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y Capacitacion
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INSTITUTO DE SEGURO AGROPECUARIO

REGLAMENTO INTERNO
TITULO I

Disposiciones Generales
Capitulo Primero
PropOsito y Objetivos

Es propbsito de este reglamento, integrar, asegurar e in-
terpretar eficiente y eficazmente las disposiciones lega-
les y administrativas del Sector Pdblico al Instituto de
Seguro Agropecuario, esencialmente en lo referente a la
administracién de los recursos humanos y el mejoramiento
administrativo.

Los objetivos del presente reglamento son:

a. Mejor cumplimiento de deberes y derechos del servi-
dor pdblico.

b. Equilibrado desenvolvimiento de las relaciones entre
los servidores pblicos y con los supervisores jerar-
quicos correspondientes.

¢. Garantizar resultados eficientes y eficaces del ser-
vidor piblico y de la administraci6n.

Capitulo Segundo
Responsabilidad de Ejecucitn

Ia Direccifén Nacional de Servicios Administrativos, se
responsabilizard por la aplicacién justa y correcta de
este reglamento.

El personal de jefatura velard por que sus subalternos
cumplan con los deberes y prohibiciones establecidos en
el reglamento.

Toda persona que labore en el Instituto, por nombramien-
to, por contrato o que esté nombrado en otra dependencia
del citado y haya sido trasladado al Instituto de Seguro
Agropecuario a prestar servicios, quedard sujeta a las
disposiciones y procedimientos administrativos estableci-
dos en este reglamento.

El desconocimiento de los preceptos expuestos en este do-
cumento,no eximird de la responsabilidad para su fiel cum-
plimiento.
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Capitulo Tercero

De la organizaci6n y de los niveles y mecanismos de comunicacidn y coordi-

nacion.
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Para el logro de sus fines y objetivos, la institucién con-
tard con la estructura organizativa y funcional necesaria,

garantizando en lo posible los criterios establecidos para

el sector piblico.

La Direccidn Superior determinari la estructura organizati-
va y funcional, las unidades administrativas que sean nece-
sarias y sus funciones, tomando camo base facultades que le
otorgan disposiciones legales vigentes,

Todo cambio, modificaciones o adiciones a la estructura or-
ganizativa y funcional, deben ajustarse a los lineamientos
provenientes de la Direccién de Planificacién y Desarrollo
Institucional del Ministerio de Planificacidén y Politica
Fcondmica.

La via de comunicacidén entre la Direccidn Superior y las
diferentes unidades administrativas de mando superior se
efectuard a través de sus respectivos jefes. La comunica-
cién entre estos Ultimos y los subalternos serd a través
de los jefes de unidades administrativas de mandos medios.

Toda unidad administrativa de mando superior tendrd, un
ejecutivo, que desempefiard funciones de direccidn, coordi-
nacién y supervisidn y serdn responsables directos ante la
mdxima autoridad de la institucidn.

Los jefes de departamentos, secciones, agencias y demds
oficinas, ademis de cumplir con las obligaciones inheren-
tes a su cargo, tienen la responsabilidad de mantener un
alto nivel de eficacia, moralidad, honestidad y discipli-
na entre sus subalternos.

Deben asignarles por escrito a sus subalternos, las fun-
ciones a desempefiar y el uso racional de los recursos dis-
ponibles.

Todo subalterno debe a su jefe un trato cortés y de respe-
to y lo propio observarin estos con sus subalternos.

Todo funcionario subalterno de cada unidad administrativa,
solo podrd recibir 6rdenes, ser amonestado y sancionado
por el jefe immediato de la unidad administrativa corres-
pondiente.
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TITULO 11
Derechos, deberes y prohibiciones
Capitulo Cuarto
Derechos

Todo funcionario del Instituto de Seguro Agropecuario ten-
drd, sin prejuicio de otros derechos y privilegios estable-
cidos en otras normas legales y en el presente Reglamento
Interno, los derechos que se sefialan en este capitulo. Los
derechos reconocidos por ley a los servidores piblicos son
irrenunciables.

