistem
a.

B
eneficios

P
lan

de
C

om
pleta

S
uplem

entación
P

ension
por

M
érito

PensiO
n

por
E

dad
y

A
fios

de
Servicio

PensiO
n

D
iferida

PensiO
n

por
Incapacidad

O
cupacional

PensiO
n

por
Incapacidad

no
O

cupacional
P

ension
en

C
aso

de
M

uerte
por

C
ausas

O
cupacionales

P
articipantes

A
ctivos

P
réstam

os
H

ipotecarios.
P

réstam
os

P
ersonales

y
P

réstarnos
para

V
iajes

C
ulturales,

R
eem

bolsos
de

A
portaciones

A
creditaciO

n
de

S
ervicios

S
istem

a
de

A
horro

2000
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P
articipación

en
el

P
rogram

a
de

C
uentas

de
A

horro
para

el
R

etiro
A

portaciones
al

P
rogram

a
de

C
uentas

de
A

horro
C

réditos
a

la
C

uenta
de

A
horro

B
eneficios

de
R

etiro
B

eneficios
en

C
aso

de
M

uerte
B

eneficios
pot

Incapacidad
T

otal
y

P
erm

anente
C

ese
de

un
E

m
pleado

P
üblico

com
o

P
articipante

del
S

istem
a

2000
B

eneficios
de

P
restam

os
A

ltem
ativas

de
Inversion.

L
os

participantes
del

P
rogram

a
de

C
uentas

de
A

horro
podran

seleccionar
que

la
rentabilidad

de
su

cuenta
se

determ
ine

entre
las

siguientes
alternativas

o
com

binaciO
n

de
altem

ativas
de

inversiO
n:

ingreso
fijo

yb
cartera

de
inversion

del
S

istem
a

(A
cciones

y
B

onos).

Sección
9.9:

A
sociación

de
E

m
pleados

del
E

stado
L

ibre
A

sociado
de

P
u
erto

R
ico

(A
E

E
L

A
)

L
os

em
pleados

con
nom

bram
ientos

P
articipantes,

socios
dueflos

de
la

A
E

E
L

A
,

aportan
el

tres
por

ciento
(3%

)
de

su
sueldo

al
Fondo

de
A

horro
y

P
réstam

os
de

la
A

E
E

L
A

.
T

odo
em

pleado
que

cotice
al

F
ondo

de
A

horro
y

P
réstam

os
de

la
A

sociaciO
n,

tendrá
derecho

a
solicitar

ingreso
al

Seguro
pot

M
uerte

y
pot

afios
de

servicio
si

reilne
los

requisitos
establecidos

en
la

L
ey

N
üm

.
133

del
28

de
junio

de
1966,

segtin
enm

endada.

B
eneficios

en
G

eneral

T
ipos

de
P

réstam
os.

R
egular;

A
m

pliaciO
n

(2
por

aflo);
R

egular
y

em
ergencia;

E
nseres

y
m

uebles;
E

m
ergencia

($400.00);
D

esastre
($700);

e
H

ipotecario
S

eguro
de

auto
y

seguros
individuales

E
stadla

en
C

entro
V

acacional
Playa

S
anta

C
uentas

I.R
.A

.
T

arjeta
de

descuentos
T

aijeta
C

rédito
A

E
E

L
A

P
rogram

a
de

D
eportes

Servicios
L

egales
Pago

por
pérdida

total
e

incobrable
de

visiO
n

Pago
por

desm
em

bram
iento

Pago
por

H
ospitalización

F
uneral

de
C

O
nyuge

e
H

ijos
Por

fallecim
iento

del
socie

F
ideicom

iso
de

E
ducaciO

n
O

pciones
al

separarse
del

servicio
o

a
la

jubilaciO
n
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A
rtleulo

X
:

Jo
rn

ad
a

D
e

T
rab

ajo
,

A
sistencia

Y
L

icencias

S
ección

10.1:
Jo

rn
ad

a
de

T
rab

ajo

L
a

jom
ada

regular
sem

anal
de

los
em

pleados
será

de
un

m
Inim

o
de

treinta
y

siete
punto

cinco
(37.5)

horas
y

podrán
com

pletarse
en

cualquier
periodo

dentro
de

la
sem

ana,
segdn

acuerdo
entre

el
em

pleado
y

el
S

upervisor
inm

ediato
o

ci
Senador,

segün
fuera

ci
caso.

L
as

peculiaridades
del

trabajo
legislativo

y
lo

irregular
de

sus
horarios

no
perm

ite
un

control
de

la
jornada

de
trabajo

com
o

ci
que

puede
tenerse

en
otras

actividades
püblicas.

P
or

tanto,
la

jornada
regular

diana
de

los
em

pleados
será

de
ocho

y
treinta

(8:30)
de

la
m

añana
a

cinco
(5:00)

de
la

tarde,
o

cualquier
otro

horario
que

ci
P

residente
establezca

m
ediante

orden
adm

inistrativa,
E

n
el

caso
de

los
em

pleados
de

los
S

enadores
y

ci
de

las
C

om
isiones,

la
jom

ada
regular

diana
de

será
la

que
acuerden

el
em

pleado
y

el
S

enador.

E
n

caso
de

em
pleados

de
jornada

parcial,
la

jornada
sem

anai
de

éstos
podrIa

com
pietarse

en
cualquier

perlodo
dentro

de
la

sem
ana,

segün
acuerdo.

Si
debido

a
la

situación
fiscal

del
Senado

o
de

la
O

ficina
del

S
enador

o
de

ia
C

om
isión

fuere
necesario

reducir
la

jornada
de

trabajo
regular

diana
o

sem
anal

de
los

em
pleados

pana
evitar

cesantlas,
podrá

establecerse
una

jornada
de

trabajo
m

enor
yb

un
salanio

m
enor.

S
ección

10.2:
P

erIodo
p
ara

T
om

ar
A

lim
entos:

Se
concederá

a
todo

em
pleado

una
(1)

hora
para

tom
ar

alim
entos

durante
sujom

ada
regular

diana,
E

ste
periodo

deberá
com

enzar
a

disfrutarse
por

el
em

pleado
no

antes
de

concluida
Ia

tercera
hora

y
m

edia,
ni

después
de

term
inada

Ia
quinta

hera
de

trabaje
consecutiva.

D
c

surgir
una

em
ergencia

o
necesidad

del
servicio,

se
podrá

requerir
que

un
em

pleado
preste

servicios
durante

Ia
hora

de
tom

ar
alim

ento
o

parte
de

ésta.
E

n
tal

case,
se

d
eb

ern
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tom
ar

m
edidas

para
que

el
em

pleado
disfrute

de
su

hora
de

tom
ar

alim
entos

tan
pronto

le
sea

posible.

Se
podra

autorizar
la

reducción
de

Ia
hora

de
tom

ar
alim

entos
por

un
perIodo

no
m

enor
de

m
edia

hora,
a

solicitud
por

escrito
del

em
pleado

porjusta
causa

y
sin

que
se

afecte
el

servicio

Se
program

ará
el

trabajo
en

form
a

tal
de

evitar
al

m
áxim

o
el

tener
que

reducir
o

suprim
ir

Ia
hora

de
tom

ar
alim

ento
del

em
pleado.

S
ección

10.3:
R

egistro
de

A
sistencia

E
l

sistem
a

de
control

de
asistencia

consistirá
de

hojas
de

asistencia
sem

anales
donde

los
em

pleados
registrarA

n
en

tinta
o

m
ediante

el
sistem

a
electrónIco

su
asistencia

diana
haciendo

constar
Ia

hora
de

entrada
y

salida
en

la
m

afiana,
ci

tiem
po

destinado
para

ci
alm

uerzo
y

en
la

tarde.
E

l
sistem

a
electrO

nico
se

conocerá
com

o
el

sistem
a

m
ecanizado

para
el

registro
de

asistencia.

E
l

m
ecanism

o
utilizado

para
registrar

la
asistencia

será
firm

ado
por

el
em

pleado
al

final
de

Ia
jornada

sem
anal

de
trabajo,

por
el

E
ncargado

de
A

sistencia
de

cada
O

ficina,
por

el
S

upervisor
o

por
el

P
residente

o
la

persona
en

quien
éste

delegue
com

o
persona

autorizada.
E

stos
se

aseguraran
.de

que,junto
a

las
hojas

de
asistencia,

se
acom

pañen
los

docum
entos

justificativos
necesanios

de
las

ausencias
de

los
em

pleados
y

las
licencias

concedidas
a

éstos.

L
a

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

del
Senado

Ilevará
un

registro
individual

en
el

cual
se

indique
Ia

acum
ulación

y
uso

de
las

licencias
correspondientes

y
que

perm
ite

este
R

eglam
ento.

N
ingün

em
pleado

está
autorizado,

excluyendo
al

P
residente

o
Ia

persona
en

quien
éste

delegue,
a

m
arcar

o
en

form
a

alguna,
alterar

o
intervenir

en
ci

registro
de

asistencia
de

otro
em

pleado.
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U
na

vez
concluida

Ia
sem

ana
de

trabajo,
el

registro
de

asistencia
deberá

ser
entregado

a
Ia

oficina
de

R
ecursos

H
um

anos
sin

tachaduras,
borrones

ó
m

arcas
de

correcciO
n,

no
m

ás

tarde
del

m
iércoles

siguiente
a

la
sem

ana
inform

ada.
D

e
contener

algün
tipo

de

tachadura,
borrón

o
m

arca
de

correcciO
n,

el
R

egistro
de

A
sistencia

deberá
contener

las

iniciales
del

P
residente

o
de

Ia
persona

en
quien

éste
delegue,

con
una

nota
aclaratoria

explicativa
al

respecto.

C
opia

de
todas

las
hojas

de
asistencia

de
los

em
pleados

con
sus

respectivos
anejos,

será

tam
bién

custodiada
en

la
O

ficina
a

la
que

esté
adscrito

el
em

pleado,
para

que
puedan

ser

utilizadas
por

auditores,
y

para
cualquier

revision
o

cotejo
por

parte
del

P
residente

o
su

representante
autorizado.

C
ada

Supervisor
determ

inará
cuál

de
sus

em
pleados

será

designado
com

o
el

custodio
de

las
hojas

de
asistencia.

E
n

el
caso

de
los

em
pleados

que
ya

estén
designados

para
utilizar

el
sistem

a
m

ecanizado

de
registro

de
asistencia

o
ponchador,

seguirán
las

norm
as

que
se

establecen
a

continuaciO
n:

A
.

R
esponsabilidades

del
E

m
pleado(a):

i.
C

um
plir

con
las

reglas,
norm

as
y

procedim
ientos

de
asistencia,jom

ada
de

trabajo
y

uso
de

licencias
establecidas

por
el

Senado
de

P
uerto

R
ico.

ii.
U

tilizar
el

ndm
ero

individual
sum

inistrado
para

efectuar
el registro.

E
n

los
casos

en
que

el
em

pleado
no

porte
su

nilm
ero,

deberá
acudir

o
liam

ar
a

Ia
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
para

obtenerlo.

iii.
R

egistrar
su

asistencia
en

el
reloj

ponchador
asignado

cuatro
(4)

veces
al

dIa.
en

sus
respectivas

horas
de

entrada
y

salida.
Se

perm
itirá

Ia
hora

de
entrada

en
la

m
añana

y
en

Ta
tarde.

hasta
quince

(15)
m

inutos
despues

de
la

hora
de

entrada,
E

l
reloj

ponchador
no

descontará
ni

afiadirá
tiem

po
durante

este
intervals,

E
l

uso
dcl

perfodo
de

gracia
de

quince
(15)

m
inutos,

será
Ia

excepeión
y

su
uso

repetido
podrá

ser
m

otivo
de

acciones
disciplinarias.

iv.
N

otificar
a

su
Supervisor

inm
ediato

cualquier
problem

a
a!

registrar
su

23



asistencia
en

el
reloj

ponchador
asignado,

dentro
de

Ia
prim

era
m

edia
hora

de
entrada.

v.
M

antener
las

ufias
de

un
largo

razonable,
de

form
a

tal
que

no
exceda

los
lIm

ites
fIsicos

del
aparato

de
lectura

de
m

ano
del

reloj
ponchador.

vi.
N

otificar
a

su
S

upervisor
con

anticipación
cualquier

tardanza,
ausencia

o
salida

que
necesite

incurrir.
D

e
no

ser
posible

notificar
con

tiem
po

la
ausencia

o
tardanza,

deberá
liam

ar
a

su
oficm

a
dentro

de
las

prim
eras

cuatro
(4)

horas
de

entrada.

vii.
C

om
pletar

la
“H

oja
de

A
justes”

(M
issing

P
unch)

para
Ia

eventualidad
de

no
haber

registrado
el

ponche
por

alguna
razón.

viii.
C

om
pletar

la
“H

oja
de

A
utorización

de
T

iem
po

C
om

pensatorio
A

M
”

para
la

eventualidad
de

requerir
que

el
em

pleado
entre

antes
de

su
hora

regular.

ix.
C

om
pletar

la
“H

oja
de

P
erm

iso
de

A
usencia”

(Perm
isos

C
ortos)

para
la

eventualidad
de

ausencias
para

asuntos
personales.

x.
C

om
pletar

la
“H

oja
de

R
egistro

de
G

estiones
O

ficiales”
para

la
eventualidad

de
ausencias

para
realizar

asuntos
oficiales.

xi.
P

resentar
certificado

m
edico

expedido
por

su
m

edico
privado

en
caso

de
ausentarse

por
m

ás
de

tres
(3)

dIas
consecutivos.

xii.
E

ntregar
copia

de
citas

m
édicas,

de
estar

reportado
a

la
C

orporación
del

Fondo
del

Seguro
del

E
stado

(C
FSE

).

B
.

R
esp

o
n

sab
iid

ad
es

del
S

upervisor:

i.
C

um
plir

con
las

reglas,
nonnas

y
procedim

ientos
de

asistencia, jornada
de

trabajo
y

uso
de

licencias
establecidas

por
el

Senado
de

P
uerto

R
ico.

ii.
O

rientar
a

los
em

pleados
sobre

las
reglas,

norm
as

y
procedim

ientos
de

asistencia, jornada
de

trabajo
y

uso
de

licencias
establecidas,

iii.
T

om
ar

las
acciones

correctivas
pertinentes

con
aquel

em
pleado

que
incum

pla
con

las
reglas,

norm
as

y
procedim

ientos
de

jornada
de

trabajo,
asistencia

y
uso

de
licencias

establecidas.
P

ersonas
que

hagan
m

a!
uso

u
olviden

en
varias

ocasiones
registrar

sus
ponches,

serán
objetos

de
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acciones
disciplinarias.

E
n

Ia
prim

era
ocasión

se
le

hará
una

am
onestación

verbal
y

en
la

segunda
ocasión

será
una

reprim
enda

escrita.

iv.
N

otificar
con

suficiente
antelación

y
por

escrito
a

Ia
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
los

cam
bios

en
horarios

de
trabajo

de
sus

respectivos
em

pleados(as).

v.
C

ancelar
uno

o
m

ás
ponches

de
sus

em
pleados

cuando
tenga

constancia
de

su
propio

y
personal

conocim
iento

que
su

em
pleado

ha
abandonado

injustificadam
ente

su
area

de
trabajo.

E
sta

cancelación
se

hará
de

m
anera

inm
ediata

y
por

escrito
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos,

vi.
N

otificar
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
inm

ediatam
ente

si
algiin

em
pleado

tuviera
problem

as
al

utilizar
el

reloj
ponchador

asignado.

vii.
R

em
itir

a
là

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

los
certificados

m
edicos

expedidos
por

el
m

edico
privado

del
em

pleado
al

éste
ausentarse

por
m

ás
de

tres
(3)

dIas
consecutivos.

viii.
R

em
itir

a
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

copia
de

las
citas

m
édicas

de
la

C
orporación

del
Fondo

de
Seguro

del
E

stado
(C

FSE
)

del
em

pleado
reportado.

ix.
N

otificar
al

D
irector

de
R

ecursos
H

um
anos

toda
A

usencia
sin

A
utorización

utilizando
el

form
ulario

“N
otificación

de
A

usencia
sin

A
utorización

(A
.S.A

.)”
alpróxim

o
dIa

laborable.

x.
R

em
itir

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

la
hoja

de
“M

issing
P

unch”
hasta

dos
(2)

dIas
luego

de
ocurrida

Ia
acción.

xi.
R

em
itir

a
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

la
“H

oja
de

A
utorizacián

de
T

iem
po

C
om

pensatorio
A

M
”

dos
(2)

dIas
luego

de
ocurrida

Ia
acción.

xii.
R

em
itir

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

urnanos
la

“H
oja

de
P

erm
iso

de
A

usencia”
(Perm

isos
C

ortos)
para

Ia
eventualidad

de
ausencias

para
asuntos

personales.

xiii.
R

em
itir

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

Ia
“H

oja
de

R
egistro

de
G

estiones
O

ficiales”
para

la
eventualidad

de
ausencias

para
realizar

asuntos
oficiales,
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C
.

R
esponsabilidades

de
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos:

i.
O

rientar
a

los
usuarios

sobre
Ia

adecuada
utiiizaciO

n
del

sistem
a

de
ponchadores.

