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PALABRAS DEL
PRESIDENTE

Estimados colaboradores actuales y entrantes del Senado de la Republica,

Es un honor y un privilegio darles la bienvenida a este Manual de Induccion
del Senado. Como presidente del Senado, quiero expresar mi mas sincero
agradecimiento por unirse a nosotros en esta noble institucion y por su
dedicacion al servicio publico.

El Senado desempefia un papel fundamental en nuestra democracia y en la
promocion del bienestar de nuestros ciudadanos. Cada uno de ustedes, ya sea
que se una a nosotros por primera vez o que continue su valiosa labor aqui,
aporta una perspectiva unica y un conjunto de habilidades que enriquecen
nuestra institucion y fortalecen nuestra mision.

Este manual es mas que un simple conjunto de paginas; es una herramienta
que les ayudara a comprender quiénes somos, cOmo trabajamos y cuales
son nuestros valores fundamentales. Les proporcionara una base solida para
integrarse a nuestra comunidad, cumplir con sus responsabilidades de manera
efectiva y contribuir al progreso de nuestro pais.

En el Senado, valoramos la excelencia, la transparencia, la integridad y el respeto
por la diversidad de opiniones y perspectivas. Aqui, trabajamos en equipo
para abordar los desafios mas apremiantes de nuestra sociedad y para tomar
decisiones que impactaran en la vida de millones de dominicanos.

A medida que exploran las paginas de este manual, los animo a reflexionar
sobre el significado de su labor en el Senado. Su compromiso y su dedicacion
son esenciales para el éxito de nuestra institucion y para el fortalecimiento de
nuestra democracia. Los insto a utilizar este recurso como una guia para su
crecimiento y desarrollo dentro de nuestra organizacion. Este es el comienzo
de una nueva etapa en su carrera en el Senado de la Republica, una etapa llena
de desafios, oportunidades y logros significativos.

En nombre del Senado de la Republica, les doy la mas cordial bienvenida a
esta comunidad comprometida con el servicio publico y la construccion de
un futuro mejor para nuestra nacion. Estoy sequro de que juntos lograremos
grandes avances y éxitos en los afios por venir.

Gl lleards e fos Sl
Presidente del Senado de la Republica
Republica Dominicana



ASPECTOS GENERALES
DEL SENADO



1.1 Resena Historica

El Senado de la Republica Dominicana
es una institucion legislativa que ha
experimentado  varios cambios y
evoluciones a lo largo de su historia.
Nace el 6 de noviembre de 1844 bajo el
nombre de Consejo Conservador, con
cinco miembros representando a cada
provincia. Estos miembros eran elegidos
indirectamente cada seis aflos por
electores provinciales y debian cumplir
ciertos requisitos como ser dominicano
de nacimiento, tener al menos 30 afios,
ser propietario de bienes raices y residir en
la provincia que los eligiera. Sus funciones
incluian  sancionar leyes, suspender
sanciones legislativas, proponer proyectos
de ley, acusar a sus miembros, y juzgar a
los jueces de la Suprema Corte de Justicia,
entre otras.

En 1854, se cambid el nombre de Consejo
Conservador a Senado y se aumento el
numero de senadores a diez, con dos
representantes por provincia. Sin embargo;
en 1854, se reformd nuevamente la
Constitucion, eliminando el sistema
bicameral y estableciendo un sistema
unicameral, llamado Senado Consultor,
compuesto por siete miembros. Esto
cambid nuevamente en 1865 cuando se
restauro el sistema bicameral.

En 1908, se establecic un Senado
permanente con un periodo de seis afios
y se introdujeron requisitos mas estrictos
para ser senador, como ser dominicano de
origen y nacimiento, tener derechos civiles
y politicos, y tener al menos 35 afos. El
Senado tenia el poder de nombrar jueces
y otros funcionarios clave.

En 1924, se realizd wuna reforma
constitucional que otorgd al Senado la
capacidad de aprobar nombramientos
diplomaticos y acusar al presidente o
vicepresidente por crimenes graves.
La reforma también establecio un
procedimiento de votacion especial para
condenar al presidente, que requeria el
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acuerdo de las dos terceras partes de los
senadores.

A lo largo de las décadas siguientes, se
produjeron cambios en la composicion del
Senado y en sus poderes. Por ejemplo, en
1941, se otorgaron derechos civiles a las
mujeres y se les reconocio el derecho al
voto; y en 1942, se cambio el nombre de la
capital de Santo Domingo a Ciudad Trujillo.
En 1963, el Congreso fue disuelto y el
Poder Ejecutivo y Legislativo, fue asumido
por un triunvirato, pero esta situacion fue
seguida por una serie de eventos politicos
y militares.

En 1966, se celebraron elecciones y se
juramenté a Joaquin Balaguer como
presidente. Se realizaron varias reformas
constitucionales en los aflos siguientes,
incluida la reintroduccion de la reeleccion
presidencial y cambios en la forma en que
se eligen los jueces de la Suprema Corte
de Justicia.

En 2010, se promulgd una nueva
constitucion que introdujo varios cambios

significativos, como la  reeleccion
presidencial indefinida, la unificacion
de las elecciones presidenciales con

las congresuales y municipales, y la
implementacion del referendo como
mecanismo de consulta popular. También
aumento el numero de diputados y cambio
algunas denominaciones de cargos
publicos.

En resumen, el Senado de la Republica
Dominicana ha pasado por numerosas
transformaciones a lo largo de su historia,
con cambios en sucomposicion, poderesy
funciones a lo largo de los afios, reflejando
la evolucion politica y constitucional del
pais.
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El Senado encuentra su regulacion o marco legal en la Constitucion de la Republica, en
la Ley 46-97, del 18 de febrero de 1997, que establecid su autonomia presupuestaria;
en su Reglamento Interno y en sus manuales debidamente aprobados e instructivos de
funcionamiento de sus dependencias. Su administracion de personal se regula por la Ley
02-06, del 10 de enero de 2006, Ley de Carrera Administrativa del Congreso Nacional y
su Reglamento de aplicacion numero 1-6, del 1 de agosto de 2006.

1.3 Misiodn, Visidon y Valores

Misién

Legislar, representar, fiscalizar y ejercer
control politico en nombre del bueblo
dominicano, procurando su desarrollo;
velando por la convivencia dentro de un
Estado Social y Democratico de Derecho.

Visién

Ser reconocido como un ente
representativo, democratico, participativo,
ejerciendo sus funciones, en nombre del
pueblo dominicano, con honestidad,
eficiencia, transparencia, impulsando
acciones que permitan desarrollar de
manera efectiva el mandato constitucional,
apoyado en un equipo humano altamente
responsable.
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Valores

Responsabilidad: cumplimos nuestras
obligaciones de manera integral y eficaz.
Integridad: actuamos apegados a los
principios éticos y morales valorados por
nuestra institucion.

Lealtad: valoramos y preservamos nuestra
institucion, respetando y actuando acorde
a sus normas.

Transparencia: manejamos con pulcritud
los recursos asignados, abiertos siempre al
escrutinio.

Etica: valoramos el buen comportamiento
moral en nuestras acciones diarias.

Compromiso: cumplimos con esmero,



responsabilidad y puntualidad nuestras
asignaciones.

Honor: actuamos rectamente, cumpliendo
con nuestro deber y de acuerdo con la
moral.

1.4 Atribuciones del
Senado

El Articulo 80 de la Constitucion de la
Republica Dominicana establece una serie
de atribuciones exclusivas del Senado, la
Camara Alta del Congreso Nacional. Estas
atribuciones reflejan las responsabilidades
clave delSenado enasuntos deimportancia
nacional. Estas atribuciones son:

1. Juzgar y destituir a funcionarios
publicos acusados por la Camara de
Diputados

2. Aprobar o desaprobar nombramientos
de embajadores y jefes de misiones en el
extranjero

3. Elegir miembros de la Cadmara de
Cuentas

4. Elegir miembros de la Junta Central
Electoral

5. Elegir al Defensor del Pueblo y sus
suplentes

6. Autorizar la presencia de tropas
extranjeras en el territorio dominicano
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7. Aprobar el envio de tropas en misiones
de paz al extranjero

Como parte del Congreso Nacional,
el Senado, en representacion del
pueblo, ejerce una serie de atribuciones
fundamentales segun lo establecido en
el Articulo 93 de la Constitucion. Estas
atribuciones se dividen en dos categorias
principales:

1. Atribuciones Generales en Materia
Legislativa: Incluyen la autoridad
para  establecer impuestos, revisar
observaciones presidenciales a las leyes,
gestionar la conservacion del patrimonio
cultural, modificar la division administrativa
del pais, autorizar estados de excepcion,
entre otras funciones clave relacionadas
con la legislacion y gobierno.