Todo funcionario del ISA, que haya prestado servicios con-
tinuos durante dos afios, con probada honestidad, competen-
cia, lealtad y moralidad en el servicio, gozard de estabi-
lidad. Solo podrd ser destituido por causa justificada,
de acuerdo a lo establecido en Decreto 116 del 10 de octu-
bre de 1984,

Todo funcionario del Instituto de Seguro Agropecuario, re-
cibird remuneracién de acuerdo a la clase de cargo y fun-
ciones que ocupe y desarrolle, la remmeracién incluye
ademds, bonificaciones y beneficios que conceden las leyes
de la Reptblica.

Vacaciones

Todo funcionario tiene derecho a 30 dias de vacaciones por
cada once (11) meses consecutivos de trabajo o servicio al
Estado.

Para el conteo de los once (11) meses continuos de servi-
cio se camputard el tiempo de licencias con sueldo pagadas
por el ISA o la Caja de Seguro Social.

Las vacaciones constituyen un derecho irrenunciable y se
disfrutardn de conformidad a las normas establecidas en
disposiciones legales vigentes y los que contenga este re-
glamento.

Las vacaciones deberdn solicitarse de acuerdo a procedi-
mientos ya establecidos, con treinta dias de anticipacidén
a la fecha en que se hard uso de ellas, los dias primero
(12) y diesiseis (16) de cada mes.

Toda vacacién debe tamarse en forma continuada (treinta
dfias), pero en caso de urgencia o necesidad de servicio,
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el jefe inmediato puede otorgarlas fraccionadas, por un pe-
riodo no menor de quince (15) dias, previo acuerdo con el
funcionario. Para estos casos debe tomarse en cuenta que
dentro de los 30 dias, hay cuatro (4) sdbados y cuatro (4)
domingos que deben ser contados como vacaciones, al 1igual
que dias feriados que coincidan dentro del tiempo tomado

en forma fraccionada.

El jefe inmediato, previo acuerdo con el subalterno, podrd
posponer las vacaciones de &ste, siempre y cuando las nece-
sidades de servicio lo requieran. En ningin caso, la pos-
posicién podrd ser mayor a tres (3) meses después de adqui-
rido el derecho. (Articulo 799-Cédigo Administrativo).

Cuando se pospone el uso de vacaciones de un funcionario
ello no alterard la continuidad del servicio para el dere-
cho posterior de vacaciones.

El derecho a vacaciones no se pierde, cualoguiera que sea
la causa de la terminacidén de la relacidn entre el servi-
dor pdblico y el 1SA. En caso de que el funcionario sea
destituido por apropiacién indebida de recursos propiedad
del ISA o del Estado, el derecho de vacaciones se aplica-
rd para deducirlo de la suma sustraida por el funcionario.

Para efectos de vacaciones, los once (11) meses consecuti-
vos de servicio se contardn a partir de la fecha en que
inicid labores el funcionario. Cada vez que el servidor
haga uso de vacaciones, por el conteo, para efecto de los
once meses consecutivos, se suspende, hasta el ingreso nue-
vamente del funcionario.

El funcionario procedente de otra institucidén del Estado y
que presta servicios en el ISA, debera presentar certifica-
cidn en la que haga constar las fechas de inicio y termina-
cién de labores, de sus dltimas vacaciones, los dias de en-
fermedad tomados y las ausencias registradas después de sus
dltimas vacaciones.

Ningiin funcionario del ISA, mientras esté en uso del dere-
cho a vacaciones, podrd recibir remuneracién en otra ins-
titucidn del Estado, durante dicho periodo.

Es de obligatorio cumplimiento para los jefes, comunicar
por escrito a la Direccién Administrativa, el uso de tiem-
por fisico, posposicién, suspensién o fraccionamiento de
las vacaciones.

No se pierde el derecho a vacaciones mientras se conceda
licencia con sueldo para prestar servicios en otras ins-
tituciones del Estado u organismos internacionales,
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Las vacaciones se conceden para que el funcionario haga uso
de descanso obligatorio, por lo que no se permitird el cam-
bio, remuneracién o compensacidn.

Pueden acumularse todas las vacaciones a que tenga derecho
el servidor pdblico, siempre y cuando éstas hayan sido re-
sueltas con anterioridad (sentencia de la Corte Suprema de
Justicia, del 14 de agosto de 1975}.

Licencias

Toda licencia debe tramitarse con anticipacién a su uso.

Se exceptda la licencia por enfermedad la cual deberd pre-
sentarse al jefe inmediato, en un plazo no mayor a dos jor-
nadas de trabajo.