T
am

bién
atiende

y
contesta

preguntas
de

los
usuarios.

ii.
M

onitorear
y

m
antener

actualizado
todo

ci
sistem

a
con

sus
respectivos

cam
bios

debidam
ente

autorizados.

iii.
E

m
itir

los
respectivos

inform
es

de
tardanzas,

ausencias
y

balances.

iv,
A

notar
una

ausencia
por

cada
tres

(3)
tardanzas

consecutivas
que

no
estén

justificadas,
asI

com
o

tam
bién

las
A

usencias
sin

A
utorización

(A
.S

.A
.).

P
.

D
isposiciones

generales
sobre

el
uso

del
S

istem
a

M
ecanizado

de
R

egistro
de

A
sistencia:

i.
T

odo
em

pleado
que

su
registro

de
asistencia

esté
m

com
pieto,

refleje
tardanza

o
ausencia

y
no

inform
e

ci
cargo

de
licencia

para
el

m
ism

o,
se

le
descontará

la
ausencia

incurrida
de

su
licencia

regular
acum

ulada
o

del
sueldo,

segün
sea

el
caso.

ii.
D

irectores
y

Subdirectores
registrarán

su
asistencia

solam
ente

dos
(2)

veces
a!

dias,
uno

de
entrada

y
uno

de
salida.

iii.
C

uando
el

em
pleado

necesite
salir

de
su

area
de

trabajo
para

atender
asuntos

personales,
deberá

registrar
su

salida
en

ci
reloj

ponchador
todas

las
veces

en
las

que
interrum

pa
sus

iabores,
pero

deberá
lienar

una
hoja

de
“H

oja
de

Perm
iso

de
A

usencia”
por

cada
saiida.

iv.
T

odo
em

pieado
que

no
justifique

ante
su

supervisor
inm

ediato
Ta

tardanza,
ausencia

o
salida

incurrida,
la

m
ism

a
podrá

ser
considerada

A
usencia

sin
A

utorizar
y

estar
sujeto

a
descuento

del
sueldo.

v,
E

n
caso

de
olvido

o
descuido

del
em

pleado
de

no
registrar

su
asisteneia,

éste
deberá

notificarlo
al

Senador
o

S
upervisor

A
utorizado

quien
a

su
vez

evaiuará
Ia

situación
y

determ
inará

si
autoriza

o
deniega

ci
arreglo

m
anual

del
sistem

a.
D

c
ser

autorizado.
ci

arreglo
deberá

ser
notificado

por
el

S
upervisor

m
ediante

ia
hoja

de
ajustes

“M
issing

P
unch”.

E
sta

hoja
deberä

ser
entregada

en
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

hasta
dos

(2)
dfas

luego
de

ocurrida
la

acción,
L

a
hoja

de
“M

issing
P

unch”
será

Ia
excepción

y
se
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deberán
tom

ar
las

m
edidas

necesarias
para

evitarlas.

vi.
L

os
inform

es
que

se
estarán

preparando
serán

de
tardanzas,

balances
y

ausencias.
E

stos
inform

es
deberán

ser
solicitados

por
escrito

a!
D

irector
de

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos.

vii.
E

l
P

residente
del

Senado
de

Puerto
R

ico
se

reserva
ci

derecho
a

determ
inar

los
em

pleados
que

estarán
exentos

de
registrar

su
asistencia

en
el

sistem
a

m
ecanizado.

Igualm
ente,

los
Senadores

tendrán
el

derecho
de

determ
inar

los
em

pleados
que

estarán
exentos

de
registrar

su
asistencia

en
el

sistem
a

m
ecanizado

una
vez

éste
se

im
plem

ente
en

todas
las

oficinas.
M

ientras
no

se
im

plem
ente

el
sistem

a
m

ecanizado,
se

seguiran
las

norm
as

establecidas
en

esta
secciO

n
para

las
hojas

de
asistencia.

Sección
10.4:

S
alidas

O
ficiales

o
T

rabajo
de

C
am

po

Se
considerarán

salidas
oficiales

los
servicios

que
se

presten
en

asuntos
directam

ente
relacionados

con
sus

labores
fuera

de
la

O
ficina

a
la

que
estuviere

adscrito
el

em
pleado.

E
stas

salidas
deberán

estar
autorizadas

por
ci

Supervisor.
E

n
estos

casos,
el

em
pleado

deberá
lienar

el
form

ulario
“R

egistro
de

S
alidas

O
ficiales

“
.

E
n

los
casos

en
que

el
em

pleado
no

pueda
registrar

sus
horas

de
entrada

y
salida

por
estar

fuera
de

Ia
oficina

en
un

asunto
oficial,

el
E

ncargado
de

la
A

sistencia
anotará

las
palabras

en
la

“H
oja

de
A

sistencia”
en

la
colum

na
correspondiente

al
dIa

en
que

se
preste

el
servicio,

para
indicar

que
se

trata
de

un
asunto

oficial.

E
n

los
casos

de
trabajo

de
cam

po,
los

em
pleados

rendirán
un

inform
e

de
la

labor

realizada,
m

ediante
ci

form
uiario

“Inforine
de

T
rabajo

de
C

am
po.”

E
n

este
Inform

e
los

em
pleados

acreditarán
hora

por
hora

sujom
ada

sem
anal

de
trabajo.

-

S
ección

10,5:
A

usencias
y

T
ard

an
zas

N
orm

as
G

enerales

C
ada

em
pleado

será
responsable

de
cum

plir
con

puntualidad
y

regularidad
su

jornada
y

horario
de

trabajo;
notificar

con
anteiación

o
solicitar

autorización
previa

del
supervisor,

con
relación

a
cuaiquier

ausencia
o

tardanza
en

Ia
que

sea
necesario

incurrir:
cum

plir
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con
las

norm
as

sobre
jom

ada
y

asistencia
que

rijan
su

situación
particular.

Se
considerará

ausente
a

un
em

pleado
cuando

no
com

parezca
a

su
lugar

de
trabajo

u
otro

donde
se

le
requiera

durante
el

horario
oficial

acordado.

T
odo

em
pleado

deberá
inform

ar
a

su
S

upervisor
o

la
persona

designada
por

ci
S

enador
la

razón
o

razones
para

sus
ausencias

o
tardanzas.

E
stas

serán
anotadas

en
la

H
oja

de

A
sistenta

delem
pleado

p
o
r

el
S

upervisor
o

P
O

T
lii persona

que
el S

enador
designe.

L
as

ausencias
o

tardanzas
en

que
incurra

un
em

pleado
se

cargarán
al

tipo
de

licencia
que

corresponda
excepto

las
ausencias

sin
autorización,

las
cuales

podrian
descontarse

del

sueldo
del

em
pleado.

S
ección

10.6:
A

usencias
en

A
suntos

P
ersonales

L
as

ausencias
por

asuntos
personales

deberán
contar

con
la

autorización
previa

del

S
upervisor

o
del

Senador,
segün

sea
ci

caso.
Será

discrecional
de

éste
autorizar

o
no

dicha
ausencia.

E
n

estos
casos,

el
em

pleado
deberá

cum
plim

entar
un

form
uiario

de

denom
inado

“S
olicitud

p
ara

A
usentarse

oD
isfrute

de
L

icencias”,

E
n

casos
de

ausencias
im

previstas.
ci

em
pleado

deberá
com

unicarse
en

prim
er

lugar
con

su
S

upervisor
o

con
la

persona
designada

por
el

S
enador,

segán
sea

el
caso,

para
notificar

la
razón

de
la

m
ism

a.
Si

no
se

encontrara
esta

persona
presente

y
ia

ilam
ada

fuera

atendida
por

otro
em

pleado
de

la
O

ficina,
éste

deberá
anotarlo

e
infonnarlo

inm
ediatam

ente.
E

l
m

ensaje
escrito

se
hará

form
ar

parte
de

Ia
hoja

de
asistencia

de
la

sernana.

Si
ci

em
pleado

se
ausenta,

sin
Ia

previa
autorización

de
su

S
upervisor

o
de

Ia
persona

designada
por

ci
Senador,

y
no

se
com

unica
en

las
prim

eras
horas

dcl
inicio

de
su

jornada
de

laboral,
ni

al
reintegrarse

a
sus

labores
com

unica
una

causa
que

justifique
Ia

m
ism

a.
dicho

perIodo
de

ausencia
podrIa

descontarse
del

sueldo
sin

m
enoscabo

de
Ia

acción
disciplinaria

que
la

situacióa
am

erite.
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L
as

salidas
fuera

de
la

oficina
antes

de
com

pletar
la

jornada
diana

regular
de

trabajo
para

fines
no

oficiales,
deberán

estar
autorizadas

por
ci

S
upervisor

o
la

persona
designada

por

ci
S

enador
y

se
descontarán

de
los

balances
de

licencias
correspondientes.

S
ección

10.7:
A

usencias
por

E
nferm

edad

C
uando

el
em

pleado
se

ausente
por

enferm
edad

deberá
inform

ar
la

razón
de

su
ausencia

de
la

m
ism

a
m

anera
en

que
está

dispuesto
en

la
notificación

de
las

ausencias
por

asuntos

personales,
en

la
S

ección
que

antecede.
A

falta
de

notificación
o

de
justificación

para

dicha
ausencia,

ésta
se

considerará
com

o
ausencia

no
autorizada

y
se

descontará
del

sueldo
del

em
pleado

sin
m

enoscabo
a

la
acciO

n
disciplinaria

que
am

erite
la

situación,

T
odo

em
pleado

que
se

ausente
del

trabajo
por

un
perfodo

de
tres

(3)
dIas

o
m

ás
en

form
a

consecutiva
por

enferm
edad,

deberá
presentar

un
certificado

m
edico

indicativo
de

la

condición
que

le
im

pidió
asistir

a
su

trabajo.
Sm

em
bargo,

en
el

caso
de

em
pleados

de

S
enadores

o
C

om
isiones,

será
discrecional

del
Senador

o
su

representante
autorizado,

requerir
al

em
pleado

certificación
m

édica
para

justificar
cualquier

periodo
de

ausencia

por
alegada

enferm
edad.

Se
podrá

conceder
licencia

por
enferm

edad
a

los
em

pleados
para

asistir
a

citas
m

édicas
o

tratam
ientos.

E
n

estos
casos.

el
em

pleado
deberá

cum
plim

entar
el

F
orm

ulario
‘S

olicitud

p
ara

A
usentarse

o
D

isfrute
de

L
icencias

“
.

E
n

los
casos

de
ausencias

por
enferm

edad
justificadas,

el
S

upervisor
anotará

en
la

hoja
de

asistencia
del

em
pleado

las
letras

“L
E

”
para

indicar
que

se
trata

de
ausencia

con
cargos

a

licencia
por

eriferm
edad,

S
ección

10.8:
T

ard
an

zas

Será
responsabilidad

de
cada

em
pleado

inform
ar

el
m

otivo
de

Ia
tardanza

a
su

S
upervisor

o
a

la
persona

designada
por

ci
Senador

tan
pronto

liegue
a

su
oficina.
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L
a

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

llevará
un

registro
de

las
tardanzas

en
que

incurran
los

em
pleados

segün
le

indiquen
los

inform
es

de
asistencia

sum
inistrados

por
las

oficinas

correspondientes.
E

l
registro

podrá
ser

solicitado
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
por

el
P

residente
del

Senado,
el

S
enador

o
su

representante
autorizado,

para
los

siguientes

propósitos:a.
D

escontar
del

balance
de

licencias
de

vacaciones
o

del
sueldo

las

tardanzas.
D

e
no

recom
endarse

el
descuento

del
salario

del
em

pleado,
se

procederá
a

descontar
de

la
licencia

de
vacaciones.

b.
R

ecom
endar

acción
disciplinaria

contra
el

em
pleado

por
considerar

que

sus
tardanzas

no
están

justificadas.

C
.

Se
considerarán

tardanzas,
las

entradas
después

del
periodo

de
gracia

de

quince
(15)

m
inutos

luego
de

la
hora

de
entrada

establecida
para

el

em
pleado

segün
el

perfodo
del

dia
que

corresponda.

Sección
10.9:

T
iem

po
C

oncedido

L
os

em
pleados

que
trabajen

en
exceso

de
Ia

jom
ada

regular
de

trabajo,
podrán

acum
ular

hasta
un

m
áxim

o
de

ochenta
(80)

horas
anuales

y
lo

disfrutarán
a

tiem
po

sencillo.
E

n
el

caso
de

los
em

pleados
de

las
oficinas

de
los

Senadores
y

de
las

C
om

isiones,
el

m
áxim

o

será
de

cuarenta
(40)

horas
anuales.

E
n

el
caso

de
los

em
pleados

de
las

O
ficinas

de

G
rabaciones,

P
rotocolo

y
A

ctividades,
C

om
unicaciones

y
P

rensa,
asf

com
o

en
el

de
los

em
pleados

en
puesto

de
U

jier,
el

m
áxim

o
será

de
ciento

sesenta
(160)

horas
anuales.

N
o

será
tiem

po
para

paga,
a

m
enos

que
por

O
rden

A
dm

inistrativa
y

para
eventos

particulares

y
extraordinarios,

el
P

residente
determ

ine
lo

contrario,

N
o

se
acum

ulará
tiem

po
adicional

ni
podrá

transferirse
ci

balance
de

tiem
po

cedido
no

utilizado
durante

un
afio

natural
al

otro,
A

l
cesar

en
sus

flinciones,
ci

em
pleado

no
tendrá

derecho
a

recibir
com

pensación
por

las
horas

acum
uladas,
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E
l(la)

S
ecretario

de
A

drninistraciO
n

podrá
incluir

o
excluir

oficinas
yb

puestos
del

tope

de
ciento

sesenta
(160)

horas
anuales

a
solicitud

y
recom

endación
de

las
areas

adm
inistrativas

y
del(la)

D
irector(a)

de
R

ecursos
H

um
anos.

E
starán

excluidos
de

esta
disposición

y
no

tendrán
derecho

a
acum

ular
tiem

po
concedido

las
personas

que
ocupen

los
siguientes

puestos:
Jefe

de
O

ficina
(C

hief
of

Staff),

S
ecretario

de
A

dm
inistración,

Secretario
del

Senado,
Sargento

y
S

ub-sargento
de

A
rm

as,

los
D

irectores
y

S
ub-directores

de
las

O
ficinas

A
dm

inistrativas.

D
e

igual
form

a,
estarán

excluidos
de

esta
disposición,

y
no

tendrán
derecho

a
acum

ular
tiem

po
concedido,

las
personas

que
laboren

en
el

Senado
m

ediante
unajom

ada
parcial.

S
ección

10.10:
D

Ias
F

eriados

Se
consideran

dias
feriados

para
los

em
pleados

del
Senado

los
dfas

que
se

enum
eran

a

continuación,
siem

pre
y

cuando
los

m
ism

os
no

conflijan
con

disposiciones

reglam
entarias

relacionadas
al

calendario
legislativo:

F
echa

C
elebraclén

1
de

enero
6

de
enero

S
egundo

lunes
de

enero
T

ercer
lunes

de
enero

T
ercer

lim
es

de
febrero

22
de

m
arzo

M
ovible

M
o

N
uevo

D
Ia

de
R

eyes
N

atalicio
de

E
ugenio

M
arfa

de
H

ostos
N

atalicio
de

M
artin

L
uther

K
ing

N
atalicio

de
Jorge

W
ashington

D
Ia

de
la

E
m

ancipaciO
n

V
iernes

Santo

F
echa

C
elebración

T
ercer

lim
es

de
abril

U
ltim

o
lunes

de
m

ayo
4

d
eju

lio
T

ercer
lunes

de
julio

25
d
eju

lio
27

dejulio
P

rim
er

lunes
de

septiem
bre

N
atalicio

de
José

de
D

iego
D

Ia
de

Ia
R

ecordación
D

Ia
de

Ia
Independencia

de
E

U
N

atalicio
de

L
uis

M
uñoz

R
ivera

D
Ia

de
la

C
onstituciO

n
del E

L
A

N
atalicio

del
D

r.
José

C
elso

B
arbosa

D
Ia

del
T

rabajo
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12
de

octubre
N

oviem
bre

(M
ovible)

11
de

noviem
bre

19
de

noviem
bre

C
uarto

jueves
de

noviem
bre

24
de

diciem
bre

(m
edio

dfa)
25

de
diciem

bre

D
Ia

de
la

R
aza

(D
escubrim

iento
de

A
m

erica)
D

Ia
de

E
lecciones

G
enerales

(A
fio

E
lectoral)

D
ia

del
V

eterano
D

escubrim
iento

de
P.R

.
D

Ia
de

A
cción

de
G

racias
D

ia
de

N
ochebuena

D
Ia

de
N

avidad

E
n

caso
de

que
algün

dIa
feriado

conflija
con

el
calendario

legislativo,
ci

P
residente

del
S

enado
podrá

sustituir
ese

dIa
por

otro,
sin

cargo
a

vacaciones,
a

aquellos
em

pleados
que

figuren
presente

en
su

hoja
de

asistencia.
P

ara
los

em
pleados

que
estén

disfrutando
de

vacaciones
se

aplicará
la

regla
anteriorm

ente
expuesta.

E
ste

listado
de

dIas
feriados

no
se

entenderá
com

o
taxativo

y
podrá

ser
am

pliado
por

ci

P
residente

del
Senado

m
ediante

O
rden

A
dm

inistrativa
a

esos
efectos.

S
ección

10.11:
L

IC
E

N
C

IA
S

L
os

em
pleados.

con
excepción

de
aquellos

pagados
por

hora.
tendrán

derecho
a

las

siguientes
licencias,

con
o

sin
paga,

conform
e

se
establece

a
continuación:

a.
L

icencia
de

V
acaciones

L
a

licencia
de

vacaciones
es

la
autorización

con
paga

concedida
al

em
pleado

para

ausentarse
de

su
em

pieo
con

ci
propósito

de
reponerse

fIsica
y

m
entaim

ente
del

cansancio
causado

por
ci

continuo
desem

peño
de

sus
funciones.