2. Atribuciones en Materia de
Fiscalizacion y Control: Comprenden
la supervision de las finanzas publicas,
la conservacion de bienes nacionales,
la citacion de funcionarios para rendir
cuentas ante el Congreso, la aprobacion
de actos del Poder Ejecutivo y la capacidad
para nombrar comisiones de investigacion,
entre otras responsabilidades
que garantizan la transparencia y
responsabilidad gubernamental.

Estas atribuciones delinean el papel vital
del Congreso Nacional en la toma de
decisiones y la supervision del Gobierno, lo
que contribuye al funcionamiento efectivo
del sistema democratico dominicano.
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1.5 Logo del Senado

SENADO

REPUBLICA DOMINICANA

El LOGO del Senado de la Republica
Dominicana se compone del Escudo
Nacional combinado con el nombre de
la institucion. La composicion del Escudo
es producto de un proceso de evolucion
grafica en el curso de la historia del pais,
por lo que, en la presente Carta Magna,
en su Capitulo VII, articulo 32, | define
del siguiente modo: “El Escudo Nacional
tiene los mismos colores de la Bandera
Nacional dispuestos en igual forma. Lleva
en el centro la Biblia abierta en el Evangelio
de San Juan, capitulo 8, versiculo 32, y
encima una cruz, los cuales surgen de
un trofeo integrado por dos lanzas y
cuatro banderas nacionales sin escudo,
dispuestas a ambos lados; lleva un ramo

de laurel del lado izquierdo y uno de palma
al lado derecho. Estd coronado por una
cinta azul ultramar en la cual se lee el lema
“Dios, Patria y Libertad”. En la base hay
otra cinta de color rojo bermelldn cuyos
extremos se orientan hacia arriba con las
palabras: “"Republica Dominicana”.

La forma del Escudo Nacional es de un
cuadrilongo, con los angulos superiores
salientes y los inferiores redondeados, el
centro de cuya base termina en punta, y
esta dispuesto en forma tal, que resulte
un cuadrado perfecto al trazar una linea
horizontal que una los dos verticales del
cuadrilongo desde donde comienzan los
angulos inferiores.

1.6 Estructura Organica del Senado

La estructura organica del Senado de
la Republica segun lo dispuesto en el
articulo 69 del Reglamento del Senado,
se compone de varios organos que
desempefian roles especificos para el
cumplimiento de sus atribuciones y el
manejo de los asuntos que le competen.

Estos organos se dividen en tres
categorias principales:
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I. Organos Politicos:

Pleno del Senado: La asamblea principal
donde se debaten y votan los asuntos
legislativos.

Comision Coordinadora: Responsable
de la coordinacion de las actividades
legislativas.

Bufete Directivo: 6rgano encargado de
dirigir las actividades del Pleno del Senado



y ejercer las facultades y competencias
constitucionales y reglamentarias.

Comision General y Comisiones
Permanentes, Especiales y Bicamerales:
Tienen como funcion, viabilizar la
concertacion, profundizar en los trabajos y
recomendar la toma de decision del Pleno,
a partir del estudio, consulta, consenso
e informe de los asuntos puestos a su
cargo o sobre cualquier otro tema de su
competencia.

Bloques Partidistas: conjunto de senadores
pertenecientes a un mismo partido o
agrupacion politica, cuya finalidad es
encausar las decisiones politico-partidarias
y representarlos en los drganos de decision
del Senado.

Il. Organos de Consulta
y Asesoria:

Oficina Permanente de Asesoria (OPA):
Brindar asistencia técnico-profesional a
los legisladores.

Consultoria Juridica: Proporciona asesoria
legal.

Oficina Técnica de Revision Legislativa:
Examina proyectos de ley.

Centro de Documentacion e Informacion
del Congreso (Biblioteca): Facilita recursos
informativos.

I1l. Organos de Apoyo Técnico:
Secretaria Legislativa: Encargada de supervisar

el procedimiento y tramite de las iniciativas
legislativas sometidas por el Pleno.

. Departamento de Coordinacion
de Comisiones;

. Departamento Técnico de Revi
sion Legislativa;

. Elaboracion de Actas;

. Transcripcion Legislativa;

. Documentacion, Archivo 'y Co
rrespondencia.

. Auditoria Legislativa.
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IV. Organos de consultas:

D Oficina Permanente de Asesoria;
. Centro de Documentacion y Bi
blioteca.

4. Organos de control y

evaluacion:

. Departamento de Formacion de
la Ley.

. Departamento de Analisis y Con
trol Presupuestario.

. Esta estructura organizativa ase

gura un funcionamiento eficiente
del Senado, facilitando la toma
de decisiones, la asesoria legal y
técnica, y la gestion de los asun
tos legislativos.

1.7 Estructura
Organizativa del Senado

Niveles Jerarquicos:

Nivel Maximo Autoridad,
Nivel Ejecutivo Medio,
Nivel Operacional,
Direccion,
Departamento,

Division,

Seccion.

Unidades Normativasy
de Maxima Direccion

D Bufete Directivo,
. Presidencia del Senado,
D Servicios Bicamerales.

Unidades Consultivas
y Asesoras:

o Direccion de Contraloria,

D Direccion de Consultoria Juridica,

. Direccion de Auditoria Legislativa,

. Departamento de Seguridad,

. Direccion de Protocolo y
Ceremonial,

D Oficina de Libre Acceso a la Infor
macion.

15



MANUAL DE INDUCCION

Unidades de Apoyo
Secretaria General Administrativa, con:

Direccién de Recursos Humanos, con:
. Division de Registro y Control,

Division de Servicios y Beneficios,

D Division de Relaciones Laborales,

. Division Seleccion y Evaluacion,
del Desempefio,

D Division Servicio Médico.

Direcciéon Administrativa, con:

D Division de Ingenieria 'y
Mantenimiento,
. Division de Transportacion.

Division de Compras y Suministros, con:

Seccién de Almacén

Division de Servicios Generales, con:

. Seccién de Mayordomia,
. Seccion de Reproduccion,
. Seccion de Camareros.

Direccién Financiera, con:
D Division de Tesoreria.

Division de Contabilidad, con:
Seccion de Activos Fijos,
Seccion de Nomina,

Seccion de Cuentas por Pagar,

Division de Presupuesto y
Estadisticas,
D Seccion de Almacén.

Seccion de Conciliacion Bancaria,

Divisién de Servicios Generales, con:

. Seccion de Mayordomia,
. Seccion de Reproduccion,
. Seccion de Camareros.

Direccién Financiera, con:
D Division de Tesoreria.

Divisiéon de Contabilidad, con:

Seccion de Activos Fijos,

Seccion de Némina,

Seccion de Cuentas por Pagar,
Seccion de Conciliacion Bancaria,
Division de Presupuesto y
Estadisticas.

Direccion de Informatica, con:

. Division de Soporte Técnico,

. Division de Seguridad
Informatica,

. Division de Sistemas y Desarrollo,

. Division de Sistemas

Administrativos.
Unidades Sustantivas

Secretaria General Legislativa, con:

. Direccion de Coordinacion de
Comisiones,

. Direccioén Técnica de Revision Le
gislativa (DETEREL),

. Departamento de Transcripcion
Legislativa,

. Departamento de Elaboracion de
Actas,

o Departamento de Documenta
cion, Archivo y Correspondencia,
con:

. Seccion de Tramite y Correspon

dencia.
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Resumen de Funciones de las distintas areas

del Senado.

Presidencia del Senado:

El presidente del Senado tiene un conjunto
de funciones clave que incluyen presidir
las sesiones, mantener el orden, convocar
reuniones importantes y juramentar
funcionarios. Ademas, supervisa la
votacion, asegura el cumplimiento de las
reglas, administra las finanzas y el personal
del Senado, y presenta informes anuales
sobre la gestion legislativa y financiera.
También tiene la facultad de tomar
medidas para proteger la inmunidad de
los legisladores y ordenar la publicacion
de leyes no promulgadas por el Poder
Ejecutivo.

Direccion de Contraloria:

La Contraloria del Senado tiene como
objetivo principal fiscalizar y controlar el
uso de recursos dentro del Senado de la
Republica. Sus funciones clave incluyen
supervisar el presupuesto, mantener

18

enlaces con entidades de auditoria y
fiscalizacion externas, controlar gastos,
examinar compras y contrataciones, y
garantizar el cumplimiento de normas
y  procedimientos. También realiza
investigaciones en caso necesario
y proporciona recomendaciones
para mejorar los procedimientos
administrativos. Su rol es esencial para
salvaguardar los recursos y promover la
transparencia en el Senado.

Direccion de Consultoria
Juridica:

La Consultoria Juridica del Senado tiene
como objetivo representar legalmente
al Senado y ofrecer asesoria legal. Sus
funciones incluyen gestionar contratos,
asesorar al Bufete Directivo, proteger
legalmente al Senado, revisar acuerdos,
preparar informes legales y coordinar
asuntos  legales internos. También
mantiene registros de convenios, participa
en comités. Ademas, se encarga de las



indemnizaciones laborales y otras tareas
asignadas por su superior. Su rol es crucial
para el cumplimiento de normativas
legales en el Senado.

Direccion de Auditoria
Legislativa

La Direccion de Auditoria Legislativa en
el Senado se encarga de garantizar que
todas las iniciativas legislativas cumplan
con los procedimientos constitucionales
y legales. Sus funciones clave incluyen
auditar las iniciativas, verificar el texto final,
tramitar documentos firmados, asegurarse
de que se incluya la documentacion
necesaria, supervisar  procedimientos
constitucionales y reglamentarios, brindar
asistencia a comisiones relevantes vy
generar informes periddicos sobre las
actividades realizadas. Su objetivo es
asegurar la transparenciay el cumplimiento
de los requisitos legales en el proceso
legislativo.

Departamento de Seguridad

El objetivo principal de Seguridad en
el Senado es proteger los activos y el
personal de la institucion mediante un
control riguroso de acceso y circulacion.
Sus responsabilidades incluyen supervisar
la vigilancia, prevenir riesgos, mantener
y proteger las imagenes de las camaras
de seguridad, brindar asesoramiento
en seguridad, capacitar en manejo de
emergencias, controlar el acceso a los
edificios, verificar los extintores contra
incendios, denunciar delitos y asegurar el
cumplimiento de los turnos de seguridad.
Estafuncion esfundamental para garantizar
un entorno seguro en el Senado.

Direccion de Protocolo y
Ceremonial

El equipo de Protocolo en el Senado
tiene como objetivo planificar y coordinar
eventos y actividades sociales. Esto
incluye la organizacion de actos oficiales,
la recepcion de visitantes importantes, la
gestion de relaciones internacionales vy
la preparacion para visitas presidenciales
y de senadores. También se encarga
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de mantener registros de autografos,
gestionar correspondencia internacional
relacionada con asuntos del Senado y
coordinar eventos culturales y deportivos.
Su trabajo es fundamental para mantener
una buena imagen institucional y cumplir
con los compromisos sociales de los
legisladores.

Direccion de Planificaciény
Desarrollo Institucional

La Direccion planificay asesora en politicas,
proyectos y calidad. Se encarga del Plan
Estratégico, evaluacion de proyectos,
presupuesto y monitoreo. También aborda
la reestructuracion organizativa, gestion
de calidad y cooperacion internacional.
Ademas, captura y analiza informacion
relevante para la toma de decisiones. Su
trabajo contribuye al desarrollo y mejora
constante de la institucion.

Direccion de Representacion

La Direccion de Representacion se encarga
de coordinar y controlar el apoyo logistico,
operacional, técnico y administrativo
a los senadores en sus atribuciones de
representacion. También promueve la
vinculacion y participacion ciudadana en
las actividades del Senado, desarrollando
estrategias 'y programas  culturales.
Ademas, supervisa las actividades de apoyo
a los bloques parlamentarios y oficinas
provinciales. Su objetivo es fortalecer la
relacion entre el Senado y la ciudadania.

Direccion de Comunicacién y
Relaciones Publicas

La Direccion de Comunicacion vy
Relaciones Publicas se ocupa de coordinar
y supervisar las relaciones publicas
de la institucion, enfocandose en la
gestion de redes sociales, la creacion
de estrategias de comunicacion digital,
y la interaccion en tiempo real con el
publico. Sus responsabilidades incluyen
actualizar portales y redes sociales,
responder a estrategias de comunicacion,

elaborar publicaciones informativas, vy
supervisar programas de television vy
radio relacionados con el Senado de
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la Republica. Su principal objetivo es
mantener una comunicacion efectiva con
la ciudadania y fortalecer la imagen de la
institucion.

Secretaria General
Administrativa

La Secretaria General Administrativa
tiene como objetivo principal gestionar y
supervisar las operaciones administrativas
y financieras de la institucion. Esto incluye

formular politicas y procedimientos,
controlar el presupuesto, registrar
contablemente, gestionar compras e

inventarios, y mantener las instalaciones
y equipos. También realiza estudios
para reorganizar  administrativa y
financieramente, asegura la eficiencia
de servicios esenciales como transporte
y seguridad, y ejerce control sobre
los recursos institucionales. Ademas,
prepara y envia informes financieros
y administrativos a la presidencia del
Senado, enfocandose en la eficiencia y
transparencia de la gestion administrativa
y financiera.
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Direccion de Recursos Humanos

La Direccion planifica, organiza y supervisa
actividades de  recursos  humanos.
Establece politicas y normas segun la
Ley de Carrera Administrativa. Administra
el sistema de carrera y el Reglamento
Interno. Gestiona salarios, evaluacion del
desempefio y capacitacion del personal.
Asesora a la institucion y vela por el
cumplimiento de normas disciplinarias y
procedimientos internos. Su objetivo es
optimizar la gestion del talento humano
en el Senado de la Republica.

Direccion Administrativa

La Direccion Administrativo tiene como
objetivo principal gestionar actividades
de apoyo en la institucion. Esto incluye
mantenimiento, gestion de proyectos,
pagos a proveedores, supervision de
procedimientos, administracion de
proveedores de servicios técnicos, control
de servicios vehiculares, compras Yy
distribucion de bienes. También participa
en la elaboracion del presupuesto y
proporciona informes regulares a la
Secretaria General Administrativa.



Direccion Financiera

La Direccion de Finanzas y Contabilidad
tiene como objetivo principal planificar,
organizar, supervisar y controlar las
operaciones financieras y contables de
la institucion. Esto incluye la elaboracion
y analisis de estados financieros y
presupuestos, el mantenimiento de
registros financieros y presupuestarios, la
supervision de la ejecucion presupuestaria
y el control de los recursos financieros.
También se encarga de gestionar los
fondos asignados y velar por el correcto
registro de las transacciones financieras.

Direccién de Tecnologia de la
}!Hg;macién y Comunicacién

La Direccion de Informatica tiene como
objetivo principal administrar y garantizar
el buen funcionamiento de los sistemas
informaticos y equipos de comunicacion
del Senado. Esto incluye brindar soporte
técnico a los usuarios de diferentes
departamentos, cuidar la seguridad de la
informacion y supervisar la infraestructura
de comunicacion. También se encarga
de instalar y configurar software, realizar
copias de seguridad y coordinar la
reparacion de equipos.

Secretaria General Legislativa

La Secretaria General Legislativa es
fundamental en el Senado, ya que se
encarga de la planificacion, organizacion,
coordinacion y supervision de todas las
actividades legislativas. Su funcion principal
es asegurar que el proceso de discusion y
tramitacion de leyes y otras iniciativas se
realicen de manera eficaz y ordenada.

Direccién de Coordinacion de
Comisiones

Las funciones de coordinacion vy
supervision en Direccion de Coordinacion
de Comisiones, es clave en la articulacion
y apoyo a las Comisiones Legislativas y
de investigacion. Su tarea consiste en
integrar, informar y facilitar la labor de
estas comisiones para que puedan realizar
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un analisis detallado y especializado de
las iniciativas legislativas, considerando su
relevancia y los impactos potenciales en el
marco juridico nacional.