T
iene

com
o

A
sim

ism
o

P
residente

em
pleados

la
orden

o

proclam
as

de
que

ci

respecto.

se
consideraran

dias
feriados

aquellos
proclam

ados
com

o
tales

por
ci

del
Senado,

E
stos

serán
com

putados
com

o
dias

laborabies
a

aquellos

que
estén

disfrutando
de

licencias
en

esos
dIas.

L
a

m
ism

a
regla

aplica
cuando

prociam
a

del
P

residente
del

Senado
sea

por
m

edio
dIa

o
fracción

de
dIa.

L
as

del
G

obem
ador

de
Puerto

R
ico

tendrán
igual

tratam
iento,

pero
solo

en
ci

caso

P
residente

del
Senado

se
solidarice

con
la

prociam
a

y
em

ita
una

orden
al
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proposito
relevar

a!
em

pleado
tem

poralm
ente

de
las

labores
que

desem
peña

para

proporcionarle
un

periodo
anual

de
descanso

en
beneficio

de
su

salud,
porque

las

largas
jornadas

de
trabajo

producen
fatiga

m
ental

y
fIsica,

quebrantan
el

vigor
del

organism
o

y
lo

exponen
a

dolencias
y

enferm
edades.

E
ste

perIodo
de

descanso

anual
reviste

gran
interés

püblico
porque

su
finalidad

es
asegurar

que
el

pals
cuente

con
un

servicio
püblico

eficiente
y

productivo.

D
istinto

a
otras

licencias,
el

derecho
a

la
licencia

de
vacaciones

está
vm

culado
a

la
prestación

de
servicios,

ya
que

ci
em

pleado
tiene

que
haber

trabajado
para

que
se

le
acrediten

los
dIas

a
los

que
tiene

derecho,
conform

e
a

lo
siguiente:

a.
T

odo
em

pleado
tendrá

derecho
a

acum
ular

licencia
de

vacaciones,
a

razón
de

dos
dIas

y
m

edio
(2

1/2)
por

cada
m

es
de

servicio.

b.
L

os
em

pleados
que

trabajan
una

jom
ada

regular
reducida

o
a

jornada

parcial
acum

ularán
licencia

de
vacaciones

en
proporción

al
m

im
ero

de

horas
en

que
presten

servicios
regularm

ente.

c.
L

os
em

pleados
podrán

acum
ular

la
licencia

de
vacaciones

hasta
un

m
áxim

o
de

sesenta
(60)

dIas
laborabies

a!
finalizar

cada
aflo

natural.

C
ada

S
upervisor

o
Ia

O
ficina

propia
del

S
enador

y
sus

C
om

isiones,
form

ulará
y

adm
inistrará

un
plan

de
vacaciones,

por
afio

natural,
en

coordinación
con

los

respectivos
em

pleados,
que

estabiezea
ci

perfoclo
dentro

del
cual

cada
em

pleado

disfrutará
de

sus
vacaciones,

en
la

form
a

m
ás

com
patible

con
las

necesidades
del

servicio.
E

l
m

ism
o

deberá
ser

enviado
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos,

debidam
ente

aprobado
por

ci
Supervisor

o
ci

Senador.
E

ste
plan

entrará
en

vigor

ci
prim

ero
de

enero
de

cada
año

natural,
SO

lo
podrá

hacerse
excepciO

n
al

m
ism

o

por
necesidad

del
servicio.

haciéndolo
constar

por
escrito,

notificando
a

la
O

ficina

de
R

ecursos
H

urnanos.

C
ada

O
ficina

form
ulará

y
adm

inistrará
ci

plan
de

vacaciones
de

m
odo

que
los

em
pleados

puedan
disfrutar

de
su

licencia
regular

de
vacaciones

al
finalizar

ci
aflo

natural.
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L
os

em
pleados

que
no

puedan
disfrutar

de
licencia

de
vacaciones

durante

determ
inado

año
natural

por
necesidades

del
servicio

y
a

requerim
iento

del

Senado
o

del
Senador,

segtin
fuere

el
caso,

están
exceptuados

de
las

disposiciones

del
inciso

precedente.
E

n
este

caso,
se

proveerá
para

que
el

em
pleado

disfrute
del

exceso
de

licencia
acum

ulada
sobre

el
lIm

ite
de

sesenta
(60)

dIas,
en

la
fecha

m
ás

próxim
a

posible,
dentro

de
los

prim
eros

seis
(6)

m
eses

del
siguiente

aflo
natural.

C
uando

a
requerim

iento
del

Supervisor
o

del
S

enador,
segün

sea
el

caso,
debido

a
necesidades

extraordinarias
del

servicio
y

sujeto
a

Ia
disponibilidad

de
fondos,

los
em

pleados
que

no
hayan

podido
disfrutar

del
exceso

acum
ulado

de
licencia

de
vacaciones

en
o

antes
del

31
de

diciem
bre

del
aflo

natural
en

que
se

acum
ula

el

m
ism

o,
ni

tam
poco

dentro
de

los
prim

eros
seis

(6)
m

eses
del

siguiente
ailo

natural

(hasta
el

30
de

junio),
éstos

ten
d
rn

derecho
a

que
se

les
pague

dicho
exceso

no

m
ás

tarde
del

31
de

julio.
Para

efectuar
el

pago
por

este
concepto,

deberá
justificarse

en
com

unicación
escrita

y
firm

ada
por

el
S

upervisor
o

por
el

S
enador,

segün
fuere

el
caso,

explicando
los

m
otivos

por
los

cuales
no

fue
posible

que
el

em
pleado

disfrutare
al

m
enos

de
sus

excesos
de

licencias
regulares.

D
icha

com
unicación

será
archivada

en
el

expediente
oficial

del
em

pleado.
E

l
pago

por

dicho
concepto

se
cargará

a
la

asignación
presupuestaria

de
la

O
ficina

del
S

enado,

o
a

la
O

ficina
o

C
om

isión
del

Senador,
segün

corresponda.
N

o
obstante,

los

em
pleados

podrán
optar

por
autorizar

al
Senado

a
transferir

al
D

epartam
ento

de

H
acienda

cualquier
cantidad

m
onetaria,

por
concepto

del
balance

de
licencia

de

vacaciones
acum

uladas
en

el
aflo

natural
en

exceso
del

lIm
ite

m
áxim

o
autorizado

por
este

R
eglam

ento,
a

fin
de

que
se

acredite
la

m
ism

a
com

o
pago

com
pleto

o

parcial
de

cualquier
deuda,

por
concepto

de
contribuciones

sobre
ingreso

que

rnviese
al

m
otnento

de
autorizar

la
transferencia,

E
l

S
upervisor

o
Senador

proveerá.
siem

pre
que

sea
posible,

para
el

disfrute
de

todo
exceso

de
licencia

de
vacaciones

acum
ulado,

previo
aT

trám
ite

de
cualquier

separación
que

constituya
una

desvinculación
total

y
absoluta

del
servicio

y
al
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trám
ite

de
un

cam
bio

para
pasar

a
prestar

servicios
en

otra
dependencia

gubernam
ental,

N
o

se
concederá

licencia
de

vacaciones
por

un
perfodo

m
ayor

de
treinta

(30)
dias

laborables
por

cada
aflo

natural.
N

o
obstante,

el
S

upervisor
o

S
enador

podrá

conceder
licencia

de
vacaciones

en
exceso

de
treinta

(30)
dIas

laborables
en

cualquier
afio

natural,
a

aquellos
em

pleados
que

tengan
dicha

licencia
acum

ulada.

A
l

conceder
dicha

licencia
se

tom
ará

en
consideración

las
necesidades

del

servicio
y

otros
factores

tales
com

o:

i.
la

utilización
de

dicha
licencia

para
actividades

de
m

ejoram
iento

personal
del

em
pleado

tales
com

o
viajes,

estudios,
etc.

ii.
enferm

edad
prolongada

del
em

pleado
después

de
haber

agotado
el

balance
de

licencia
por

enferm
edad;

iii.
tiem

po
en

que
el

em
pleado

no
ha

disfrutado
de

licencia;

iv.
problem

as
personales

del
em

pleado
que

requieran
su

atención
personal;

V
.

si
ha

existido
cancelación

de
disfrute

de
licencia

por
necesidades

del
servicio

y
a

requerim
iento

del
Senador

o
su

representante
autorizado;

vi.
total

de
licencia

acum
ulada

que
tiene

el
em

pleado.

E
n

el
caso

de
que

a
un

em
pleado

se
le

conceda
una

licencia
sin

sueldo,
no

será
m

enester
que

éste
agote

la
licencia

de
vacaciones

que
tenga

acum
ulada

antes
de

com
enzar

a
utilizar

Ia
licencia

sin
sueldo.

C
uando

los
em

pleados
renuncien

a
sus

puestos,
o

a
la

separación
definitiva

del

servicio
püblico

por
cualquier

causa,
éstos

ten
d
rn

derecho
a

recibir
la

sum
a

global
de

dinero
por

Ia
licencia

de
vacaciones

que
tuviere

acum
ulada

a
la

fecha
de

su
separación

del
servicio

püblico,
hasta

un
m

áxim
o

de
sesenta

(60)
dias

laborables
y

los
excesos

de
licencia

de
vacaciones

de
aplicar

los
m

ism
os,

L
a

sum
a

global
se

pagará
a

razón
del

sueldo
que

el
em

pleado
estuviere
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devengando
al

m
om

ento
de

su
separación

del
servicio.

E
n

el
caso

del
fallecim

iento
de

em
pleados,

se
pagará

a
los

herederos
la

sum
a

global
por

concepto
de

los
haberes

que
éste

haya
dejado

acum
ulado.

E
l

S
enado

vendrá
obligado

a
solicitar

a
los

herederos,
la

presentación
de

una
D

eclaratoria
de

H
erederos

antes
de

efectuar
el

pago,
asf

com
o

el
A

cta
de

D
efunción.

T
oda

liquidación
se

efectuará
luego

de
que

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
constate

que
sus

herederos
hayan

entregado
Ia

propiedad
del

S
enado

o
docum

entos
del

em
pleado

fallecido
que

tuviesen
bajo

su
custodia

a
la

fecha
de

su
m

uerte.
D

e
igual

form
a,

los
herederos

deberán
gestionar

y
entregar

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

cualquier
otro

docum
ento

que
sea

requisito
para

Ia
liquidación

de
haberes.

E
sta

inform
ación

será
obtenida

por
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos,

m
ediante

certificación
que

será
rem

itida
a

la
O

ficina
de

S
ervicios

A
uxiliares,

al
A

rea
de

Finanzas
de

la
O

ficina
de

A
suntos

Financieros
y

F
iscales

y
al

C
entro

de
Sistem

as
de

Jnform
ación.

Sin
esas

certificaciones
favorables,

no
se

podrá
efectuar

la
liquidación.

E
n

los
casos

de
em

pleados
que

renuncien,
term

inen
o

sean
separados

de
sus

puestos,
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

enviará
una

certificación
a

la
O

ficina
de

Servicios
A

uxiliares,
al

A
rea

de
Finanzas

de
la

O
ficina

de
A

suntos
F

inancieros
y

Fiscales
y

al
C

entro
de

Sistem
as

de
Jnform

ación,
para

verificar
si

el
em

pleado
tiene

deudas
en

dichas
O

ficinas.
Sin

esas
certificaciones

autorizadas
favorabiem

ente
a

los
em

pleados.
no

se
podrá

efectuar
la

liquidación.
D

e
igual

form
a,

si
ci

em
pleado

interesa
la

liquidación,
deberá

gestionar
y

entregar
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
cualquier

otro
docum

ento
que

sea
requisito

para
Ia

liquidación
de

Ia
m

ism
a.

E
n

los
casos

de
em

pleados
que

t
ngan

deudas
con

los
Sistem

as
de

R
etiro.

Ia
A

sociación
de

E
m

pleados
del

E
stado

L
ibre

A
sociado

de
P

uerto
R

ico,
ci

D
epartam

ento
de

H
acienda,

A
SU

M
E

y
con

el
Senado;

se
acreditarán

los
haberes

que
tengan

acum
ulados

al
m

om
ento

de
su

renuncia,
a

las
deudas

contraldas
con
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estas
entidades.

b.
L

icencia
p
o
r

E
nferm

edad

A
l

igual
que

la
licencia

de
vacaciones,

ci
derecho

a
licencia

por
enferm

edad
está

sujeto
a

que
el

em
pleado

haya
prestado

servicios
para

que
se

le
acrediten

los
dfas

por
este

concepto,
conforrne

a
lo

siguiente:

a.
T

odo
em

pleado
tendrá

derecho
a

acum
ular

licencia
por

enferm
edad

a
razón

de
un

dIa
y

m
edio

(1
1/2)

por
cada

m
es

de
servicio.

b.
L

os
em

pleados
a

jornada
regular

reducida
o

a
jom

ada
parcial

acum
ularán

licencia
por

enferm
edad

en
proporción

al
ntim

ero
de

horas
en

que
presten

servicios
regularm

ente.

D
icha

licencia
se

utilizará
exciusivam

ente
cuando

ci
em

pleado
se

encuentre
enferm

o,
incapacitado

o
expuesto

a
una

enferm
edad

contagiosa
que

requiera
su

ausencia
del

trabajo
para

la
protecciO

n
de

su
salud

o
la

de
otras

personas.

L
a

licencia
por

enferm
edad

se
podrá

acum
ular

hasta
un

m
áxim

o
de

noventa
(90)

dIas
laborables

al
fm

alizar
cualquier

aflo
natural.

Sin
em

bargo,
todo

em
pleado

que
acum

ule
los

dIas
de

licencia
por

enferm
edad

sobre
ci

m
áxim

o
perrnitido,

en
o

antes
del

31
de

diciem
bre

del
aflo

natural,
tendrá

derecho
a

que
se

le
pague

anualm
ente

dicho
exceso,

no
m

ás
tarde

del
31

de
m

arzo
del

afio
natural

siguiente.
E

l
exceso

de
la

licencia
por

enferm
edad

será
com

putado
de

enero
a

diciem
bre

(año
natural

en
que

acum
uló).

E
l

pago
por

dicho
concepto

será
asum

ido
por

el
Senado.

N
o

obstante,
los

em
pleados

podrán
optar

por
autorizar

al
Senado

a
transferir

a!
D

epartam
ento

de
H

acienda
cualquier

cantidad
m

onetaria,
por

concepto
del

balance
de

licencia
por

enferm
edad

acum
uladas

en
ci

año
natural

en
exceso

del
ilm

ite
m

áxim
o

autorizado
por

este
R

eglarnento,
a

fm
de

que
se

acredite
Ia

m
ism

a
com

o
pago

com
pleto

o
parcial

de
cualquier

deuda,
por

concepto
de

contribuciones
sobre

ingreso
que

tuviese
al

m
om

ento
de

autorizar
Ia

transferencia.

C
uando

un
em

pleado
se

ausente
del

trabajo
por

enferm
edad

se
le

podrá
exigir

un
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certificado
m

edico,
acreditativo

de
que:

estaba
realm

ente
enferm

o,
expuesto

a
una

enferm
edad

contagiosa
o

im
pedim

ento
para

trabajar
durante

el
periodo

de
la

ausencia;
sobre

la
enferm

edad
de

sus
hijos

o
hijas;

sobre
Ia

enferm
edad

de
personas

de
edad

avanzada
o

im
pedidas

del
nücleo

fam
iliar,

entiéndase
cuarto

grado
de

consanguinidad,
segundo

de
afinidad

o
personas

que
vivan

bajo
el

m
ism

o
techo

o
personas

sobre
las

que
se

tenga
custodia

o
tutela

legal.
A

dem
ás

del
certificado

m
edico,

se
podrá

corroborar
Ia

inhabilidad
del

em
pleado

para
asistir

al
trabajo

por
razones

de
enferm

edad,
por

cualquier
otro

m
edio

apropiado,
siem

pre
y

cuando
no

se
infrinja

las
disposiciones

de
la

L
ey

A
D

A
ni

la
L

ey
de

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica

de
1993.

T
odo

em
pleado

podrá
disponer

de
hasta

un
m

áxim
o

de
cinco

(5)
dIas

al
año,

de
los

dias
acum

ulados
por

enferm
edad,

siem
pre

y
cuando

m
antenga

un
balance

m
inim

o
de

quince
(15)

dIas,
para

solicitar
una

licencia
especial

con
el

fin
de

utilizar
la

m
ism

a
en:

i.
E

l
cuidado

y
atención

por
razón

de
enferm

edad
de

sus
hijos

o
hijas.

ii.
E

nferm
edad

o
gestiones

de
personas

de
edad

avanzada
(60

años
o

m
ás)

o
im

pedidas
del

nücleo
fam

iliar
(persona

que
tiene

un
im

pedim
ento

fIsico,
m

ental
o

sensorial
que

lim
ita

sustancialm
ente

una
o

m
ás

actividades
esenciales

de
su

vida),
entiéndase

cuarto
grado

de
consanguinidad,

segundo
de

afinidad,
o

personas
que

vivan
bajo

el
m

ism
o

techo
o

personas
sobre

las
que

se
tenga

custodia
o

tutela
legal.

iii.
Prim

era
com

parecencia
de

toda
parte

peticionaria,
vIctim

a
o

quereilante
en

procedim
ientos

adm
inistrativos

yb
judiciales

ante
todo

D
epartam

ento,
A

gencia,
C

orporaciO
n

o
instrurnentalidad

ptiblica
del

E
stado

L
ibre

A
sociado

de
P

uerto
R

ico,
en

casos
de

peticiones
de

pensiones
alim

entarias,
violencia

dom
C

stica,
hostigam

iento
sexual

en
el

em
pleo

o
discrim

en
por

razón
de

género.
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E
n

casos
de

enferm
edad

prolongada,
una

vez
agotada

la
licencia

por
enferm

edad,
los

em
pleados

podrán
hacer

uso
de

toda
la

licencia
de

vacaciones
que

tuvieren
acum

ulada,
previa

autorizaciO
n

del
Supervisor.