Direccion Técnica de Revision
Legislativa (DETEREL)

La Direccion de Revision Legislativa
se encarga de examinar los aspectos
constitucionales, legales, linguisticos
y técnicos de las iniciativas que estan
en proceso legislativo. Su objetivo es
garantizar que cada iniciativa aprobada
por el Senado cumpla con los requisitos
de una legislacion adecuada y su correcta
insercion en el ordenamiento juridico del
pais.

Departamento de Transcripcion
Legislativa

El  Departamento de  Transcripcion
Legislativa del Senado es responsable de la
transcripcion de las iniciativas aprobadas
por el Pleno del Senado.

Departamento de Elaboracion
de Actas

El Departamento de Elaboracion de
Actas del Senado certifica la fidelidad de
las decisiones tomadas por el Pleno del
Senado. Se encarga de documentar en
actas auténticas cada sesion y de compilar
datos como la asistencia y votaciones del
plenario.

Departamento de
Documentacion, Archivo y
Correspondencia

El  Departamento de Archivo vy
Correspondencia se ocupa de registrar,
organizar y enviar las iniciativas aprobadas
por el Pleno. Ademas, gestiona las
comunicaciones y otros documentos
relacionados con la institucion que no
sean iniciativas legislativas.
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2.1 Carnet de
Personal del Senado

Identificacion

El Senado de la Republica, en colaboracién
con la Direccion de Recursos Humanos,
proveera a todos los miembros vy
colaboradores un Carnet de Identificacion
Institucional. Este carnet es fundamental
para identificarlos como miembros
legitimos del Senado.

Detalles del Carnet:

Numero de Ficha: Cada carnet incluird un
numero de ficha unico, que es crucial para
la identificacion y seguridad.

Ubicacion Visible: La identificacion
debe llevarse siempre en un lugar visible,
preferentemente a la altura del pecho en el
lado superior izquierdo.

Uso Obligatorio y Lanyards: El carnet
de identificacion es obligatorio para
permanecer dentro de las instalaciones del
Senado. No llevarlo consigo se considerara
una falta, la cual sera registrada por la
Direccién de Recursos Humanos.

Para asequrar su visibilidad y accesibilidad,
se recomienda el uso de Lanyards
(colgantes o porta carnets). Estos facilitan
que el carnet se mantenga visible en todo
momento y reduce el riesgo de pérdida o
dano.

En Caso de Pérdida: Si se pierde el carnet,

es imperativo notificarlo de inmediato
a la Direccion de Recursos Humanos,
a través de su superior inmediato, para
tomar las medidas necesarias y emitir una
reposicion. Dicho carnet tiene un costo de
reposicion, en caso de pérdida o deterioro
por descuido.

El  cumplimiento estricto de estas
normativas asegura una identificacion
adecuada y refuerza la seguridad dentro
del Senado, facilitando un ambiente de
trabajo organizado y protegido.

2.2PeriodoProbatorio (Articulo
51 Reglamento No. 01-06, de
Aplicacion de la Ley No. 2-06
de Carrera Administrativa del
Congreso Nacional)

1. Duracién del Periodo
Probatorio:

- Todo empleado seleccionado para
laborar en el Senado, sera designado
provisionalmente por un periodo de
prueba.

- Para la mayoria de los cargos, este
periodo sera de no menos de tres (3)
meses.

- Para los cargos de mayor responsabilidad,
como los secretarios generales y directores
de departamentos, el periodo probatorio
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se extiende a seis (6) meses.

2. Objetivo del Periodo
Probatorio:

- Este periodo tiene como finalidad
principal evaluar la adaptacion, desemperfio
y competencias del colaborador en el
contexto real de trabajo.

- Es una fase critica para determinar la
idoneidad del empleado para el cargo
asignado.

3. Evaluacion del Periodo de
Prueba:

- Al término del periodo de prueba, el
colaborador sera sometido a la “Evaluacion
del Periodo de Prueba”.

- Esta evaluacion tiene como objetivo
valorar el trabajo del empleado,
considerando criterios de desempeno,
habilidades, competencias, y contribucion
a los objetivos del Senado.

- La evaluacion sera realizada por el
supervisor directo en colaboracion con la
Direccion de Recursos Humanos.

4. Consecuencias de la
Evaluacion:

- Si la evaluacion resulta satisfactoria, el
colaborador continuara su trayectoria
dentro del Senado con una designacion

24

mas estable.

- En caso de que la evaluacion sea
insatisfactoria, se procedera a la rescision
del nombramiento provisional.

- La decision final serd comunicada al
colaborador de manera formal y con la
debida anticipacion.

5. Compromiso del Senado:

Durante el periodo probatorio, el Senado
se compromete a proporcionar todas
las herramientas, orientacion y apoyo
necesario para que el colaborador pueda
desarrollarse y demostrar su capacidad en
el cargo asignado.

El periodo probatorio es una fase esencial
en la carrera de todo colaborador
en el Senado, siendo un tiempo para
la evaluacion mutua y el ajuste a las
exigencias del cargo. Es imperativo
que cada colaborador se esfuerce por
demostrar su capacidad y compromiso
durante este periodo.

2.3JornadadeTrabajo(articulos
101 al 103 Reglamento No. 01-
06, de Aplicacion de la Ley No.
2-06 de Carrera Administrativa
del Congreso Nacional)

El Senado opera bajo dos
jornadas de trabajo:



Jornada Matutina: de 8:00 a.m. a 2:00
p.m.

Jornada Vespertina: de 2:30 p.m. a 6:00
p.m., de lunes a jueves.
Corrido: 8:00 a.m. a 4:00 p.m.

Los viernes: ambas jornadas finalizan a la
1:00 p.m.

En el caso de areas de servicio como
Mayordomia, la tanda matutina inicia a
las 7:00 am. y finaliza a la 1:00 p.m., y la
vespertina de 1:00 p.m. a 6:00 p.m.

En algunos departamentos, debido a la
naturaleza especifica de sus funciones,
estos horarios podrian variar. Estas
excepciones seran comunicadas
y coordinadas por cada jefe de
departamento.

Cuando un  colaborador  necesite
trasladarse fuera del area geografica
habitual de trabajo para el ejercicio de
sus funciones, podra solicitar dietas para
cubrir gastos de alimentos y transporte. La
solicitud de dietas se debe tramitar a traves
del supervisor inmediato. El colaborador
debera completar y presentar el formulario
existente para estos fines, el cual sera
evaluado y aprobado por su supervisor.

El descanso para almuerzo tiene una
duracion de 60 minutos. Este tiempo
de descanso se tomara de acuerdo
con los turnos determinados por cada
supervisor, en coordinacion con los
integrantes de cada area. La coordinacion
de los descansos para almuerzo tiene
como finalidad asegurar que cada area
del Senado esté siempre debidamente
atendida y operativa.

El presidente del senado tiene la autoridad
para fijar horarios laborales, basados en las
necesidades del servicio.

En esta Institucion no se labora los dias
feriados; a excepcion del 27 de Febrero
y el 16 de Agosto de cada afio, cuando
por la naturaleza del trabajo, podria ser
necesario que se requiera la participacion
de determinadas areas.
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2.4 Asistenciay
Puntualidad

La asistencia y puntualidad de los
colaboradores sera controlada
formalmente mediante un sistema de
control de asistencia. Es obligacion de
cada colaborador marcar en el sistema a la
hora de su entrada y a la hora de su salida
de la institucion.

La Direccion de Recursos Humanos
diariamente llevara un control de la
asistencia.

Se concedera un periodo de gracia de
veinte minutos a partir de la hora de
entrada, vencido este lapso cada empleado
debera estar en su area de trabajo.

2.5 Permisos, Tardanzas y
Ausencias:

Permiso es wuna dispensa oficial de
asistencia al trabajo por hasta tres (3) dias
laborables. (Art. 92 Reglamento No. 01-06,
de Aplicacion de la Ley No. 2-06)

La Concesion de Permisos con Sueldo
se realizara en los casos siguientes (Art.
93):

- Nacimiento de un Hijo (padres): Se
concede siete (7) dias habiles.