Si
el

em
pleado

agotase
am

bas
licencias

y
continuare

enferm
o,

se
le

podrá
conceder

licencia
sin

sueldo,
previa

autorización
del

P
residente

del
Senado.

A
todos

los
em

pleados
se

le
pagará

la
licencia

por
enferm

edad
que

tengan
acum

ulada,
hasta

un
m

áxim
o

de
noventa

(90)
dIas

laborables,
a

su
separación

del
servicio

para
acogerse

a
la

jubilación,
a

una
pension

diferida
o

cuando
ocurra

su
separaciO

n
definitiva

del
servicio.

E
ste

derecho
le

asistirá
a

todos
los

em
pleados

que
sean

o
no,

participantes
del

Sistem
a

de
R

etiro
para

los
em

pleados
del

G
obiem

o
del

E
stado

L
ibre

A
sociado

de
(E

L
A

)
y

hayan
trabajado

diez
(10)

o
m

ás
afios

en
el

servicio
püblico.

L
a

sum
a

global
se

pagará
a

razO
n

del
sueldo

que
el

em
pleado

estuviere
devengando

al
m

om
ento

de
su

separaciO
n

del
servicio.

E
n

los
casos

de
m

uertes
de

los
em

pleados,
se

pagará
a

los
herederos

Ia
sum

a
global

por
concepto

de
los

haberes
que

éste
haya

dejado
acum

ulado.
E

l
Senado

vendrá
obligado

a
solicitar

a
los

herederos,
la

presentaciO
n

de
una

D
eclaratoria

de
H

erederos
antes

de
efectuar

el
pago,

asI
com

o
el

A
cta

de
D

efunciO
n.

T
oda

liquidaciO
n

se
efectuará

luego
de

que
se

constate
que

ci
em

pleado
o

sus
herederos

hayan
entregado

la
propiedad

del
Senado

o
docum

entos
que

tuviese
bajo

su

custodia
a

la
fecha

de
su

renuncia,
separaciO

n
del

puesto
o

m
uerte,

segün
aplique.

E
n

los
casos

de
em

pleados
que

renuncien
o

sean
separados

de
sus

puestos.
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

enviará
una

certificación
a

Ia
O

ficina
de

Servicios

A
uxiliares

y
a

la
O

ficina
de

Finanzas
para

verificar
si

ci
em

pleado
tiene

deudas
en

dichas
O

ficinas,
Sin

esas
certificaciones

autorizadas
favorablem

ente
a

los

em
pieados,

no
se

podrá
efectuar

Ia
liquidaciO

n
de

balances
de

enferm
edad,

si
ci

em
pleado

cualificara
para

la
m

ism
a

conform
e

a
las

leyes
locales

aplicables.
D

e
igual

form
a,

si
el

em
pleado

interesa
Ia

liquidaciO
n,

deberá
entregar

a
la

O
ficina

de
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R
ecursos

H
um

anos
otros

docum
entos

que
son

requisitos
para

Ia
m

ism
a.

E
sto

tiltim
o

tam
bién

está
condicionado

a
que

ci
m

ism
o

cualifique
para

dicha
liquidación

conform
e

a
las

leyes
locales

aplicables.

E
n

los
casos

de
em

pleados
con

deudas
con

los
Sistem

as
de

R
etiro,

la
A

sociación
de

E
m

pleados
del

E
stado

L
ibre

A
sociado,

ciD
epartam

ento
de

H
acienda,

A
sum

e
y

con
ci

Senado,
se

acreditarán
los

haberes
que

tengan
acum

ulados
al

m
om

ento
de

su
renuncia,

a
las

deudas
contraldas

con
estas

entidades.

c.
L

icencia
M

ilitar

Se
concederá

licencia
m

ilitar
conform

e
a

lo
siguiente:

A
diestram

iento
de

la
G

uardia
N

acional
-

D
e

conform
idad

con
Ia

S
ección

231
del

C
ódigo

M
ilitar

de
Puerto

R
ico,

L
ey

N
tim

.
62

del
23

de
junio

de
1969,

segtin
enm

endada,
el

Presidente
del

Senado
concederá

licencia
m

ilitar
con

paga
hasta

un
m

áxim
o

de
treinta

(30)
dIas

laborables
por

cada
aflo

natural
a

los
em

pleados
que

pertenezcan
a

la
G

uardia
N

acional
de

Puerto
R

ico
y

a
los

C
uerpos

de
la

R
eserva

de
los

E
stados

U
nidos

durante
el

perIodo
en

el
cual

estuvieren
prestando

servicios
m

ilitares
com

o
parte

de
su

entrenam
iento

anual
o

en
escuelas

m
ilitares,

cuando
asI

hubieren
sido

ordenados
o

autorizados
en

virtud
de

las
disposiciones

de
las

leyes
de

los
E

stados
U

nidos
de

A
m

erica
o

del
E

stado
L

ibre
A

sociado
de

P
uerto

R
ico.

C
uando

dicho
servicio

m
ilitar

activo,
federal

o
estatal,

fuera
en

exceso
de

treinta
(30)

dIas,
el

Presidente
del

Senado
le

concederá
al

em
pleado

licencia
sin

sueldo.
N

o
obstante,

a
solicitud

del
em

pleado
se

Ic
podrá

cargar
dicho

exceso
a

la
licencia

de
vacaciones

que
éste

tenga
acum

ulada.

L
a

licencia
para

adiestram
iento

de
Ia

G
uardia

N
acional,

nunca
p
o
d
r

exceder
ci

térm
rno

dcl
cuatrienio.

L
iam

adas
a

Servicio
M

ilitar
A

ctivo
E

statal
—

E
l

Presidente
del

Senado,
concederá

licencia
m

ilitar
con

paga
en

los
casos

de
em

pleados
que

pertenezcan
a

Ia
G

uardia
N

acional
de

P
uerto

R
ico

y
sean

Ilarnados
por

ci
G

obernador
a

S
ervicio

M
ilitar
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A
ctivo

E
statal

en
los

siguientes
casos

y
segün

dispone
el

C
ódigo

M
ilitar

de
P

uerto

R
ico

(L
ey

N
iim

.
62

del
23

de
junio

de
1969,

segün
em

nendada):

1.
C

uando
la

seguridad
püblica

lo
requiera,

en
casos

com
o:

guerra,
invasion,

insurrecciO
n,

rebelión,
m

otin,
desO

rdenes
püblicos

o
inm

inente
peligro

de
los

m
ism

os.

2.
E

n
casos

de
desastres

naturales
tales

com
o:

huracán,
torm

enta,
inundaciO

n,
terrem

oto,
incendios

y
otras

causas
de

fuerza
m

ayor.

3.
E

n
apoyo

a
oficiales

del
orden

piiblico
en

funciones
dirigidas

al
control

del
tráfico

de
narcO

ticos.

4.
P

ara
recibir,

despedir
y

proveer
servicios

de
transportación

y
escoltar

a
dignatarios

y
para

participar
en

paradas,
m

archas,
revistas

m
ilitares

y
cerem

onias
análogas.

5.
C

uando
ésta

constituya
una

alternativa
viable

para
prestar

servicios
especializados

en
salud,

equipo
técnico

de
ingenierfa

o
educaciO

n
y

por
no

estar
los

m
ism

os
igualm

ente
disponibles

de
fuentes

civiles,
püblicas

o
com

erciales.

L
a

licencia
por

L
iam

adas
a

Servicio
M

ilitar
A

ctivo
E

statal,
nunca

podrá
exceder

el
térm

ino
del

cuatrienio
o

m
ientras

el
S

enador
para

quien
labora

continue
en

su
m

andato
dentro

de
ese

cuatrienio.

Servicio
M

ilitar
A

ctivo
—

E
l

P
residente

del.Senado,
le

concederá
licencia

m
ilitar,

sin
paga,

a
em

pleados
que

ingresen
a

prestar
servicio

m
ilitar

activo,
en

las
Fuerzas

A
rm

adas
de

los
E

stados
U

nidos
de

A
m

erica,
conform

e
a

las
disposiciones

de
Ia

L
ey

del
Servicio

Selectivo
Federal.

por
un

perfodo
de

cuatro
(4)

anos
y

hasta
un

m
áxim

o
de

cinco
(5)

afios
siem

pre
y

cuando
este

aflo
adicional

sea
oficialm

ente
requerido

y
por

convdniencia
de

la
D

ivisiO
n

del
E

jército
a

Ia
cual

ingresO
.

Si
ci

em
pleado

extiende
voluntariam

ente
el

se
rv

ic
lo

m
ilitar,

luego
de

finalizar
los

perfodos
de

servicio
seflalados,

se
entenderá

que
renuncia

a
su

puesto
y

ci
Senado

procederá
a

dejar
vacante

el
m

ism
o.

E
l

em
pleado

no
acum

uiará
licencia

de
vacaciones

ni
por

enferm
edad

m
ientras

disfruta
de

esta
licencia

m
ilitar,
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A
l

solicitar
una

licencia
m

ilitar,
el

em
pleado

deberá
som

eter
con

tiem
po

suficiente
y

conjuntam
ente

con
ci

form
uiario

de
solicitud

de
licencia

debidam
ente

com
pletado

y

firm
ado,

evidencia
oficial

acreditativa
de

la
orden

de
servicio

m
ilitar

expedida
a

su

nom
bre

en
la

cual
se

basa
su

solicitud
o

cualquier
otra

evidencia
requerida

por
ci

Senado,

L
a

licencia
por

Servicio
M

ilitar
A

ctivo,
nunca

poclrá
exceder

el
térrnino

del

cuatrienio.

d.
L

icencia
p
ara

F
ines

Judiciales

C
itaciones

O
ficiales

-
C

ualquier
em

pleado
citado

oficialm
ente

para
com

parecer
ante

cualquier
tribunal

de
justicia,

fiscal,
organism

o
adm

inistrativo
o

agencia

gubernam
ental

tendrá
derecho

a
disfrutar

de
licencia

con
paga

por
ci

tiem
po

que
estuviese

ausente
de

su
trabajo

con
m

otivo
de

tales
citaciones.

C
uando

ci
em

pleado
es

citado
para

com
parecer

com
o

acusado
o

com
o

parte
interesada

ante
dichos

organism
os,

no
se

le
concederá

este
tipo

de
licencia,

P
or

parte
interesada

se
entenderá

la
situación

en
que

com
parece

en
la

defensa
o

ejercicio
de

un
derecho

en
su

carácter
personal,

tales
com

o
dem

andado
o

dem
andante

en
una

acción
civil,

peticionario
o

interventor
de

una
acción

civil
o

adm
inistrativa,

E
n

tales
casos,

ci
tiem

po
que

usaren
los

em
pleados

se
cargará

a
licencia

de
vacaciones

y
de

no
tener

licencia
acum

ulada,
ci

P
residente

del
Senado

les
concederá

licencia
sin

sueldo
por

ci

perIodo
utilizado

para
tales

fines.
L

a
licencia

para
fines

Judiciales,
nunca

podrá

exceder
ci

térm
ino

del
cuatrienio

o
m

ientras
ci

S
enador

para
quien

labora
continue

en
su

m
andato

duraite
de

ese
cuatrienio,

Se
le

concederá
licencia

con
paga

a
un

em
pleado

cuándo:

1.
E

s
citado

para
servir

com
o

testigo,
en

capacidad
no

oficial,
en

beneficio
del

G
obierno

en
cualquier

acción
en

que
ci

G
obierno

sea
parte

y
ci

em
pleado

no

tenga
un

interés
personal

en
Ia

acción
correspondiente.
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2.
E

l
em

pleado
com

parece
com

o
dem

andado
o

querellado
en

su
carácter

oficial.

3.
Servicio

de
Jurado

-
Se

le
concederá

licencia
con

paga,
a

todo
em

pleado
que

le
sea

requerido
servir

com
o

jurado
en

cualquier
tribunal

de
justicia.

por
el

tiem
po

que
deba

realizar
dichas

funciones.
E

l
Senado

tendrá
facultad

para

solicitar
en

el
tribunal

correspondiente
que

el
em

pleado
sea

excusado
de

prestar
este

servicio.

4.
C

om
pensación

por
Servicios

com
o

Jurado
o

T
estigo

-
E

l
em

pleado
que

disfrute
de

licencia
judicial

no
tendrá

que
reem

bolsar
al

Senado
por

cualquier

sum
a

de
dinero

recibida
por

servicio
de

jurado
o

testigo,
ni

se
le

reducirá
su

paga
por

dicho
concepto.

e.
L

icencia
de

M
atern

id
ad

L
a

licencia
de

m
aternidad

com
prenderá

el
perfodo

de
descanso

prenatal
y

p
o

st

partum
a

que
tid

e
derecho

toda
em

pleada
en

estado
de

em
barazo.

Igualm
ente

com
prenderá

el
perIodo

a
que

tiene
derecho

una
em

pleada
que

adopte
un

m
enor,

de

conform
idad

con
la

legislación
vigente

y
este

R
eglam

ento.

T
oda

em
pleada

en
estado

grávido
tendrá

derecho
a

un
perIodo

de
descanso

de
seis

(6)
sem

anas
antes

del
alum

bram
iento

y
seis

(6)
sem

anas
después.

A
lum

bram
iento

significará
el

acto
m

ediante
el

cual
la

criatura
concebida

es
expelida

del
cuerpo

m
atem

o
por

via
natural,

o
extralda

legalm
ente

de
éste

m
ediante

procedim
ientos

quinIrgicos-obstétricos.
C

om
prenderá

asim
ism

o,
cualquier

alum
bram

iento

prem
aturo,

el
m

alparto
o

aborto.

L
a

em
pleada

podrá
optar

por
tom

ar
hasta

sO
lo

una
(1)

sem
ana

de
descanso

prenatal

y
extender

hasta
once

(11)
sem

anas
de

descanso
postpartum

a
las

cuales
tiene

derecho,
E

n
estos

casos,
la

em
pleada

deberá
som

eter
una

certificaciO
n

m
édica

acreditativa
de

que
está

en
condiciones

de
prestar

servicios
hasta

una
sernana

antes

del
alum

bram
iento,

D
urante

ci
perfodo

de
Ia

licencia
de

m
atem

idad,
la

em
pleada

devengara
la

totalidad
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de
su

sueldo.

D
e

producirse
el

alum
bram

iento
antes

de
transcurrir

las
seis

(6)
sem

anas
de

haber
com

enzado
la

em
pleada

em
barazada

a
disfrutar

de
su

descanso
prenatal,

o
sin

que
hubiere

com
enzado

a
disfrutar

éste,
la

em
pleada

podrá
optar

por
extender

el
descanso

post-partum
por

un
perlodo

de
tiem

po
equivalente

al
que

dejó
de

disfrutar
de

descanso
prenatal.

L
a

em
pleada

podrá
solicitar

que
se

le
reintegre

a
su

trabajo
antes

de
expirar

el
perfodo

de
descanso

post-partum
,

siem
pre

y
cuando

presente
a!

S
upervisor

una
certificación

m
édica

acreditativa
de

que
está

en
condiciones

de
ejercer

sus
funciones.

E
n

ese
caso

se
entenderá

que
la

em
pleada

renuncia
al

balance
correspondiente

de
licencia

de
m

aternidad
sin

disfrutar
al

cual
tiene

derecho.
E

n
este

caso,
deberá

inform
arse

de
inm

ediato
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado.

C
uando

se
estim

e
erróneam

ente
la

fecha
probable

del
alum

bram
iento

y
la

m
ujer

haya
disfrutado

de
las

seis
(6)

sem
anas

de
descanso

prenatal,
sin

sobrevenirle
el

alum
bram

iento,
tendrá

derecho
a

que
se

extienda
el

perlodo
de

descanso
prenatal,

a
sueldo

com
pleto,

hasta
que

sobrevenga
el

parto.
E

n
este

caso,
Ia

em
pleada

conservará
su

derecho
a

disfrutar
de

las
seis

(6)
sem

anas
de

descanso
post-partum

a
partir

de
la

fecha
del

alum
bram

iento.

E
n

caso
de

parto
prem

aturo,
Ia

em
pleada

tendrá
derecho

a
disfrutar

de
las

doce
(12)

sem
anas

de
licencia

de
m

aternidad
a

partir
de

Ia
fecha

del
parto

prem
aturo.

L
a

em
pleacla

que
sufra

un
aborto

podrá
reclam

ar
los

m
ism

os
beneficios

de
que

goza
la

em
pleada

que
tiene

un
alum

bram
iento

norm
al.

Sin
em

bargo,
para

ser
acreedora

de
tales

beneficios.
ci

aborto
debe

ser
uno

de
tal

naturaleza
que

Ic
produzca

los
m

ism
os

efectos
fisiológicos

que
regularm

ente
surgen

com
o

consecuencia
del

parto.
de

acuerdo
al

dictam
en

y
certificación

del
m

edico
que

la
atiende

durante
el

aborto.

44



E
n

el
caso

de
que

a
Ia

em
pleada

le
sobrevenga

alguna
com

plicación
posterior

al
parto

(post-partum
)

que
le

im
pida

regresar
a!

trabajo
al

term
inar

el
disfrute

del
perlodo

de
descanso

post-partum
,

el
Senado

podrá
concederle

licencia
por

enferm
edad,

E
n

estos
casos

se
requerirá

certificación
m

édica
indicativa

de
la

condición
de

la
em

pleada
y

del
tiem

po
que

se
estim

e
durará

dicha
condición.

D
e

ésta
no

tener
licencia

por
enferm

edad
acum

ulada,
se

le
concederá

licencia
de

vacaciones.
E

n
el

caso
que

no
tenga

acum
ulada

licencia
por

enferm
edad

o
de

vacaciones
se

le
podrá

conceder
licencia

sin
sueldo.

T
oda

em
pleada

que
adopte

un
m

enor
de

edad
preescolar,

entiéndase,
un

m
enor

de
cinco

(5)
afios

o
m

enos
que

no
esté

m
atriculado

en
una

institución
escolar,

a
tenor

con
la

legislacion
y

procedim
ientos

legales
vigentes

en
P

uerto
R

ico
o

cualquier
jurisdicción

de
E

stados
U

nidos,
tendrá

derecho
a

los
m

ism
os

beneficios
de

licencia
de

m
aternidad

que
goza

la
em

pleada
que

tiene
un

alum
bram

iento
norm

al.
E

sta
licencia

em
pezará

a
contar

a
partir

de
la

notificación
del

decreto
de

adopción
y

se
reciba

ci
m

enor
en

el
niicieo

fam
iliar,

lo
cual

deberá
acreditarse

por
escrito.

L
a

licencia
de

m
atem

idad
no

se
concederá

a
em

pleadas
que

estén
en

disfrute
de

cualquier
otro

tipo
de

licencia,
con

o
sin

sueldo.
Se

exceptüa
de

esta
disposiciO

n
a

las
em

pleaclas
a

quienes
se

les
haya

autorizado
licencia

de
vacaciones

o
licencia

por
enferm

edad
y

a
las

em
pleadas

que
estén

en
licencia

sin
sueldo

por
efecto

de
com

plicaciones
previas

al
alum

bram
iento.

L
a

em
pleada

em
barazada

o
que

adopte
un

m
enor

tiene
Ia

obligación
de

notificar
con

anticipacidn
a!

S
upervisor

sobre
sus

planes
para

ci
disfrute

de
su

licencia
de

m
atem

idad
y

sus
planes

de
reintegrarse

al
trabajo.

E
l

Senado
podrá

autorizar
ci

pago
por

adelantado
de

los
sueldos

correspondientes
al

perlodo
de

licencia
de

m
atem

idad,
siem

pre
que

la
em

pleada
lo

solicite
con

anticipacidn.
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L
a

licencia
por

m
atem

idad
nunca

excederá
el

térm
ino

del
cuathenio.

f.
L

icencia
p
ara

E
studios

o
A

diestram
ientos

V
eteranos

L
a

L
ey

N
üm

.
13

del
2

de
octubre

de
1980,

segiin
enm

endada,
conocida

com
o

“C
arta

de
D

erechos
del

V
eterano

Puertorriqueño”
dispone

para
la

concesión
de

licencia
sin

sueldo
para

proseguir
estudios

a
los

veteranos
que

estén
sirviendo

en
cualquier

puesto
en

el
G

obierno
de

Puerto
R

ico
y

su
reposiciO

n
una

vez
term

inados

dichos
estudios.

E
l

P
residente

del
Senado,

previa
recom

endación
de

Supervisor,
podrá

conceder
licencia

para
estudios

por
fracciones

de
dIas

a
los

em
pleados

para
cursar

estudios
en

instituciones
de

enseñanza
acreditadas

por
el

E
stado

L
ibre

A
sociado

de
P

uerto
R

ico.
E

l
tiem

po
será

cargado
a

la
licencia

de
vacaciones

que
el

em
pleado

tenga
acum

ulada
o

m
ediante

un
arreglo

adm
inistrativo

con
el

Supervisor,
que

perm
ita

al
em

pleado
reponer

el
tiem

po
usado

para
fines

de
estudio.

C
uando

a
un

em
pleado

se
le

autorice
un

adiestram
iento

de
corta

duración
se

le
concederá

licencia
con

sueldo.

L
a

licencia
para

estudios
o

para
adiestram

ientos
de

corta
duración,

nunca
excederá

el
térm

ino
del

cuatrienio.

g.
L

icencias
E

speciales
con

P
aga

L
os

em
pleados

tendrán
derecho

a
licencia

con
paga

en
las

situaciones
que

se

enum
eran

a
continuación.

E
stas

licencias
nunca

excederán
ci

térm
ino

del

cuatrienio,

1.
P

ara
p
articip

ar
en

actividades
en

donde
se

ostente
Ia

representación

oficial
del

pals.
E

l
Presidente

del
Senado,

previa
recom

endaciO
n

del

S
upervisor,

concederá
esta

licencia
en

aquelios
casos

en
que

un
em

pleado
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ostente
la

representación
oficial

del
pals

tales
com

o:
olim

piadas,

convenciones,
certám

enes
u

otras
actividades

sim
ilares,

por
ci

perlodo
que

com
prenda

dicha
representación.

Sc
requerirá

previam
ente

evidencia

oficial
de

la
representación

que
ostenta

el
em

pleado
conjuntam

ente
con

su

solicitud
de

este
tipo

de
licencia.

D
e

conform
idad

con
la

L
ey

N
iIm

.
49

del
27

de
junio

de
1987,

segiin

enm
endada,

ci
P

residente
del

Senado,
previa

recom
endaciO

n
del

Supervisor,
concederá

licencia
deportiva

especial
a

todo
em

pleado
que

esté
debidam

ente
certificado

por
el

C
om

ité
O

lim
pico

de
P

uerto
R

ico
com

o

deportista
para

representar
a

Puerto
R

ico
en

Juegos
O

lim
picos,

Juegos

Panam
ericanos,

C
entroam

ericanos
o

en
cam

peonatos
regionales

0

m
undiales.

E
n

el
caso

de
personas

con
im

pedim
entos,

éstas
deben

ser
debidam

ente
certificadas

por
el

Secretario
de

R
ecreación

y
D

eportes
com

o
deportistas

para
representar

a
P

uerto
R

ico
en

dichos
eventos

deportivos
previa

certificación
de

la
organización

local,
reconocida

por
la

organización
internacional

correspondiente
para

la
práctica

de
deportes

por
personas

con
im

pedim
entos.

L
os

em
pleados

que
tengan

ese
derecho

acum
ularán

Ia
licencia

deportiva

especial,
hasta

un
m

áxim
o

de
treinta

(30)
dIas

laborables
por

aflo.

L
os

em
pleados

deportistas
elegibles

podrán
ausentarse

de
sus

em
pleos,

sin

pérdida
de

tiem
po

o
gradación

de
eficiencia,

durante
ci

periodo
en

ci
que

estuvieran
participando

en
dichas

com
petencias

hasta
un

m
áxim

o
de

(45)

dIas
laborables

al
aflo,

de
tenerlos

acum
ulados,

por
licencia

deportiva
yb

por
licencia

de
vacaciones,

A
dem

ás,
los

m
ism

os
pueden

ser
disfrutados

de
form

a
consecutiva,

Para
utilizar

Ia
licencia

deportiva
especial,

ci
em

pleado
certificado

com
o

deportista
por

ci
C

om
ité

O
lIm

pico
de

P
uerto

R
ico

0
por

ci
S

ecretario
de
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R
ecreación

y
D

eportes,
segiin

sea
el

caso,
presentará

al
P

residente
del

Senado,
con

la
anuencia

del
S

upervisor
y

con
no

m
enos

de
diez

(10)
dIas

de
anticipación

a
su

acuartelam
iento,

copia
certificada

del
docum

ento
que

le
acredite

representar
a

Puerto
R

ico
en

la
com

petencia,
el

cual
deberá

contener
inform

ación
sobre

el
tiem

po
que

estará
participando

el
deportista

en
Ia

com
petencia.

E
l

tërm
ino

deportista
incluye

a
atletas,jueces,

rb
itro

s,
técnicos,

delegados
y

cualquier
otra

persona
certificada

en
tal

capacidad
por

el
C

om
ité

O
lIm

pico
de

Puerto
R

ico
y

a
las

personas
con

im
pedim

entos
certificadas

com
o

deportistas
por

el
Secretario

de
R

ecreación
y

D
eportes.

2.
L

icencia
con

P
aga

a
A

tletas,
T

écnicos
y

D
irigentes

D
eportivos

—
E

l
P

residente
del

Senado,
previa

recom
endación

del
S

upervisor,
concederá

esta
licencia

a
base

de
tiem

po
libre

suficiente,
durante

el
horario

regular
de

las
labores

del
em

pleado,
para

cum
plir

con
sus

exigencias
de

entrenam
iento

y
com

petencia.
E

l
em

pleado
deberá

som
eter

evidencia
oficial

del
C

om
ité

O
lim

pico
de

Puerto
R

ico
en

cuanto
a

la
representación

que
ostenta

el
em

pleado
o

de
la

necesidad
o

conveniencia
de

esta
licencia,

asI
com

o
del

m
áxim

o
de

tiem
po

necesario
para

que
el

em
pleado

aproveche
adecuadam

ente
las

facilidades
del

A
lbergue

O
lfm

pico
de

P
uerto

R
ico.

E
l

S
upervisor

o
su

representante
autorizado

velará
porque

al
recom

endar
este

tipo
de

licencia
al

em
pleado

que
lo

solicite,
no

se
afecte

el
servicio

y
no

se
haga

uso
indebido

de
Ia

m
ism

a.

L
a

concesión
de

esta
licencia

nunca
excederá

el
térm

ino
del

cuatrienio
o

m
ientras

ci
S

upervisor
para

quien
labora,

continue
en

su
m

andato
dentro

de
ese

cuatrienio,

3.
L

icencia
con

P
aga

a
A

tletas
sebre

S
illas

de
R

ucdas,
T

écnicos
y

D
irigentes

D
eportivos

D
edicados

a
los

A
tletas

sobre
S

illas
de

R
uedas

—
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E
l

P
residente

del
Senado,

previa
recom

endación
del

Supervisor,
concederá

esta
licencia

a
base

de
tiem

po
libre

suficiente
durante

el
horario

regular
de

las
labores

del
em

pleado,
sin

descuento
de

sus
haberes,

para
cum

plir
con

sus
exigencias

de
adiestram

iento
y

com
petencias

sin
m

enoscabo
de

los

servicios
norm

ales.
E

l
em

pleado
deberá

som
eter

evidencia
oficial

de
que

Ia
A

sociación
de

D
eportes

sobre
Sillas

de
R

uedas
de

P
uerto

R
ico

certifica

la
representación

que
ostenta

el
em

pleado
o

de
Ia

necesidad
o

conveniencia
de

esta
licencia,

asI
com

o
del

m
áxim

o
de

tiem
po

necesario

para
que

el
em

pleado
aproveche

adecuadam
ente

las
facilidades

y
servicios

de
dicha

A
sociación.

E
l

S
upervisor

velará
porque

al
concederse

este
tipo

de
licencia

al
funcionario

o
em

pleado
que

Ia
solicite,

no
se

afecte
el

servicio
en

su
O

ficina.

L
a

concesiO
n

de
esta

licencia
nunca

excederá
el

térm
ino

del
cuatrienio.

4.
L

icencia
con

P
aga

por
S

ervicios
V

oluntarios
a

los
C

uerpos
de

Ia
D

efensa
C

ivil
en

C
asos

de
D

esastre
—

E
l

P
residente

del
Senado,

previa
recom

endaciO
n

de
Supervisor,

concederá
licencia

con
paga

por
el

tiem
po

en
que

un
em

pleado
preste

servicios
voluntarios

a
los

C
uerpos

de
la

D
efensa

C
ivil

en
casos

de
desastre,

o
por

razones
de

adiestram
ientos

cortos
que

se
le

han
requendo

oficialm
ente,

cuando
éstos

son
m

iem
bros

de
la

D
efensa

C
ivil.

Por
casos

de
desastre

se
entenderá

situaciones
de

em
ergencia

causadas
por

huracanes,
torm

entas,
inundaciones,

terrem
otos,

incendios
y

otras
causas

de
fuerza

m
ayor

que
requieran

los
servicios

de
la

D
efensa

C
ivil.

Para
disfrutar

de
dicha

licencia,
ci

em
pleado

deberá

som
eter

al
Senado

lo
siguiente:

a.
E

videncia
oficial

de
pertenecer

a
los

C
uerpos

V
oluntarios

de
la

D
efensa

C
ivil.

P
osterior

a
Ia

prestaciO
n

de
los

servicios

voluntarios
deberá

som
eter

certificaciO
n

de
la

D
efensa

C
ivil,
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acreditativa
de

los
servicios

prestados
y

el
perlodo

de
tiem

po
por

el
cual

presto
los

m
ism

os.

b.
E

n
el

caso
en

que
el

em
pleado

no
pertenezca

a
Ia

D
efensa

C
ivil,

pero
por

razO
n

de
Ia

em
ergencia

se
integra

con
Ia

D
efensa

C
ivil

en
Ia

prestaciO
n

de
servicios

de
em

ergencia,
deberá

som
eter

al
Senado

certificaciO
n

de
la

D
efensa

C
ivil

acreditativa
de

los
servicios

prestados
y

perfodo
de

tiem
po

por
el

cual
sirviO

.

L
a

concesiO
n

de
esta

licencia
nunca

excederá
el

térm
ino

del
cuatrienio.

5.
L

icencia
V

oluntaria
de

S
ervicios

de
E

m
ergencia

a
Ia

C
ruz

R
oja

A
m

ericana-
E

sta
licencia

con
paga

está
establecida

por
la

L
ey

de
L

icencia
V

oluntaria
de

Servicios
de,E

m
ergencia,

L
ey

N
iim

.
58

de
11

de
agosto

de
1994.

L
os

em
pleados

que
sean

voluntarios
certificados

en
servicios

de
desastres

de
la

C
ruz

R
oja

A
m

ericana,
podrán

ausentarse
de

su
trabajo

m
ediante

licencia
con

paga,
por

un
perlodo

que
no

excederá
de

treinta
(30)

dfas
calendario

en
un

perIodo
de

doce
m

eses,
para

participar
en

funciones
especializadas

en
servicio

de
desastres.

E
sta

licencia
podrIa

utilizarse
consecutivam

ente
o

en
form

a
interm

itente
o

fragm
entada,

pero
que

no
exceda

de
treinta

(30)
dIas

calendarios
durante

ci
perfodo

indicado.

Para
fines

de
esta

licencia,
por

desastre
se

entenderán
situaciones

de
em

ergencia
causadas

por
huracanes,

torm
entas,

inundaciones,
terrem

otos.
incendios

y
causas

dc
fuerza

m
ayor

que
requieran

los
servicios

de
em

ergencia.

Para
disfrutar

de
esta

licencia,
ci

em
pleado

deberá
obtener

Ia
autorizaciO

n
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del
P

residente
del

Senado
y

Ia
recom

endación
del

S
upervisor

y
presentará

lo
siguiente:

a.
E

videncia
oficial

de
que

es
voluntario

certificado
en

servicios

de
desastre

de
la

C
ruz

R
oja

A
m

ericana.

b.
C

om
unicación

expedida
por

la
C

ruz
R

oja
A

m
ericana

solicitando
sus

servicios.

c.
P

osterior
a

Ia
prestaciO

n
de

servicios,
presentará

al

Supervisor
una

certificación
expedida

por
la

C
ruz

R
oja

A
m

ericana
acreditativa

de
los

servicios
prestados

y
del

tiem
po

por
el

cual
sirvió.

T
oda

la
evidencia

se
hará

ilegar
a

Ia
O

ficm
a

de
R

ecursos
H

um
anos.

E
sta

licencia
será

aplicable
a

servicios
voluntarios

rendidos
en

desastres

ocurridos
en

la
jurisdicción

de
Puerto

R
ico

y
nunca

excederá
ci

térm
ino

del
cuatrienio.

6.
L

icencia
p
ara

T
om

ar
E

xám
enes

y
E

ntrevistas
de

E
m

pleo
-

Se
concederá

licencia
con

paga
a

cualquier
em

pleado
que

lo
solicite

por
el

tiem
po

que
le

requiera
el

tom
ar

exám
enes

o
asistir

a
determ

inada

entrevista
a

Ia
que

ha
sido

citado
oficialm

ente
en

relación
a

una

oportunidad
de

em
pleo

en
ci

servicio
pdbiico.

E
l

em
pleado

deberá

presentar
al

Supervisor
evidencia

de
la

notificación
oficial

a
tales

efectos.

Se
som

eterá
dicha

inform
ación

y
evidencia

a
la

O
ficina

de
R

ecursos

H
um

anos,junto
con

la
hoja

de
asistencia

de
dicho

periodo.