- Muerte, Enfermedad o Accidente Grave
de Familiares: Entre uno (1) y tres (3) dias
habiles para conyuge, padres, abuelos,
hijos o hermanos. Se extiende en caso de
necesidad de viajar por el deceso.

- Requerimientos de Organismos
Judiciales, Legislativos o de |la
Administraciéon Publica: Tiempo

necesario si hay citacion formal; permiso
prorrogable.

- Estudios Universitarios o Técnicos:
Hasta dos (2) horas diarias para asistir
a clases o practicas, con justificacion
académica. Se concede por el ciclo de
estudios completo.

- Actividades Docentes o Voluntariado:
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Hasta cinco (5) horas semanales, siempre
que no afecten las labores habituales y no
impliqguen remuneracion adicional.

- Procedimiento para Solicitar Permiso:
Los permisos deben solicitarse por escrito
al superior inmediato y seran concedidos
de la misma forma. Cuando las causas
estén avaladas por certificaciones legales
deberan depositar en la Direccion de
Recursos Humanos, en un plazo no mayor
de 24 horas.

Seran consideradas como tardanzas
aquellos registros de colaboradores
después de la hora reglamentada para el
ingreso a la institucion, los colaboradores
que sean reincidentes en tardanzas seran
sancionados de conformidad con la Ley
2-06 sobre Carrera Administrativa del
Congreso Nacional y reglamento No. 01-
06, de Aplicacion de la Ley.

Se considerara como ausencia cuando
un colaborador no concurra a su lugar
de trabajo uno o mas de dias completos
de labores. Las ausencias, solo estaran
justificada por enfermedad o por causas
de fuerza mayor que se consideren
aceptables. En caso de exceder tres (3)
dias laborables, debes de presentar un
certificado médico que avale su estado
de salud, en caso contrario, la ausencia es
considerada como abandono de trabajo
con las consecuencias de lugar.

2. 6 Licencias con disfrute de
sueldo:

Las licencias son dispensas de asistir al
trabajo por un periodo que no exceda de
tres dias laborables. (Art. 84 reglamento
No. 01-06, de Aplicacion de la Ley)

Tipos de Licencias con Sueldo (Art. 90):

- Enfermedad o Accidente Grave del
Empleado: Hasta 3 meses, extensible con
nueva certificacion médica.

- Cuidado de Familiares (cényuge,
padres, hijos) en Enfermedad o
Accidente Grave: Hasta 2 semanas con
justificacion médica.
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- Maternidad: 6 semanas pre y post natal
con certificacion médica.

- Estudios, Investigaciones u
Observaciones Relacionadas con el
Trabajo: Hasta 2 afios, para empleados con
al menos 5 afios de servicio y calificacion
satisfactoria.

- Invitaciones de Gobiernos Extranjeros
u Organismos Internacionales: Hasta
30 dias, autorizado por el presidente del
Senado.

- Fuerza Mayor: Hasta 30 dias, autorizado
por el presidente del Senado.

- Matrimonio: Hasta 5 dias calendarios.

- Licencia Compensatoria por Trabajo
en Exceso: Hasta 15 dias laborables al afio.

Las licencias se solicitan y conceden
por escrito. Una copia de la licencia se
archivara en la Direccion de Recursos
Humanos. En caso de dudas sobre la
validez de la licencia, se puede realizar una
investigacion.

2.7 Vestimenta:

Los colaboradores que no estén obligados

a usar uniforme deben seguir las siguientes
pautas de vestimenta para mantener una
apariencia profesional y adecuada al
entorno legislativo;

Caballeros: Se requiere el uso de
pantalones de vestir y camisas con mangas
largas o cortas, zapatos cerrados son
obligatorios, el uso de corbata es opcional;

Damas: Se deben usar pantalones largos
holgados o faldas a la rodilla, las blusas
con mangas y chaquetas son apropiadas,
se deben evitar los escotes pronunciados,
zapatos cerrados son obligatorios;

Esta prohibido el uso de camisetas,
ropa y zapatos deportivos. El uso de
jeans holgados, sin roturas o desgastes
excesivos es permitido lnicamente los
viernes;
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REGLAS DE VESTIMENTA

Peinado discreto
cabello corto

Maquillaje discreto
colores neutros

Barba y bigotes

bien cuidados

Camisa clara

) ' ! /manga larga
Blusa coordinada k,; ¢

en disefio y color\.

Sin joyeria
Joyeria limitada Y

Uias cortas
y limpias

Falda de
un largo adecuado
o pantalén

Medias claras

u oscuras Zapatos de vestir

y limpios
Zapatos cerrados
de tacon medio

y limpios Calcetines negros
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La apariencia personal es un reflejo de la
profesionalidad. Es importante mantener
una apariencia fisica pulcra y cuidada;

Para las damas, el maquillaje debe ser
moderado y adecuado para un entorno
profesional. Los accesorios y peinados
deben ser discretos;

Para los caballeros, se recomienda un
corte de pelo formal;

Este codigo de vestimenta busca asegurar
que todos los colaboradore del Senado
presenten una imagen profesional vy
respetuosa, acorde con la dignidad y el
decoro que exige el entorno legislativo.

2.8 Deberes de los servidores
del Senado (art. 82 ley 2-06 y
art. 137 Reglamento No. 01-
06, de Aplicacion de la Ley No.
2-06 de Carrera Administrativa
del Congreso Nacional)

Los colaboradores del Senado, ya sea que

estén sujetos o excluidos de la ley, tienen
los siguientes deberes fundamentales:

1. Cumplimiento de la Normativa:
Asegurar el cumplimiento de la

Constitucion, leyes, reglamentos vy
manuales emitidos por autoridades
competentes;

2. Desempeiio Laboral: Actuar con
interés, dedicacion, eficiencia, honestidad
e imparcialidad en sus funciones, evitando
faltas disciplinarias;

3. Respeto Jerarquico: Obedecer vy
respetar alos superiores en sus actuaciones
legitimas;

4. Relaciones Laborales: Mantener un
trato cortés y considerado con superiores,
compafieros y subordinados, fomentando
la solidaridad y unidad;

5. Relaciones Publicas: Tratar al publico
con cortesia y consideracion;
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6. Responsabilidad en Tareas:
Cumplir con las tareas asignadas vy
ejercer adecuadamente la autoridad

conferida, asumiendo la responsabilidad
correspondiente;

7. Confidencialidad: Mantener la
confidencialidad sobre asuntos de trabajo
y del Congreso, incluso después de dejar
el cargo;

8. Proteccion de Recursos: Cuidar los
intereses, valores y bienes del Congreso;

9. Rechazo de Corrupcién: Denunciar
cualquier propuesta de cohecho o
soborno;

10. Cumplimiento de la Jornada Laboral:
Dedicar el tiempo de trabajo completo a
las funciones asignadas;

11. Formacion Continua: Participar en
actividades de formacion y actualizar
conocimientos;

12. Manejo de Documentos: Gestionar
con cuidado los documentos y materiales
a su cargo;

13. Comunicacién de Incidentes:
Informar a superiores sobre cualquier
hecho que pueda perjudicar al Congreso;

14. No Discriminacion y Neutralidad:
Evitar  discriminaciones 'y mantener
neutralidad politica;

15. Evitar Faltas Disciplinarias: No
incurrir en conductas contrarias a esta ley;

16. Integridad y Etica: Actuar con
rectitud e integridad, respetando la ética
profesional y los principios de relaciones
humanas;

17. Fidelidad a Decisiones: Asegurar que
las decisiones de los plenos de las camaras
se reflejen fielmente en los documentos
oficiales;

Estos son los principios y responsabilidades
que los colaboradores del Congreso
Nacional deben observar, destacando la



importancia de la ética, responsabilidad y
profesionalismo en su trabajo;

2.9 De las prohibiciones a
los servidores del Congreso
Nacional (art. 83 ley 2-06 y art.
138 Reglamento No. 01-06, de
Aplicacion de la Ley No. 2-06
de Carrera Administrativa del
Congreso Nacional).

Los servidores del Congreso Nacional
deben evitar ciertas conductas calificadas
como faltas disciplinarias:

- Realizar actividades no relacionadas con
el trabajo durante la jornada laboral;

- Abandonar o suspender labores sin
autorizacion;

- Retrasar o negar injustificadamente el
despacho de asuntos o servicios;

- Divulgar informacion institucional sin
estar autorizados;

- Participar en actividades que afecten
negativamente la imagen del Congreso;

- Mantener una conducta que dafie la
reputacion y dignidad del Congreso;

- Solicitar o recibir gratificaciones, dadivas
O comisiones por actos inherentes a sus
cargos;

- Obtener ventajas indebidas por facilitar
adquisiciones del Congreso;

- Recibir mas de una remuneracion del
erario, salvo casos permitidos por ley;

- Obtener préstamos o contraer
obligaciones con entidades relacionadas
Con su cargo;

- Participar en contratos o concesiones
con el Congreso en situaciones de
conflicto de interés;

- Asistir al trabajo bajo influencia de alcohol
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o sustancias estupefacientes;

- Cometer actos lesivos a la moral o
promover escandalo publico;

- Acceder sin autorizacion a informacion
de compafieros de trabajo;

- Usar lenguaje inapropiado y vestimentas
no adecuadas;

Ademas, se establecen restricciones
especificas sobre la designacion de
familiares y la ocupacion de multiples
cargos, asi como la prohibicion de
actividades politicas y la interrupcion
de labores en el Congreso. La violacion
de estas normas puede resultar en la
destitucion del cargo.

210 Incompatibilidad de
funciones para los funcionarios
y empleados del Congreso
Nacional (art. 84 ley 2-06 y art.
141 Reglamento No. 01-06, de
Aplicacion de la Ley No. 2-06
de Carrera Administrativa del
Congreso Nacional).

Ciertas actividades son incompatibles con
las funciones remuneradas y permanentes
en el Congreso Nacional:

1. Ocupacion de Multiples Cargos: No se
puede desempefar otro cargo remunerado
y permanente en el Congreso, excepto
en actividades culturales, docentes, de
investigacion cientifica y administrativa, o
en grupos de trabajo o comités que la ley o
reglamento asignen especificamente;

2. Prohibicién de Integrar Ciertos
Organos: No se puede ser parte de la
Camara de Cuentas u otros o6rganos
contencioso-administrativos o judiciales;

3. Evitar Conflictos de Interés: No
participar en actividades oficiales donde
el empleado sea juez y parte, o tenga
intereses  economicos,  patrimoniales
o politicos que generen conflicto de
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intereses;

4. Prohibiciones Morales o
Administrativas: No ejercer funciones
que sean moral o administrativamente
contradictorias o inconvenientes para el
Congreso o la sociedad;

5. Limitaciones en Cargos y Actividades:
No desempenar cargos o actividades que
impidan el cumplimiento de los deberes
en el Congreso;

6. Restriccion sobre Pensiones del
Estado: No se permite percibir pensiones
del Estado mientras se desempefia un
cargo en el Congreso;

7. Otras Incompatibilidades: Adherirse a
cualquier otra incompatibilidad establecida
por ley o reglamento;

Aceptar un cargo nuevo e incompatible
implica renunciar al cargo actual,
excepto en situaciones permitidas por la
Constitucion, la ley o los reglamentos.

2.11 Régimen Disciplinario
(arts. 86 al 89 ley 2-06 y arts.
148 al155 Reglamento No. 01-
06, de Aplicacion de la Ley No.
2-06 de Carrera Administrativa
del Congreso Nacional).

El régimen disciplinario del Senado no
busca sancionar a los colaboradores para
hacerle su trabajo mas dificil, mas bien
busca contribuir a que los funcionarios
cumplan honestamente con sus deberes y
responsabilidad a fin de alcanzar la mayor
eficiencia del servidor publico.

Se considera falta disciplinaria cualquier
violacion a los deberes, prohibiciones e
incompatibilidades establecidas por la ley y
otras normativas aplicables a los servidores
del Congreso Nacional. Dependiendo de
la gravedad, las sanciones pueden incluir
amonestacion oral o escrita, multas de
entre el 5% y el 25% del sueldo mensual, o
incluso la destitucion.
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Las faltas se clasifican en
diferentes grados:

1. Faltas de Primer Grado: Incluyen
incumplimientos menores de la jornada
laboral, descuido en el trabajo, tramites
innecesarios, negligencia en el cuidado
de bienes, suspension de labores sin
autorizacion y negativa a colaborar en
tareas asignadas;

2. Faltas de Segundo Grado: Reincidencia
en faltas de primer grado, ausencia
injustificada, recomendaciones indebidas,
incumplimientos mayores de la jornada
laboral y falsificacion de asistencia;

3. Faltas de Tercer Grado: Reincidencia en
faltas de segundo grado, incumplimiento
de evaluaciones, negligencias leves
con consecuencias para el Congreso,
tardanzas significativas, uso de lenguaje
inapropiado y vestimentas inadecuadas;

4. Faltas de Cuarto Grado: Incluyen
reincidencia en faltas de tercer grado,
tardanzas extremas, actividades no oficiales
en el trabajo, actos de usura, embriaguez o
influencia de sustancias, uso indebido de
bienes del Congreso, actividades politicas
en el lugar de trabajo, entre otras;

5. Faltas de Quinto Grado: Las mas
graves, como reincidencia en faltas de
cuarto grado, abandono del trabajo, actos
lesivos a la moral, corrupcion, manejo
fraudulento de fondos, negligencia grave,
entre otras, que pueden resultar en
destitucion.Se consideraran circunstancias
agravantes o atenuantes en la calificacion
de las faltas. Las agravantes incluyen
complicidad, aprovechamiento de la
confianza, premeditacion, entre otras;
mientras que las atenuantes abarcan buena
conducta previa, induccion por superiores,
arrepentimiento  genuino,  reparacion
del dafio y comision bajo presion.La
destitucion por faltas graves implica
inhabilitacion para prestar servicios en
el Congreso Nacional por cinco afiosy la
pérdida de beneficios como la cesantia.
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3.1 Remuneracion:

El Senado de la Republica establece para
todo su personal la modalidad de salario
mensual. Este salario mensual se paga al
personal fijo y/ o contratado por mes, y
se liquida en dos porciones iguales cada
quince (15) dias. En caso de que el dia de
pago coincida con, dias feriados o fin de
semana, se pagara el dia laborable anterior.
La institucion le apertura una cuenta de
ahorro donde depositara via electronica su
salario.

Los descuentos automaticos por ley a su
salario por concepto de: Tesoreria de la
seguridad social (TSS), impuestos sobre la
renta si tu salario es mayor al establecido
por la ley, el instituto nacional de auxilios
y viviendas (INAVI), Seguro de vejez,
discapacidad y sobrevivencia (AFP), asi
como cualquier otro descuento autorizado
en leyes o disposiciones especiales.

3.2 Vacaciones (art.61 ley 2-06
y arts. 105 al 106 Reglamento
No. 01-06, de Aplicacion de
la Ley No. 2-06 de Carrera
Administrativa del Congreso

Nacional)

El personal del Senado, después de un
trabajo continuo de un (1) afio, adquiere
derecho al disfrute de vacaciones, lo cual,

segun esta consignado en el articulo 61 de
la Ley, se hara conforme a la escala: -

Escala de Vacaciones:

- De 1 a 5 afios de servicio: 15 dias de
vacaciones;

- De 5a 10 afos: 20 dias;

- De 10 a 15 afios: 25 dias;

- Mas de 15 anos: 30 dias;

Acumulacion de Vacaciones: Si no se

toman en un afio por razones justificadas,
pueden acumularse hasta por dos afios.
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Pago de Vacaciones: Las remuneraciones
correspondientes se abonaran antes del
inicio del periodo de vacaciones.

Vacaciones en Caso de Servicios
Interrumpidos: Si el servicio
ininterrumpido es imposible por motivos
ajenos al empleado, se conceden
vacaciones proporcionales tras mas de 5
meses de servicio, con una escala creciente
desde 6 hasta 12 dias, dependiendo de los
meses trabajados.

Organizacién de Vacaciones:
Planificacion: Los lideres de unidades
administrativas deben  organizar las
vacaciones para evitar perjuicios al

servicio. Las vacaciones de mas de 20 dias
pueden fraccionarse por acuerdo entre el
empleado y su superior.