7.
C

oncesión
de

T
iem

po
a

E
m

pleados
p
ara

V
acunar

sus
H

ijos
Se

concederá
licencia

con
paga

por
un

periodo
de

dos
(2)

horas
a

todo

em
pleado

que
lo

solicite,
para

ilevar
a

vacunar
a

sus
hijos

a
una

institucióa

gubem
am

ental
o

privada.
L

os
em

pleados
que

tienen
varios

hijos
tendrán

la
obligación

de
planificar

y
coordinar

las
citas

de
inm

unizaciO
n

para

reducir
aT

m
inim

o
ci

uso
de

esta
licencia,

C
onjuntam

ente
con

Ia
solicitud
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para
utilizar

esta
licencia

ci
em

pleado
deberá

presentar
al

S
upervisor

Ta

tarjeta
de

inm
unización

de
su

hijo
o

hijos.

Inm
ediatam

ente
después

de
hacer

uso
de

esta
licencia

el
em

pleado

presentará
al

S
upervisor

Ta
correspondiente

certificación
indicativa

del

lugar,fecha
y

hora
en

que
su

hijo
o

hijos
fueron

vacunados.

D
e

no
presentar

esta
certificación,

el
tiem

po
utilizado

se
descontará

de
la

licencia
de

vacaciones
acum

ulada
y

de
no

tener
balances

de
esta

licencia,

el
perlodo

concedido
se

descontará
del

sueldo
del

em
pleado.

D
icha

evidencia
se

som
eterá

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

junto
con

la
hoja

de
asistencia

de
dicho

periodo.

8.
L

icencia
p

ara
L

egisladores
M

unicipales
-

T
odo

L
egislador

M
unicipal

tendrá
derecho

a
disfrutar

de
una

licencia
con

paga
de

cincé
(5)

dIas

laborables
y

cinco
(5)

dIas
sin

paga
durante

cada
aflo

natural,
conform

e
To

establece
el

A
rtIculo

4.014
de

Ta
L

ey
de

M
unicipios

A
utónom

os,
L

ey

N
üm

.
81

del
30

de
agosto

de
1991,

segiin
enm

endada.
L

os
prim

eros
cinco

(5)
dIas

serán
con

sueldo.
E

l
L

egislador
M

unicipal
deberá

presentar
copia

de
la

citación
o

m
andato

al
Supervisor.

D
icha

evidencia
se

enviará
a

la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

junto
con

Ia
hoja

de
asistencia

de
dicho

periodo.

E
sta

licencia
será

adicional
y

no
concurrente

con
alguna

otra
licencia

a
Ta

que
tenga

derecho
ci

L
egislador

M
unicipal

com
o

em
pleado.

9.
C

oncesión
de

T
iem

po
p

ara
visitar

Instituciones
E

ducativas
—

Se
Ic

concede
a

los
em

pleados
tiem

po
laborable,

sin
reduccián

de
su

pago
o

de

sus
balances

de
licencias

cuando
com

parezcan
a

las
instituciones

educativas
donde

cursan
estudios

sus
hijos

para
indagar

sobre
su

conducta

y
su

aprovecham
iento

escolar.
conform

e
lo

dispone
Ia

L
ey

N
ám

.
134

del

17
dejulio

de
1998,

segtin
enm

endada.
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E
l

tiem
po

concedido
será

de
dos

(2)
horas

laborables
al

principio
y

al
final

de
cada

sem
estre

escolar.
Serán

elegibles
a

esta
licencia

todos
los

em
pleados.

U
na

vez
acuda

a
la

visita,
el

em
pleado

entregará
evidencia

oficial
escrita

de
Ia

institución
educativa

com
o

que
asistiO

a
dicha

cita.
E

n
Ia

m
ism

a
debe

indicarse,
dIa,hora

de
Ia

cita
(desde

y
hasta),

lugar
y

deberá
ser

firm
ada

por
una

persona
autorizada

en
Ia

institución.
N

o
se

concederá
este

beneficio
Si

ic
se

presenta
Ia

evidencia
oficial

que
acredite

haber
asistido

a
la

escuela.

10.
L

icencia
p
ara

A
sistir

a
F

uneral
—

Se
podrá

conceder
a

cada
em

pleado
hasta

dos
(2)

dIas
para

asistir
al

funeral
en

caso
de

m
uerte

del
padre,

m
adre,

hijo(a),
herm

ano(a)
o

esposo(a)
del

em
pieado(a).

E
l

em
pleado

deberá
som

eter
a

al
Senador

o
su

representante
autorizado,

evidencia
del

funeral,
ya

sea
m

ediante
una

esquela
o

cualquier
otro

docum
ento

que
sea

aceptabie
en

una
situación

com
o

ésta.
L

a
evidencia

deberá
ser

enviada
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
junto

con
la

hoja
de

asistencia
de

dicho
periodo.

11.
L

icencia
para

P
atern

id
ad

—
L

a
licencia

para
paternidad

será
concedida

por
un

térm
ino

de
cinco

(5)
dIas

laborables
con

sueldo,
contados

a
partir

del
nacim

iento
del

hijo
o

hija.
A

l
reclam

ar
este

derecho,
ci

em
pleado

deberá
estar

legalm
ente

casado
o

cohabitar
con

Ia
m

adre
del

m
enor,

lo
cual

certificará.
D

icha
certificación

se
realizará

m
ediante

Ia
presentación

del
forinulario

requerido
por

el
Senado

a
tales

fines,
el

cual
contendrá

adem
ás.

la
firm

a
de

Ia
m

adre
del

m
enor.

D
urante

ci
periodo

de
Ia

licencia
para

paternidad,
ci

em
pleado

devengarâ
Ia

totalidad
de

su
sueldo,

E
sta

licencia
no

se
concederá

a
em

pleados
que

e
stn

disfrutando
de

cualquier
otro

tipo
de

licencia,
con

o
sin

sueldo,
a

excepción
de

los
em

pleados
a

quienes
se

les
haya

autorizado
licencia

de
vacaciones

o
licencia

por
enferm

edad,
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E
l

em
pleado

deberá
presentarle

a
su

Supervisor
el

certificado
de

nacim
iento

del
m

enor,
para

poder
acreditar

la
licencia.

L
a

evidencia
deberá

ser
enviada

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos.

12.
L

icencia
p
ara

L
actancia

y
E

xtracción
de

L
eche

M
atern

a
-

Se
concederá

un
perfodo

de
lactancia

o
extracciO

n
de

leche
m

aterna,
conform

e
lo

establecido
m

ediante
O

rden
A

dm
inistrativa

a
esos

efectos.
P

or
m

edio
de

Ia
m

ism
a,

se
le

provee
a

las
m

adres
trabajadoras

de
la

A
sam

blea
L

egislativa
que

se
reintegren

a
sus

labores
después

de
disfrutar

su
licencia

por
m

atem
idad,

que
tengan

la
oportunidad

de
lactar

a
su

criatura
durante

m
edia

(1/2)
hora

dentro
de

cada
jornada

de
tiem

po
com

pleto,
que

puede
ser

distribuida
en

dos
(2)

perfodos
de

quince
(15)

m
inutos

cada
uno.

Para
ello,podrán

acudir
a

la
Sala

de
L

actancia
ubicada

en
el

Sótano
del

edificio
principal

del
C

apitolio
a

lactar
las

criaturas
o

para
extraerse

la
leche

m
aterna.

E
l

perIodo
de

lactancia
o

de
extracción

de
leche

m
aterna

tendrá
una

duración
m

axim
a

de
doce

(12)
m

eses
dentro

del
ám

bito
laboral,

a
partir

del
regreso

de
la

m
adre

trabajadora
a

sus
funciones.

Se
establece

que
dicho

periodo
de

doce
(12)

m
eses

com
enzará

desde
que

la
em

pleada
retom

e,
fIsicam

ente,
a

su
trabajo,

no
im

porta
que

hubiere
utilizado

otros
tipos

de
licencias

en
com

binación
con

su
licencia

por
concepto

de
m

aternidad.

T
oda

m
adre

trabajadora
que

desee
utilizar

Ia
oportunidad

de
lactar

a
su

criatura.
segün

lo
dispuesto

en
este

R
eglam

ento,
deberá

inform
ar

su
intención

de
lactar

o
de

extraerse
leche

m
atem

a,
a

Ia
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado,
D

espués
que

Ia
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado
reciba

esta
notificaciO

n
por

parte
de

m
adre

em
pleada.

inform
ará

a
la

Sala
de

L
actancia

sobre
este

hecho.
A

dem
ás,

orientará
e

indicará
a

las
m

adres
lactantes

el
lugar

designado
para

Ia
SaIa

de
L

actancia
de

Ia
A

sam
blea

L
egislativa;

el
térm

ino
de

tiem
po

al
cual

tienen
derecho

para
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Ilevar
a

cabo
el

proceso
de

lactancia
o

de
extracción

de
leche

m
aterna

y
sobre

todos
los

derechos
que

le
cobijan

en
m

ateria
de

lactancia
en

el
ám

bito
laboral.

L
a

m
adre

lactante,
deberá

presentar
al

personal
autorizado

de
la

S
ala

de
L

actancia
de

la
A

sam
blea

L
egislativa,

una
certificación

m
édica

a!
efecto,

durante
el

perlodo
correspondiente

a!
cuarto

(4to.),
octavo

(8vo.),
duodécim

o
(l2m

o.),
décim

o
sexto

(16)
y

vigésim
o

(20)
m

es
de

edad
del

infante
o

sucesivam
ente,

hasta
donde

sea
necesario.

E
n

Ia
certificación

m
édica

debe
acreditarse

y
certificarse

que
esa

m
adre

ha
estado

lactando
a

su
criatura

o
infante.

D
icha

certificación
tendrá

que
presentarse

no
m

ás
tarde

del
quinto

dIa
(5to)

de
cada

perlodo
previam

ente
referido.

L
a

em
pleada

que
interese

disfrutar
de

este
beneficio,

deberá
m

antener
inform

ado
al

Supervisor,
para

que
puedan

hacer
arreglos

durante
la

visita
de

Ia
m

ism
a

a
Ia

Sala
de

L
actancia

y
por

el
perlodo

autorizado.

E
l

personal
pagado

por
hora

está
excluido

de
las

disposiciones
de

Ia
S

ección
10.11

de
este

R
eglam

ento.

S
ección

10.12:
L

icencias
sin

P
aga

L
a

licencia
sin

paga
es

un
perm

iso
que

se
concede

al
em

pleado
para

que
éste

se
ausente

del
trabajo

durante
determ

inado
tiem

po,
previa

autorización
del

P
residente

del
Senado

y
recom

endación
de

su
S

upervisor
o

del
Senador,

segün
sea

ci
caso.

L
a

clasificación
del

puesto
que

ocupare
ci

em
pleado

será
reconocido

m
ientras

dure
Ia

Iicencia
sin

em
bargo,

si
SU

plaza
estuviere

ocupada
0

S
ya

su
plaza

no
existiere,

su
lugar

de
trabajo

podrá
ser

cam
biado

a
conveniencia

del
Senado,

una
vez

regrese
a

sus
labores.

E
sta

licencia
no

se
concederá

en
caso

de
que

ci
em

pleado
se

proponga
utilizar

la
m

ism
a

para
probar

suerte
en

otras
oportunidades

de
em

pleo.

E
n

e1
caso

de
que

cese
Ia

causa
por

la
cual

se
concedió

Ia
licencia,

el
em

pleado
deberá
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reintegrarse
inm

ediatam
ente

a
su

em
pleo

o
notificar

al
S

upervisor
o

S
enador,

segün
sea

el
caso,

sobre
las

razones
por

las
que

no
está

disponible
para

reintegrarse.

D
uración

de
Ia

L
icencia

sin
P

aga
-

L
a

licencia
sin

paga
puede

ser
concedida

por
un

perlodo
no

m
ayor

de
un

aflo.
N

o
obstante,

el
P

residente
del

Senado,
por

recom
endación

de
su

S
upervisor

o
del

Senador,
puede

prorrogar
Ia

m
ism

a
cuando

exista
una

expectativa
razonable

de
que

ci
em

pleado
se

reintegrará
a

su
trabajo.

D
icha

licencia
nunca

excederá
ci

cuatrienio
o,

en
el

caso
de

em
pleados

de
Senadores

yb
C

om
isiones.

m
ientras

ci
S

enador
para

quien
labora,continue

en
su

m
andato

dentro
de

ese
cuatrienio.

C
ancelación

-
E

l
P

residente
del

Senado,
con

Ia
recom

endación
del

S
upervisor

o
del

S
enador,

podrá
cancelar

una
licencia

sin
paga

en
cualquier

m
om

ento,
de

determ
inar

que
no

se
cum

ple
el

objetivo
por

el
cual

se
concedió.

E
n

este
caso,

deberá
notificar

al
em

pleado
con

cinco
(5)

dIas
de

antelación,
expresándole

los
fundam

entos
de

la
cancelación.

D
eber

del
E

m
pleado

-
E

l
em

pleado
tiene

Ia
obligación

de
notificar

al
S

upervisor
o

al
S

enador
cualquier

cam
bio

en
la

situación
que

m
otivO

la
concesiO

n
de

su
licencia

sin
paga

o
de

su
decision

de
no

regresar
a!

trabajo
a!

finalizar
su

licencia.
E

l
S

upervisor
o

S
enador

inform
ará

de
esta

situaciO
n

alP
residente

del
Senado.

A
dem

ás
de

las
licencias

sin
sueldo

provistas
en

este
R

eglam
ento,

el
P

residente
del

Senado,
con

recom
endación

del
S

upervisor
o

el
Senador,

podrán
conceder

las
siguientes

licencias
sin

sueldo:

1,
A

em
pleados

para
prestar

servicios
en

otras
agencias

del
G

obierno
o

entidades
privadas,

de
determ

inarse
que

la
experiencia

p
ie

derive
ci

em
pleado

Ic
resolverá

una
necesidad

com
probada

de
adiestram

iento
a!

S
upervisor,

al
S

enador
o

al
servicio

piblico.
E

sta
licencia

nunca
excederá

ci
té

rm
in

o
del

cuatrienio
o

m
ientras

ci
Supervisor

o
Senaclor

para
quien

labora
continue

en
su

m
andato

dentro
de

ese
cuatrienio,
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2.
A

em
pleados

para
proteger

ci
status

o
los

derechos
a

que
puedan

ser
acreedores

en
casos

de:

a.
U

na
reclam

ación
de

incapacidad
ante

el
S

istem
a

de
R

etiro
del

G
obiem

o
de

Puerto
R

ico
u

otra
entidad,

y
ci

em
pleado

hubiere
agotado

su
licencia

por
enferm

edad
y

de
vacaciones.

b.
H

aber
sufrido

ci
em

pleado
un

accidente
de

trabajo
y

estar
bajo

tratam
iento

m
edico

en
la

C
orporación

del
F

ondo
del

S
eguro

del
E

stado
o

pendiente
de

cualquier
detenninación

fm
al

respecto
a

su
accidente,

y
éste

hubiere
agotado

su
licencia

por
enferm

edad
y

licencia
de

vacaciones.

c.
A

em
pleados

que
asI

lo
soliciten

luego
del

nacim
iento

de
un(a)

hijo(a).
D

isponiéndose
que

ese
tipo

de
licencia

sin
paga

podrá
concederse

por
un

perIodo
de

tiem
po

que
no

excederá
de

seis
(6)

m
eses.

E
sta

licencia
nunca

excederá
ci

tdrm
ino

del
cuatrienio

o,
en

ci
caso

de
em

pleados
de

Senadores
yb

C
om

isiones,
m

ientras
ci

S
enador

para
quien

labora,
continue

en
su

m
andato

dentro
de

ese
cuatrienio.

d.
A

em
pleados

cuando,
por

razones
de

im
pedim

ento
o

enferm
edad

grave
de

un
hijo

o
hija,

cónyuge,
padre

o
m

adre
del

em
pleado,

se
requiera

que
éste

se
ausente

del
trabajo

para
cuidar

al
pariente

enferm
o

o
im

pedido.
E

n
estos

casos,
ci

em
pleado

deberá
presentar

a!
S

upervisor
o

Senador
conjuntam

ente
con

su
solicitud

de
licencia

una
certificación

m
édica

acreditativa
de

Ia
enferm

edad
o

im
pedim

ento
del

fam
iliar

que
requiera

su
cuidado

y
del

perlodo
de

ausencia
recom

endado.
E

sta
licencia

sin
paga

podrá
concederse

por
ci

P
residente

del
Senado

por
un

perlodo
de

tiem
po

que
no

excederá
de

seis
(6)

m
eses.

Se
podrá

autorizar
siem

pre
y

cuando
las

razones
pam

su
otorgacián

surjan
con

posterioridad
a

la
fecha

de
efectividad

dcl
nom

bram
iento,

Igualm
ente

podrá
utiiizarse

en
form

a
supletoria,

con
posterioridad

y
en

casos
sum

am
ente

m
eritorios

a
Ia

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica

provista
en

este
R

eglam
ento.
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3.
L

icencia
M

edico
F

am
iliar

-
L

as
disposiciones

que
anteceden

relativas
a

la
concesión

y
utilización

de
licencias,

con
o

sin
sueldo,

en
m

odo
alguno

se
en

ten
d
ern

que
m

enoscaban
la

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica

instituida
por

la
L

ey
F

ederal
de

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica

de
1993

(PL
103-3).