Programacién Anual: En la primera
semana de enero, los directores enviaran
a la Direccion de Recursos Humanos el
programa de vacaciones anuales de su
personal, coordinado con los interesados.
La Direccion de Recursos Humanos
asegurara que los periodos de vacaciones
se disfruten sin afectar las actividades de
ningun departamento. En todo caso; la
solicitud debera depositar en la Direccion
de Recursos Humanos, en un plazo no
menor de 10 dias.

3.3 Sueldo décimo-tercero o
proporcién de regalia pascual (
art.66 Ley No. 2-06 de Carrera
Administrativa del Congreso
Nacional y art. 109 letra h del
Reglamento No. 01-06, de
Aplicacion de la Ley).

En el mes de diciembre, la Institucion hace
entrega de un mes de sueldo por concepto
de la Regalia Pascual, el cual se encuentra
exento del pago de impuesto sobre la
renta. En caso de que el empleado no haya
cumplido el afio, recibird la proporcion
correspondiente.



3.4 Servicio de Salud y
Seguridad social

En el Senado, los colaboradores tienen
derecho a acceder al Plan Basico en
la ARS de su preferencia; pero, como
tenemos  contratados los  PLANES
COMPLEMENTARIOS CON ARS SENASA
Y ARS HUMANO, se le recomienda
elegir en el PDSS una de esas, siempre
y cuando originalmente no caigan en
otra automaticamente, para tener la
complementariedad; y asi, una mayor
cobertura. Los colaboradores deben
seleccionar la ARS que mejor se adapte a
sus necesidades y las de sus familiares, ya
que, tener un Seguro Médico proporciona,
seqguridad y tranquilidad, sabiendo que
tanto ellos como sus dependientes
directos asegurados tienen acceso a
servicios médicos de calidad cuando los
necesiten

ASISTENCIA AMBULATORIA: Esta
cobertura, le garantiza a los colaboradores
y sus dependientes afiliados acceso a
consultas médicas, laboratorios, estudios
de RX, estudios especiales, medicamentos
ambulatorios,  vacunas, emergencias
y procedimientos quirdrgicos que no
requieran de hospitalizacion.

COBERTURA POR INTERNAMIENTO: En
caso de que sea necesario elinternamiento,
tanto para los colaboradores como para
sus dependientes, estas ARS brindan los
siguientes beneficios:
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Medicamentos en

Habitacion,
Internamientos, Sala de Cirugia, Anestesia,
Material Gastable, Laboratorios y RX.

COBERTURA PARA MATERNIDAD: Parto
Normal, Aborto Legal, Cesarea, Honorarios
Médicos Ginecologicos y de pediatras.

OTRAS COBERTURAS: Casos Catastroficos
cobertura 100% de acuerdo a su plan,
en adicion al monto del PDSS. Medicina
Ambulatoria, montos dependiendo de la
cobertura de su plan.

SEGURO COMPLEMENTARIO: Para una
mayor proteccion de sus colaboradores y
dependientes, la institucion aporta el costo
total de un seguro complementario con
las instituciones antes descritas.

SISTEMA DE REEMBOLSOS: Se incluye
este beneficio de reembolso de gastos
medicos y cobertura de medicamentos
continuos siempre y cuando aplique para
el plan.

PLAN ODONTOLOGICO: Para el
colaborador y dependientes asegurados.

ULTIMOS GASTOS FUNERARIOS: En caso
de fallecimiento de un afiliado que tenga
los dos planes con la misma ARS, tiene
derecho a gastos funerarios, dependiendo
de su plan de cobertura.

COBERTURA DE SEGURODE VIDA: El|
Senado también cubre por completo el
seguro de vida. para cada colaborador,
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coberturas de acuerdo al cargo.

Aparte del monto asegurado, este seguro
tiene doble indemnizacion por muerte
accidental y desmembramiento, ultimos
gastos funerarios y anticipo de capital.

PROCESO DE SELECCION Y CAMBIO DE
ARS y AFP: Todo colaborador que desee
cambiar de ARS, puede hacerlo después
de tener 12 cotizaciones consecutivas en
la ARS anterior.

El colaborador también puede cambiar
de AFP si asi lo desea, después de cotizar
durante 12 meses consecutivos en la AFP
anterior.

Seguro Basico y sus Aportes:

CONTRIBUCION DEL COLABORADOR
PARA SU PENSION: El colaborador aporta
de su salario un 2.87% y la Institucion
,aporta 7.10%, sumando entre los dos
9.97%.

CQNTRIBU;I()N PARA EL SEGURO
MEDICO BASICO: el colaborador aporta
de su salario 3.04% y la institucion aporta
7.09% sumando entre los dos 10.13%.

En cuanto a Riesgos laborales, que es otro
beneficio, la Institucion lo asume completo
aportando, 1.25% + 0.6% que puede variar.

De manera que, la institucion aporta para
la seguridad social de sus colaboradores
,.$15.44% y el colaborador 5.91%.
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SALA DE LACTANCIA: Entendemos la

importancia de facilitar un equilibrio
saludable entre la vida laboral y familiar.
Para apoyar a las madres trabajadoras,
hemos establecido una sala de lactancia
moderna y completamente equipada. Este
espacio privado y tranquilo esta disefiado
para ofrecer comodidad y privacidad. Esta
sala estd equipada con sillas confortables
y todo lo necesario para una lactancia
sin estrés, nuestra sala de lactancia es un
refugio sequro y acogedor para las madres.

SECCION DE APOYO PSICOLOGICOS:
El bienestar mental es crucial para el
rendimiento y la satisfaccion laboral: Por
ello, el Senado ofrece una seccion de apoyo
psicologico, donde nuestros colaboradores
pueden recibir asesoramiento y apoyo
profesional en un ambiente tranquilo y
acogedor. Este servicio, esta pensado
para ayudar a nuestros colaboradores a
gestionar cualquier desafio personal o
profesional, promoviendo un ambiente de
trabajo saludable y productivo.

3.5 Préstamo de Empleado
Feliz:

Este préstamo es una politica de beneficios
laborales diseflada para apoyar a los
colaboradores financieramente. El mismo
permite a los colaboradores del Senado
solicitar un monto basado en el 75% de
sus prestaciones laborales; ademas, se
establece que la cuota para la devolucion
del préstamo no debe exceder el 80%



del salario neto del colaborador. Este
tipo de préstamo es beneficioso para los
colaboradores porque les proporciona
acceso a fondos que pueden necesitar
para diversas situaciones personales o
emergencias, manteniendo al mismo
tiempo limites razonables para asegurar
que las cuotas sean manejables y no
generen una carga financiera excesiva. Si
tienes preguntas adicionales sobre como
aplicar a este préstamo, los términos
especificos del mismo, o cualquier otra
inquietud relacionada con los beneficios
del Senado, seria recomendable contactar
a la Direccion de Recursos Humanos.

3.6 Cooperativa de Servicios
Multiples de empleados

del Senado de la Republica

O&spg juni0 2%

(COOMSENADO Inc.).

Esta cooperativa estd disponible para
los colaboradores del Senado, quienes
pueden unirse presentando una solicitud
de ingreso al Consejo de Administracion y
esperando su aprobacion.

COOPEMSENADO Inc. ofrece una amplia
gama de servicios, que incluyen la provision
de préstamos y la adquisicion de diversos
servicios. Estos servicios estan diseflados
para mejorar el bienestar y satisfacer las
necesidades de los colaboradores del
Senado.
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Para obtener mas informacion sobre
COOPEMSENADO Inc., sus servicios,
coémo unirse, y los beneficios especificos
que ofrece, los colaboradores del Senado
pueden visitar su sitio web oficial en
https://www.coopemsenado.com.

3.7 Uniformes

Como parte de nuestro compromiso con
la profesionalidad y la imagen institucional,
el Senado otorga uniformes a ciertos
miembros del personal. Esta politica se
aplica especificamente al personal de
apoyo, secretarias asistentes y otros roles
que se detallan mas adelante.

Detalles de la Politica de
Uniformes:

1. Elegibilidad y Distribuciéon: Los
uniformes son proporcionados a aquellos
colaboradores cuyas funciones requieren
una presentacion uniforme. Esto incluye,
pero no se limita a, el personal de apoyo y
secretarias asistentes.