L
a

L
ey

de
L

icencia
M

edico
F

am
iliar

concede
a

los
em

pleados
elegibles

hasta
doce

(12)
sem

anas
de

licencia
sin

sueldo
durante

cualquier
perIodo

de
doce

(12)
m

eses,
por

una
o

m
ás

de
las

siguientes
razones:

a.
P

ara
cuidar

a
un

hijo
recién

nacido
del

em
pleado

o
tram

itar
adopción

o
crianza;

para
cuidar

su
cónyuge,

hijo
o

hija,
padre

o
m

adre
del

em
pleado

que
padezca

una
condición

de
salud

grave,
segtm

n
este

térm
ino

se
define

en
la

L
ey,

supra,
y

este
R

eglam
ento;

o
para

tom
ar

licencia
m

édica
cuando

una
condición

de
salud

grave
incapacite

al
em

pleado
para

desem
peñar

su
trabajo.

Para
fines

de
esta

licencia,
condición

de
salud

grave
significa

una
enferm

edad,
lesion,

im
pedim

ento
o

condiciO
n

fIsica
o

m
ental

que
conlieve:

cualquier
periodo

de
incapacidad

o
tratam

iento
que

requiera
recluirse

por
una

noche
o

m
ás

en
un

hospital,
hospicio

o
instituciO

n
de

cuidado
m

edico
residencial

y
cualquier

perfodo
de

incapacidad
que

requiera
una

ausencia
de

m
ás

de
tres

(3)
dIas

del
trabajo,

escuela
u

otras
actividades

regulares
diarias

que
tam

bién
requiera

tratam
iento

continuo
por

o
bajo

Ia
supervisiO

n
de

un
proveedor

de
servicios

m
edicos;

o
tratam

iento
continuo,

incluyendo
cuidado

prenatal,
por

o
bajo

la
supervisiO

n
de

un
proveedor

de
servicios

de
salud

para
una

condiciO
n

que
es

incurable
o

tan
grave

que
de

no
tratarse

probablem
ente

ocasionarIa
un

perfodo
de

incapacidad
de

m
ás

de
tres

(3)
dIas,

Para
ser

elegible
a

los
beneficios

de
esta

licencia,
el

em
pleado

debe
haber

trabajado
para

ci
Senado

por
lo

m
enos

doce
(12)

m
eses

y
no

m
enos

1,250
horas

durante
los

doce
(12)

m
eses

previos
a

la
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concesión
de

dicha
licencia.

C
uando

am
bos

cónyuges
trabajen

en
Ta

oficina,
tendrán

derecho
en

conjunto
a

un
total

com
binado

de
doce

(12)
sem

anas
de

esta

licencia
por

el
nacim

iento
de

un
hijo

o
su

colocación
para

adopción

o
crianza

y
para

cuidar
a!

padre
o

m
adre

(no
a

suegros)
que

padezca
una

condiciO
n

de
salud

grave,
segün

este
térm

ino
se

define

en
Ta

L
ey

antes
indicada.

L
a

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica

podrá
ser

utilizada
en

form
a

interm
itente,

bajo
ciertas

circunstancias.
E

sto
es,

fragm
entada,

asI

com
o

m
ediante

la
reducciO

n
de

la
jom

ada
de

trabajo
diana

o

sem
anal.

A
dem

ás,
se

perm
itirá

que
se

utilice
Ta

licencia
de

vacaciones
o

por
enferm

edad
en

sustituciO
n

total
o

parcial
de

la

L
icencia

F
am

iliar
y

M
édica.

E
l

Supervisor
o

Senador
podrá

requerir
que

los
em

pleados
soliciten

esta
licencia

con
treinta

(30)
dIas

de
notificación

previa,
cuando

Ta

necesidad
sea

previsible
y

que
presenten

certificados
m

edicos
que

com
prueben

la
necesidad

de
la

licencia
debido

a
una

condiciO
n

de

salud
grave

que
afecte

al
em

pleado
o

los
m

iem
bros

de
su

fam
ilia

inm
ediata

(conyuge,
hijos

o
padres).

T
am

bién
podrá

requerir

segundas
y

terceras
opiniones

pagadas
con

el
presupuesto

de
Ta

O
ficina

del
Senado

o
del

Senador,
segC

tn
corresponda

al
area

de

trabajo
del

em
pleado.

cuando
existan

bases
razonables

para
ello

e

inforrnes
periódicos

en
ci

transcurso
de

la
licencia

sobre
Ia

condición
del

em
pleado

o
sus

fatniliares
y

de
su

intención
de

regresar
al

trabajo.

L
a

concesión
de

esta
licencia

nunca
excederá

el
térm

ino
del

cuatrienio
o,

en
ci

caso
de

em
pleados

de
S

enadores
yb
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C
om

isiones,
m

ientras
el

S
enador

para
quien

labora,
continue

en
su

m
andato

dentro
de

ese
cuatrienio.

S
ección

10.13:
C

esión
de

L
icencias

de
V

acaciones

L
a

L
ey

N
üm

.
44

del
22

de
m

ayo
de

1996,
segün

enm
endada,

perm
ite

la
C

esiO
n

de
L

icencia
de

V
acaciones

entre
em

pleados
de

una
m

ism
a

entidad
gubernam

ental,
en

aquellos
casos

en
que

un
em

pleado
o

un
m

iem
bro

de
su

fam
ilia

inm
ediata

sufra
una

em
ergencia,

segtin
lo

define
Ia

L
ey,

que
prácticam

ente
im

posibilite
que

ci
em

pleado
cum

pla
sus

funciones
por

un
perlodo

considerable.

E
m

ergencia
significa

una
enferm

edad
grave

o
term

inal
o

un
accidente

que
conlieve

una
hospitalización

prolongada
o

que
requiera

tratam
iento

contm
uo

bajo
la

supervision
de

un
profesional

de
Ia

salud,
que

sufra
un

em
pleado

piiblico
o

u
n

m
iem

bro
de

su
fam

ilia
inm

ediata,
que

prácticam
ente

im
posibilite

ci
desem

pefIo
de

las
funciones

por
un

perfodo
de

tiem
po

considerable.

L
as

disposiciones
de

la
citada

L
ey

N
üm

.
44

aplicaran
a

todo
funcionario,

em
pleado

y
personal

que
trabaje

en
cuaiquier

R
am

a
del

G
obierno,

A
gencia,

D
epartam

ento,
Instrum

entalizad
o

C
orporaciO

n
Ptiblica

del
G

obiem
o

de
P

uerto
R

ico.
Se

estabiece
que

u
n

em
pleado

no
podrá

transferir
a

otro
em

pleado
m

ás
de

cinco
(5)

dIas
de

licencia
de

vacaciones
durante

un
(1)

m
es

y
quince

(15)
dIas

al
año.

L
a

cesiO
n

de
licencia

de
vacaciones

será
gratuita.

L
as

personas
que

directam
ente

o
m

ediante
interm

ediarios
diera

a
otro

o
aceptare

de
otro

dinero
U

otros
beneficios,

a
cam

bio
de

Ia
cesión

de
las

licencias,
de

resuitar
convictas,

estarán
sujetas

a
la

im
posicion

de
m

ultas
no

m
ayores

de
$500

o
reclU

sion
por

U
flperiodo

que
no

exceda
de

seis
(6)

m
eses,

o
am

bas
penas

a
discreciO

n
del

T
ribunal.

R
equerim

ientos
para

la
cesiO

n
de

dias:

1.
E

l
em

pleado
cesionario

(ci
que

recibe
los

dIas)
tiene

que
haber

trabajado,
continuam

ente,
un

m
Inuno

de
un

(1)
aflo

en
ci

Senado,
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2.
E

l
em

pleado
cesionario

no
puede

haber
incurrido

en
un

patron
de

ausencias
injustificadas

faltando
a

las
norm

as
del

Senado.
3.

E
l

em
pleado

cesionario
tiene

que
haber

agotado
Ia

totalidad
de

las
licencias

a
las

que
tiene

derecho
com

o
consecuencia

de
una

em
ergencia,

segün
se

define
en

Ia
L

ey
N

üm
.
4
4
,

supra.
4.

E
l

em
pleado

eesionario
o

su
representante,

deberá
presentar

evidencia,
fehaciente,

sobre
Ia

em
ergencia

y
la

necesidad
de

ausentarse
por

dIas
en

exceso
a

las
licencias

ya
agotadas.

5.
E

l
em

pleado
cedente

(el
que

cede
dias

de
vacaciones

a
otro

em
pleado)

tiene
que

haber
acum

ulado
un

m
Inim

o
de

quince
(15)

dIas
de

licencia
por

vacaciones
en

exceso
de

la
cantidad

de
dIas

de
licencia

a
cederse.

6.
E

l
em

pleado
cedente

tiene
que

haber
som

etido
por

escrito
a

la
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado
una

autorizaciO
n

accediendo
a

la
cesión,

especificando
el

nom
bre

del
cesionario

y
Ia

cantidad
de

dias
que

cede.
7.

E
l

em
pleado

cesionario
o

su
representante

tiene
que

aceptar,
por

escrito,
la

cesión
propuesta.

L
a

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

descontará
del

balance
de

licencia
de

vacaciones
del

em
pleado

cedente
y

aplicará
al

em
pleado

cesionario,
los

dfas
de

licencia
transferidos,

una
vez

corrobore
Ia

veracidad
de

la
cesiO

n.
L

as
licencias

por
vacaciones

cedidas
se

acreditarán
a

razón
del

salario
del

em
pleado

cesionario.

A
l

m
om

ento
en

que
desaparezca

el
m

otivo
excepcional

por
el

cual
tuvo

que
ausentarse,

el
em

pleado
cesionario

retornará
a

sus
labores

sin
disfrutar

el
balance

cedido
que

le
resta,

el
cual

revertirá
al

em
pleado

cedente
acreditándosele

a
razO

n
de

su
salario

al
m

om
ento

en
que

ocurrió
Ia

cesiO
n.

E
l

em
pleado

cedente
perderá

su
derecho

al
pago

de
las

licencias
por

vacaciones
cedidas.

N
o

obstante,
tendrá

derecho
al

pago
o

al
disfrute

del
balance

acum
ulado

de
estas

licencias
en

exceso
de

las
cedidas,

E
l

em
pleado

cesionario
no

podrá
disfrutar

de
los

beneficios
otorgados

este
R

eglam
ento

por
un

periodo
m

ayor
de

un
(1)

año,
incluyendo

el
tiem

po
agotado

por
concepto

de
las
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licencias
y

beneficios
disfrutados

por
derecho

propio.
E

l
S

enado
de

P
uerto

R
ico

no
reservará

el
em

pleo
al

em
pleado

cesionario
ausente

por
un

térm
ino

m
ayor

de
un

(1)
aflo.

L
a

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

tiene
un

form
ulario,

el
cual

deberá
com

pletarse
a!

m
om

ento
de

solicitarse
la

cesión
de

dIas.

S
ección

10.14:
T

ransferencias
de

L
icencias

D
e

conform
idad

con
las

disposiciones
de

la
L

ey
N

üm
.

12
del

5
de

m
ayo

de
1953,

segün
enm

endada,
ci

Senado
de

P
uerto

R
ico,

a
solicitud

del
em

pleado,
transferirá

las
licencias

de
vacaciones

y
de

enferm
edad

acum
uladas

por
éste

cuando
ocupe

otro
puesto

en
el

G
obierno

de
P

uerto
R

ico.

S
ección

10.15:
D

isposiciones
G

enerales
sobre

L
icencias

L
os

dIas
de

descanso
y

dIas
feriados

no
se

considerarán
para

efectos
del

cóm
puto

de
las

licencias
con

paga,
a

excepción
de

la
licencia

de
m

aternidad.

L
os

dIas
en

que
se

suspendan
los

servicios
püblicos

por
el

G
obem

ador
o

el
P

residente
del

Senado
se

contaran
com

o
dIas

libres
solam

ente
para

el
personal

que
esté

en
servicio

activo
y

no
para

el
personal

en
disfrute

de
cualquier

tipo
de

licencia.

E
l

S
upervisor

velará
porque

en
Ia

adm
inistración

de
las

licencias
no

se
utilice

cualquier
tipo

de
licencia

para
propO

sitos
diferentes

para
los

cuales
fueron

concedidas.

L
os

em
pleados

acum
ularán

licencia
por

enferm
edad

y
de

vacaciones
durante

ci
tiem

po
que

disfruten
de

cualquier
tipo

de
licencia

con
paga,

siem
pre

y
cuando

se
reinstalen

al
servicio

püblico
al

tinalizar
ci

disfrute
de

la
licencia

correspondiente.
E

l
crédito

de
licencia,

en
estos

casos,
se

efectuará
cuando

ci
em

pleado
regrese

al
trabajo,

no
antes,

E
l

S
upervisor

podrá
recom

endar
al

P
residente

del
Senado

im
poner

sanciones
disciplinarias

a
un

em
pleado,

por
ci

uso
indebido

de
cualquiera

de
las

licencias
a

que
tiene

derecho.
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S
ección

10.16:
P

ráctica
o

Internado
de

E
studiantes

y
ci

T
rabajo

V
oluntario

en
ci

S
enado

E
n

virtud
de

la
R

esolución
del

Senado
N

üm
.

28
del

12
de

enero
de

2009,
el

P
residente

del
S

enado
ha

establecido
las

siguientes
norm

as
para

regular
esta

práctica:
1.

L
a

institución
educativa

deberá
enviar

una
com

unicaciO
n

escrita
autorizando

al
estudiante

a
realizar

la
práctica

o
intem

ado
en

el
Senado.

E
l

P
residente

del
S

enado
aprobará

o
denegará

dicha
práctica

o
internado.

E
n

el
caso

de
los

servicios
voluntarios,

éstos
deberán

ser
solicitados

y
autorizados

por
escrito

al
P

residente
del

Senado.

2.
L

a
institución

educativa
solicitante

deberá
enviar

copia
de

la
póliza

de
seguro

donde
garantiza

que,
en

caso
de

accidente,
el

estudiante
estará

cubierto
por

dicho
seguro.

L
as

personas
autorizadas

a
prestar

servicios
volim

tarios
estarán

cubiertas
por

los
seguros

contratados
por

el
Senado.

3.
E

l
estudiante

será
referido

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

para
ser

orientado,
prepararle

un
expediente

de
personal

con
aquellos

docum
entos

que
le

sean
requeridos

por
el

D
irector

de
R

ecursos
H

um
anos

y
se

le
expedirá

una
tarjeta

de
identificación.

T
odo

trabajador
voluntario

autorizado,
deberá

ser
referido

a
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

para
que

se
le

expida
una

tarjeta
de

identificación.

4.
L

os
estudiantes

o
internos

y
los

trabajadores
voluntarios,

estarán
sujetos

y
deberán

cum
plir

con
las

norm
as

de
conducta,

vestim
enta

apropiada
y

de
funcionam

iento
del

Senado
de

Puerto
R

ico.

Sección
10.17:

A
signación

de
P

ersonal

El
personal

de
las

oficinas
de

los
Senadores

prestará
servicios

al
S

enador
o

a
las

C
om

isiones
del

Senado,
Igualm

ente.
los

em
pleados

del
Senado

de
Puerto

R
ico

prestarán
servicios

al
Senado

de
P

uerto
R

ico.
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N
o

se
perm

itirá
que

dicho
personal

sea
asignado

a
prestar

servicios
en

cualquier
otro

organism
o

gubernam
ental,

m
unicipal

o
privado,

excepto
que

esté
expresam

ente
autorizado

por
ley.

S
ección

10.18:
P

ró
rro

g
as

de
N

om
bram

ientos

P
eriódicam

ente,
la

O
ficina

de
R

ecursos
H

um
anos

notificará
a

las
oficinas

sobre
aquellos

em
pleados

cuyos
perlodos

de
nom

bram
iento

están
por

concluir.
E

s
indispensable

que
los

S
upervisores

determ
inen

si
los

nom
bram

ientos
serán

o
no

recom
endados

para
ser

prorrogados
y

lo
notifiquen

lo
m

ás
pronto

posible,
de

m
anera

que
pueda

atenderse
adecuadam

ente
lo

relativo
a

liquidación
de

propiedad
y

control
en

Ia
nóm

ina.

S
ección

10.19:
R

em
oción

de
E

m
pleados

E
l

P
residente

o
su

representante
autorizado,

podrá
rem

over
librem

ente
a

los
em

pleados
de

sus
puestos,

sin
que

m
edie

form
ulación

de
cargos.

N
o

será
necesario

indicar
los

fundam
entos

para
tal

acción.

C
ada

S
enador

podrá
rem

over
librem

ente
a

los
em

pleados
de

su
oficina

yb
C

om
isión,

de
sus

puestos,
sin

que
m

edie
form

ulaciO
n

de
cargos.

L
a

determ
inación

del
S

enador
de

rem
over

a
un

em
pleado

de
su

puesto
deberá

notificarse
por

escrito
al

P
residente

del
S

enado
o

al
funcionario

en
quien

éste
delegue.

N
o

será
necesario

indicar
los

fundam
entos

para
tal

acción.

E
s

deseable
que

tanto
las

renuncias
com

o
las

cesantlas
se

notifiquen
con

por
lo

m
enos

quince
(15)

dIas
de

anticipación.
H

asta
tanto

la
O

ficina
donde

labora
el

em
pleado

n
o

notifique
oficialm

ente
que

éste
ha

cesado
en

su
puesto,

se
seguirá

grabando
el

presupuesto
de

la
m

ism
a,

ya
que

estas
acciones

no
son

retroactivas,
sino

prospectivas.

S
ección

10.20:
A

bandono
de

S
ervicio

T
odo

em
pleado

que
se

ausente
de

su
trabajo

durante
cinco

(5)
dIas

consecutivos
sin

autorización
del

S
upervisor

o
del

Senador,
seg.in

sea
el

caso,
ni

causa
que

lo
justifique,

incurrirá
en

abandono
de

servicio.
D

icho
abandono

del
servicio

será
causa

suficiente

64



para
que

el
S

upervisor
o

el
Senador,

con
la

aprobación
del

P
residente

del
Senado,

suspenda
o

separe
al

em
pleado

de
sus

funciones.

A
rticulo

X
I:

E
xpedientes

D
e

E
m

pleados

E
l

expediente
de

los
em

pleados
deberá

reflejar
el

historial
com

pleto
de

éstos
desde

Ia
fecha

de
su

ingreso
original

al
servicio

püblico
hasta

el
m

om
ento

de
su

separación
defrnitiva.

E
l

Senado
será

responsable
de

la
conservacidn,

custodia
y

m
antenim

iento
de

los
expedientes

de
los

em
pleados,

segiIn
se

dispone
m

ás
adelante.

1.
C

lasificación
de

E
xpedientes

—
L

os
expedientes

de
los

em
pleados

se
clasificarán

com
o

activos
o

inactivos.
Se

considerarn
expedientes

activos
los

correspondientes
a

em
pleados

que
se

m
antengan

vinculados
al

servicio
e

inactivos
los

expedientes
de

los
em

pleados
que

se
han

desvinculado
del

servicio.
2.

C
ontenido

de
los

E
xpedientes

—
A

todo
em

pleado
a

quien
se

le
extienda

cualquier
tipo

de
nom

bram
iento,

se
le

abrirá
un

expediente,
que

se
identificará

con
el

nom
bre

com
pleto

del
em

pleado.
E

n
este

expediente
se

archivará
y

conservará,
entre

otros,
el

original
de

los
siguientes

docum
entos:

a.
S

olicitud
de

E
m

pleo
b.

F
orm

ulario
de

V
erificación

de
E

legibilidad
para

E
m

pleo
(F

orm
a

1-9,
L

ey
Federal

de
R

eform
a

y
C

ontrol
de

Inm
igración

de
6

de
noviem

bre
de

1986
—

L
ey

P
üblica

N
üm

.
99-603)

C
.

C
ertificado

N
egativo

de
A

ntecedentes
Penales

expedido
por

la
P

olicla
de

Puerto
R

ico
d.

E
videncia

de
haber

realizado
prueba

para
Ia

detección
de

sustancias
controlaclas

e.
C

opia
de

identificación
con

foto
y

tarjeta
de

seguro
social

f.
F

orm
ulario

de
E

xam
en

M
edico

g.
C

opia
autenticada

del
certificado

de
nacim

iento
o

en
su

defecto
certificacián

sobre
autenticidad

o
existencia

del
certificado

h.
C

ertificacidn
N

egativa
de

A
S

U
M

E
i.

C
ertificación

N
egativa

del
D

epartam
ento

de
H

acienda
y

de
radicación

de
planillas

por
los

ültim
os

cinco
(5)

años,
o

en
su

defecto
declaraciO

n
jurada

firm
ada

explicando
por

qué
no

rindió
Ia

m
ism

a
o

plan
de

pago
de

tenet
deuda,

j.
E

videncia
de

preparación
académ

ica
k.

C
ertificado

de
E

xención
para

la
R

etención
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I.
D

eclaración
de

C
onsanguinidad

o
A

finidad
m

.
C

ertificación
sobre

D
oble

C
om

pensación
n.

N
otificación

de
N

om
bram

iento
y

Juram
ento

o.
Inform

es
de

cam
bios

en
cuanto

a
status,

sueldo,
clasificación,

etc.
p.

C
artas

de
reconocim

iento
por

altas
ejecutorias,

excelencia
en

el
servicio,

o
m

ejoras
adm

inistrativas
q.

D
ocum

entos
que

reflejen
acciones

disciplinarias,
que

sean
finales

y
firm

es
r.

C
ertificaciones

de
servicios

prestados
alG

obiem
o

s.
C

artas
de

enm
iendas

a
docum

entos
que

form
en

parte
del

expediente
t.

C
om

unicaciones
sobre

ascensos,
traslados

y
descensos

u.
E

videncia
de

A
diestram

ientos
T

om
ados

v.
D

ocum
entación

relacionada
con

la
participación

del
em

pleado
en

el
Sistem

a
de

R
etiro

de
los

E
m

pleados
del

G
obierno

y
sus

Instrum
entalidades

y
la

participación
del

em
pleado

com
o

asociado
de

A
E

E
L

A
w

.
H

oja
de

V
alidación

E
xterna

x.
H

oja
de

C
ertificación

de
actividades

con
fines

de
lucro

y.
A

utorizaciones
de

descuento
de

sueldo
para

cuotas
de

asociaciones,
obligaciones

contraldas
con

el
Sistem

a
de

R
etiro,

la
A

sociaciO
n

de
E

m
pleados

u
otras

autorizadas
por

Icy.

3.
E

n
el

caso
de

los
em

pleados
pagados

por
hora,

ünicam
ente

tendrán
que

incluir
los

docum
entos

establecidos
en

los
sub-incisos

“a”
hasta

el
“e”.

4.
E

xam
en

de
los

E
xpedientes

—

a.
E

l
custodio

de
los

expedientes
de

los
em

pleados
será

el
D

irector
de

Ia
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
del

Senado.
b.

L
os

expedientes
individuales

de
los

em
pleados

tendrán
carácter

confidencial
y

podrán
ser

exam
inados

ünicam
ente

para
fines

oficiales
o

cuando
lo

autorice
por

escrito
el

propio
em

pleado
para

otros
fines.

E
l

custodio
de

los
expedientes

será
responsable

por
Ia

confidencialidad
y

ci
uso

o
divulgación

en
form

a
escrita

a
oral

de
la

inform
aciO

n
contenida

en
los

expedientes.
c.

T
odo

em
pleado

tendrá
derecho

a
exam

iiar
su

expediente
en

com
pafila

del
custodio

de
los

expedientes.
E

l
em

pleado
deberá

radicar
su

solicitud
para

el
exam

en
del

expediente
con

por
lo

m
enos

tres
(3)

dIas
de

antelación.
E

n
el

caso
de

que
ci

em
pleado

esté
incapacitado

por
razón

de
enfennedad

fIsica
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que
le

im
pida

asistir
personalm

ente
al

exam
en

del
expediente

podrá
delegar

por
escrito

en
un

representante.
E

n
el

caso
de

que
el

im
pedim

ento
sea

incapacidad
m

ental,
el

expediente
podrá

ser
exam

inado
por

la
persona

que

sea
designada

tutor
por

el
T

ribunal
correspondiente.

d.
L

os
em

pleados
podran

obtener
copia

de
los

docum
entos

contenidos
en

sus

expedientes.
D

eberá
m

ediar
solicitud

por
escrito

a
tal

efecto.

e.
L

os
custodios

de
los

expedientes
podrán

delegar
en

subalternos
Ia

representación
oficial

a
los

fines
del

exam
en

del
expediente.

5.
C

onservación
y

disposición
de

los
expedientes

—
Se

conservarán
y

m
antendrán

archivados,
firm

em
ente

adheridos,
todos

los
docum

entos
pertenecientes

al
expediente

individual
de

em
pleados

activos
e

inactivos.
L

a
disposición

de
los

expedientes
de

los
em

pleados
se

hará
conform

e
a

las
siguientes

norm
as:

a.
E

n
el

caso
de

todo
em

pleado
que

se
separe

del
servicio

por
cualquier

causa,
se

retendrá
y

conservará
el

expediente
personal

inactivo
por

un
perfodo

de
cinco

(5)
afios.

T
ranscurrido

dicho
periodo

el
Senado

procederá
com

o
m

ás
adelante

se
expresa

en
este

inciso.

b.
E

n
el

caso
de

que
un

em
pleado

que
se

haya
separado

del
servicio

se
reintegre

a
un

puesto
en

ci
Senado

antes
del

perIodo
de

cinco
(5)

afios,
éste

reactivará
ci

expediente
e

incorporará
los

docum
entos

subsiguientes
que

correspondan
a

la
reanudación

y
continuación

de
sus

servicios.
Si

otra
entidad

gubem
am

ental
solicita

ci
expediente

del
em

pleado
por

razón
de

que
éste

se
haya

rem
tegrado

al
servicio

se
le

rem
itirá

a
dicha

entidad
el

expediente
del

em
pleado

en
un

perfodo
no

m
ayor

de
treinta

(30)
dIas

siguientes
a

Ia
fecha

de
la

solicitud,
a

fin
de

que
todo

el
historial

del
em

pleado
en

el
servicio

piiblico
se

conserve
en

un
solo

expediente.

c,
Si

ci
em

pleado
separado

solicitara
una

pensiO
n

de
un

sistem
a

de
retiro

dcl
G

obiem
o

de
Puerto

R
ico,

tal
sistem

a
podrá

solicitar
ci

expediente
del

e
x

em
pleado

y
el

Senado
lo

rem
itirá

al
Sistem

a,

d.
E

n
todo

caso
en

que
ocurra

la
m

uerte
de

un
em

pieado
activo

que
no

sea
participante

del
Sistem

a
de

R
etiro

de
los

E
m

pleados
del

G
obierno

de
P

uerto
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R
ico,

el
Senado

conservará
el

expediente
y

dispondrá
de

él
de

acuerdo
a

la
reglam

entación
que

a
esos

efectos
adopte

el
Senado,

E
n

caso
de

que
el

em
pleado

sea
an

participante
de

dicho
S

istem
a

de
R

etiro,
se

enviará
el

expediente
a

la
A

dm
inistración

de
los

Sistem
as

de
R

etiro,
junto

con
el

Inform
e

de
C

am
bio

notificando
el

fallecim
iento.

e.
Siem

pre
que

se
transfiera

un
expediente

de
an

em
pleado

o
de

un
ex-em

pleado
del

Senado
a

otra
entidad

gubernam
ental

se
tram

itará
con

una
certificación

que
identifique

ci
expediente

y
la

entidad
gubem

am
ental

que
lo

recibe
verificará

y
certificará

el
recibo

del
m

ism
o.

f.
L

a
disposición

fm
al

de
cualquier

docum
ento

relacionado
con

el
expediente

de
los

em
pleados

se
hará

conform
e

a
Ia

reglam
entación

que
a

esos
efectos

adopte
ci

Senado.

g.
L

os
form

ularios
y

cartas
que

form
en

parte
del

expediente
se

conservarán
por

ci
tiem

po
que

se
conserve

el
expediente.

h.
L

os
docum

entos
referentes

a
deudas

a!
erario

u
obligaciones

de
los

em
pleados

se
retendrán

en
los

expedientes
hasta

tanto
se

haya
saldado

Ia
deuda.

A
rtIculo

X
II:

A
diestram

iento,
D

esarrollo
D

el
P

ersonal
y

F
om

ento
D

e
R

elaciones
Interpersonales

S
ección

12.1:
A

diestram
iento

E
l

S
enado

proveerá
a

los
em

pleados,
en

la
m

edida
que

los
recursos

disponibles
lo

perm
itan

y
segün

las
recom

endaciones
de

an
estudio

de
necesidades

realizado
a

esos
efectos,

los
instrum

entos
necesarios

para
el

m
ejoram

iento
de

los
conocim

ientos
y

destrezas
a

los
fines

de
lograr

una
m

ayor
productividad

y
m

ejor
calidad

en
los

servicios
que

estos
prestan.

E
n

ci
desarrollo

del
Plan

de
A

diestrarniento
se

podran
considerar

los
siguientes

recursos:

1
(‘ursos

ofrecidos
por

personas
o

entidades
püblicas,

privadas
o

colegios
profesionales.

2.
C

ursos
ofrecidos

por
Ia

O
ficina

R
ecursos

H
um

anos
del

E
stado

L
ibre

A
sociado

de
Puerto

R
ico

(O
R

H
E

L
A

).
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3.
U

tilización
de

recursos
internos.

4.
C

ursos
especiales

diseñados
especIficam

ente
para

atender
necesidades

del
Senado.

P
revio

a
cualquier

com
prom

iso
que

conileve
el

desem
bolso

de
fondos

pdblicos,
el

S
upervisor

o
D

irector
de

Ia
unidad

del
em

pleado
interesado

o
el

S
enador,

segdn
sea

el
caso,

som
eterá

a
Ia

O
ficina

de
R

ecursos
H

urnanos
para

su
recom

endación
y

autorizacidn,
Ia

inform
ación

relacionada
con

el
adiestrarniento,

taller
o

curso
que

recom
ienda.

S
ección

12.2:
D

esarrollo
del

P
ersonal

Se
establecerá

un
sistem

a
que

perm
ita

identificar
aquellas

necesidades
de

los
em

pleados
que

son
susceptibles

de
m

ejoram
iento

con
la

utilización
de

sem
inarios

y
adiestram

ientos
y

la
capacitación

del
personal,

m
ediante

el
pago

de
m

atrIcula
de

cursos
universitarios

acreditados.
L

a
O

ficina
de

R
ecursos

H
um

anos
preparará

e
im

plantará
dicho

sistem
a,

el
cual

constituirá
un

m
ecanism

o
diii

para
ayudar

a
los

em
pleados

en
el

despeno
cabal

de
las

funciones
asignadas

en
el

Senado.

S
ección

12.3:
F

om
ento

de
R

elaciones
Interpersonales

E
l

S
enado

tiene
Ia

encom
ienda

y
responsabilidad

de
que

exista
un

clim
a

laboral
saludable

que
propenda

a
m

antener
altos

niveles
de

excelencia
y

productividad
en

los
em

pleados.
C

ónsono
con

lo
anterior,

el
Senado

podrá
realizar

actividades
recreativas,

culturales
y

de
reconocim

ientos;
incluyendo

prem
iaciones

a
los

em
pleados.

L
a

realización
de

esas
actividades

estarán
encam

inadas
a!

logro
de

m
ejorar

las
relaciones

interpersonales,
ofrecer

incentivos
tales

com
o:

prem
ios

y
reconocim

ientos
que

sirvan
de

m
otivación

y
m

ayor
identificación

del
em

pleado
hacia

este
C

uerpo
L

egislativo
y

propiciar
una

com
unicación

efectiva
entre

todos
los

niveles
ocupacionales.

A
rtIcuio

X
III:

D
elegación

del
P

residente

L
as

fácultades
dcl

P
residente

dci
Senado

de
Puerto

R
ico

aquf
expresadas

p
o
d
rn

ser
delegadas,

segin
éste

determ
ine

m
ediante

O
rden

A
dm

inistrativa.
D

c
ser

asI,
ci

representante
autorizado

del
P

residente
tendra

là
m

ism
a

autoridad
que

corresponde
a

este
con

todos
los

podcres
y

lacultades
que

ello
conlleva,
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A
rtIculo

X
IV

:
D

erogación

E
ste

R
eglam

ento
deroga,

sustituye
y

deja
sin

efecto
cualquier

norm
a

o
reglam

ento
prom

ulgado,
que

esté
en

conflicto
con

las
disposiciones

de
este

R
eglam

ento,
incluyendo

ci
R

eglam
ento

N
iIm

.
34,

denom
inado

“R
eglam

ento
de

Personal
para

los
E

m
pleados

A
dm

inistrativos
del

Senado”
aprobado

ci
30

de
enero

de
2009;

el
R

eglam
ento

N
üm

.
36,

denom
inado

“R
eglam

ento
para

el
E

m
pleo

del
P

ersonal
Pagado

por
H

ora”
aprobado

ci
22

de
julio

de
2002;

y
el

R
eglarnento

N
dm

.
40,

denom
inado

“R
eglam

ento
de

Personal
para

los
E

m
pleados

en
las

O
ficinas

de
los

S
enadores

y
C

om
isiones

del
Senado

de
P

uerto
R

ico”.

A
rtIculo

X
V

:
C

láusula
D

e
S

eparabilidad

Si
cualquier

palabra,
inciso,

artIculo,
sección

o
parte

del
presente

R
egiam

ento
fuese

deciarada
inconstitucional

o
nula

por
un

tribunal,
tal

declaración
no

afectará,
m

enoscabará
o

invalidará
las

restantes
disposiciones

y
partes

de
este

R
eglam

ento,
sino

que
su

efecto
se

lim
itará

a
la

palabra,
inciso,

oración,
artIculo,

secciO
n

o
parte

especifica
declarada

inconstitucional
o

nula.
L

a
nulidad

o
invalidez

de
cualquier

paabra,
inciso,

oración,
artIculo,

sección
o

parte
de

algün
caso,

en
su

aplicación
a

un
caso

particular
no

se
entenderá

que
afecta

o
perjudica

en
sentido

alguno,
su

aplicación
o

validez
en

cualquier
otro

caso.
Si

la
palabra,

inciso,
oración,

artIculo,
sección

o
parte

ha
sido

declarada
inconstitucional

o
nula

de
su

faz,
entonces

la
m

ism
a

no
se

aplicará
a

los
casos

que
estén

pendientes
de

resolverse
ni

en
casos

futuros.

A
rtIculo

X
V

I:
V

igencia

E
ste

R
eglam

ento
entrará

en
vigor

inrnediatam
ente

después
de

su
aprobación.

E
n

San
Juan

Puerto
R

ico
a

de
diciem

bie
de

2011
/

T
hom

as
R

ivera
S

chatz
Presidente

Senado
de

Puerto
R

ico
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