2. Tipos de Uniformes: Los uniformes
estan disefados para ser comodos y
adecuados para las actividades diarias. Se
seleccionan teniendo en cuenta la imagen
institucional y las necesidades especificas
de cada rol.

3. Proceso de Distribucion: La entrega
de los uniformes se realiza a través del
departamento correspondiente. Los
colaboradores seran informados sobre el
proceso de medicion, entrega y cualquier
otro detalle relevante.

4. Mantenimiento y Cuidado: Se espera
que los colaboradores mantengan sus
uniformes en buen estado. La Institucion
proporcionara directrices sobre el cuidado
y mantenimiento adecuados de los
uniformes.

5. Reemplazo y Actualizacion: Los
uniformes  seran reemplazados o
actualizados periodicamente. Los
colaboradores seran notificados sobre
estos procesos y los procedimientos para
solicitar reemplazos.
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Como parte de nuestro compromiso
con el bienestar y la eficiencia de
nuestros colaboradores, la Institucion
se enorgullece de ofrecer un servicio de
transporte gratuito. Esta iniciativa esta
disefiada para facilitar un mejor acceso al
lugar de trabajo y garantizar la puntualidad
de nuestro personal.

1. Cobertura del Servicio: Actualmente,
disponemos de autobuses que cubren las
principales rutas en las ciudades de Santo
Domingo, Distrito Nacionaly San Cristobal.
Estas rutas han sido cuidadosamente
seleccionadas para atender las necesidades
de la mayoria de nuestros colaboradores.

2. Horarios y Frecuencia: Los horarios
de los autobuses estan programados
para coincidir con las horas de inicio y
fin de la jornada laboral, asegurando asi
la puntualidad en la llegada y salida del
personal.

3. Paradas y Rutas: Las paradas y rutas
especificas de los autobuses se detallan
en los anexos del manual y en los tableros
de informaciéon dentro de la Institucion.
Estos recorridos estan sujetos a evaluacion
y ajustes periodicos en funcidén de las
necesidades del personal.

Todos los
Institucion tienen
este servicio de

4. Acceso al Servicio:
colaboradores de la
derecho a utilizar
36

Para acceder,
presentarse en las
establecidas en los horarios indicados.

transporte.
deben

simplemente
paradas

5. Seguridad y Comodidad: La seguridad
y comodidad de nuestros colaboradores
son una prioridad. Los autobuses estan
equipados para garantizar un viaje seguro
y agradable.

3.9. Almuerzo

Como parte de nuestras politicas de

bienestar laboral, la Institucion ofrece
una importante prestacion relacionada
con las comidas durante la jornada

laboral. Entendemos la importancia de
una nutricion adecuada y el tiempo para
recargar energias durante el dia. Por
ello, ofrecemos la siguiente politica de
almuerzo para nuestros colaboradores:

Detalles de la Politica de
Almuerzo:

1. Cobertura del Almuerzo: La Institucion
se hace cargo del 100% del costo del
almuerzo para los empleados que trabajan
en un horario corrido, especificamente de
8:00 a.m. a 4:00 p.m. Esta medida asegura
que nuestros colaboradores mantengan
una dieta equilibrada y saludable sin
preocupaciones economicas adicionales.

2. Elegibilidad: Esta prestacion es
aplicable a todos los colaboradores cuya
jornada laboral sea continua y abarque el



horario mencionado.

3. Provision del Almuerzo: El almuerzo
se proporcionara en el “Comedor de
Colaboradores”, dependiendo de la
logistica y acuerdos establecidos.

4. Calidad y

Variedad: Nos

comprometemos a ofrecer opciones de
almuerzo que no solo sean nutritivas, sino
también variadas y adaptadas a diferentes
preferencias y necesidades dietéticas.

3.12 Los Puntos Verdes

“Los ‘Puntos Verdes’ son una a iniciativa
implementada en nuestras instalaciones
con el fin de promover un ambiente de
trabajo saludable y sostenible. Consta de
cuatro jardines internos estratégicamente
ubicados dentro del edificio del Senado.
Cada jardin ha sido diseflado para
aportar belleza natural al entorno laboral,
fomentando asi el paisajismo interior.
Estos espacios verdes juegan un papel
crucial en la promocion de la salud
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fisica y mental de los empleados. Esta
comprobado que la presencia de
elementos naturales en el ambiente
laboral ayuda a reducir el estrés y mejora
el bienestar general. Al interactuar con
estos espacios verdes, el personal puede
sentirse mas relajado y concentrado,
lo que contribuye a una mayor
eficiencia y productividad en sus tareas.
. En resumen, los '‘Puntos Verdes' son un
elemento esencial de nuestro entorno
laboral, proporcionando un espacio
tranquilo y refrescante que beneficia a los
colaboradores.

3.10 Evaluacion del desempe-
fo (arts. 73y 74 Ley No. 2-06
de Carrera Administrativa del
Congreso Nacional y arts. 118
al 130 del Reglamento No. 01-
06, de Aplicacion de la Ley).

La Evaluacion Anual de Desempefio es un
proceso obligatorio para los colaboradores
y funcionarios del Senado, llevado a cabo
cada afio en el aniversario de su fecha de
ingreso. Este proceso, detallado en los
Articulos 118 a 130, es fundamental para el
desarrollo y permanencia en la institucion.
Los puntos clave incluyen:

1. Objetividad y Criterios: La evaluacion
se basa en eficiencia, idoneidad, potencial
de desarrollo y moral publica. Incluye
factores como calidad de trabajo,
capacidad de seguir instrucciones,
asistencia, puntualidad, entre otros.

2.Impacto enlaCarrera: Las evaluaciones
influyen en decisiones de nombramientos,
promociones, capacitaciones y
reconocimientos.

3. Procedimientos: Se realiza bajo la
responsabilidad del superior inmediato,
con coordinacion de Recursos Humanos
y supervision del Secretario General
Administrativo.

4. Evaluaciones Especiales: En casos
necesarios, se pueden realizar evaluaciones
adicionales por solicitud de autoridades
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especificas.

La evaluacion es clave para asegurar el
alto rendimiento y el cumplimiento de los
estandares del Senado, promoviendo el
crecimiento y la eficiencia en la institucion.

3.11 Programa de capacitacion
y desarrollo (arts. 35 al 42
Ley No. 2-06 de Carrera
Administrativa del Congreso
Nacional y arts. 72 al 83 del
Reglamento No. 01-06, de
Aplicacion de la Ley).

La capacitacion del personal del Senado
es esencial para el desarrollo profesional
y esta dirigida a todos los colaboradores.
Se centra en mejorar habilidades,
conocimientos y destrezas, acorde con
los desafios del entorno legislativo global
y tecnoldgico.

Las politicas y programas de capacitacion
son trazados por el presidente del Senado
y ejecutados a través de la Direccion de
Recursos Humanos. Estos programas
incluyen una variedad de meétodos
de formacion, como cursos, talleres,
seminarios, 'y experiencias practicas,
como rotaciones de puestos y proyectos
especiales.

La capacitacion es un derecho de
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todos los colaboradores y juega un
papel crucial en la modernizacion y
eficiencia de la gestion administrativa
del Senado. La planificacion y ejecucion
de estos programas de capacitacion
son responsabilidad de la Direccion de
Recursos Humanos, asegurando que el
personal esté constantemente actualizado
y alineado con las necesidades y objetivos
institucionales.

Ademas de las politicas y programas de
capacitacion mencionados, es importante
destacar que el Senado cuenta con un
salon de capacitacion permanente. Este
salon estd ubicado en el quinto piso
de nuestras instalaciones y tiene una
capacidad para 30 personas. Este espacio
esta especialmente diseflado para facilitar
el aprendizaje y el desarrollo profesional
de nuestros colaboradores.

El salon esta equipado con tecnologia
moderna y recursos didacticos para
mejorar la experiencia de capacitacion.
Su uso esta destinado a una variedad de
programas educativos, incluyendo talleres,
seminarios y cursos, acordes con nuestras
iniciativas de desarrollo de habilidades y
conocimientos.

Este saldn de capacitacion no solo refleja
nuestro compromiso con el crecimiento
y la formaciéon continua de nuestro
personal, sino que también proporciona
un recurso valioso y accesible para llevar
a cabo efectivamente nuestras actividades
de capacitacion interna.
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