Ninguna licencia puede ser revocada por quien la conceda;
pero, el beneficiario puede renunciar a la misma, con ex-
cepcién de licencia por gravidez y enfermedad. (Articulo
812 del C6digo Administrativo).

Licencia por enfermedad

Cuando un funcionario se encuentra incapacitado para tra-
bajar por motive de enfermedad, accidente, etc., tendra
derecho a las siguientes licencias:

a. Hasta quince (15) dias al afio, con derecho a sueldo
(Articulo 798 del Cédigo Administrativo).

b. Por incapacidad temporal causada por accidente de tra-
bajo o enfermedad profesional, en los términos y con-
diciones que sefialen las leyes del programa de riesgos
profesionales de la Caja de Seguro Social,

c. Hasta sesenta (60) dias sin derecho a sueldo, seguido
o divididos. Si ocurre justa causa, la licencia se
podrd prorrogar por el tiempo que dura la incapacidad
debidamente comprobada. Esta licencia se acogerd a
los derechos establecidos en la legislacitn de segu-
ridad social. (Articulo 39 del Decreto Ley N° 14,
del 27 de agosto de 1954).

Licencia por gravidez

Toda funcionaria tiene derecho a licencia por gravidez
cuando se encuentre en alguno de los siguientes casos:

a. A catorce (14) semanas con derecho a remuneracién por
gravidez, comprobada mediante certificado médico, dis-
tribuidas asi: seis (6) semanas antes del parto y
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ocho (8) semanas después.

b. Hasta por noventa (90) dfas, cuando se trata de abor-
to no intencional, de parto prematuro no viable o de
cualquier otro caso anormal de aborto. El descanso
forzoso retribuido se reducird de conformidad con las
exigencias de la salud de la interesada, segin lo que
indique el certificado médico y las prescripciones del
facultativo que haya estado ventilando el caso.

Licencia por estudio

Todo funciocnario del ISA tersud42roe00:: er -beneficiado
a licencia por estudio pare: PO i6n-o adies-
JeyametsNRectamenite 0 Trelacio-

Al beneficiario se Te comce
carge que desempefia’

El funcionario del ISA beneficiado: con una licencia por es-
tudio, deberd regresay ¥ Pats ¥’ ¥a terminacitn del curso
y prestar servicios comtiruosi#n él institutsé, o, con el
perwisoﬁﬂE?éﬁzas-enﬁ”;“3@&&@?7a£xa¢0rgan4$aciéa.del gobier-
no, .6 el 1ang de su.. Lialidad; por Lo menos durante el
doble del tiempo de¢ i6n de la licencia. El periodo
de ‘prestacibn do ‘sébvicios podrd ser mayor si asi lo exige
[ e de ”3{£§Ef%§é'N?15&el"ig'éerfehrero
fte €Y.

Licencias especiales

El servidor piblico tiene derecho a las siguientes licen-
cias especiales:

a. Hasta sesenta (60) dias en el afio, con derecho a suel-
do para prestar asistencia técnica a otras dependen-
cjas del Estado, o a dependencias de gobiernos extran-
jeros en campos especializados propios de las funcio-
nes de la organizacién, siempre que la dependencia so-
licitante no remunere al empleado.

y/// b. Hasta sesenta (60) dias en el afo por razones persona-

les, sin derecho a sueldo, seguidos o divididos. Si
ocurre justa causa, la licencia se podrd prolongar
. (Articulo 807 y 809 del Cdédigo Administrativo).

c. Hasta sesenta (60) dias en el afio, con derecho a suel-
do, para representar al pais o'a la institucién en
congresos, conferencias, actividades de adiestramiento,
seminarios o competencias nacionales e internacionales
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relacionadas con el trabajo o el deporte. Dicho

- sueldo y tiempo no podrd ser descontado de las vaca-
ciones a que tiene derecho al -empleado. En el caso
de representaciones dentro del territorio nacional
el periodo no pasard de tres (3) semamas. (Articulo
160 del Cédigo de Trabajo}.

d. Todo empleado a quien se le requiera, previa citaciodn
al efecto, puede ausentarse del trabajo para compare-
cer ante cualquier tribunal de justicia, o cualquier
otro organismo administrativo para servir camo testi-
go, jurado o parte en cualquier actuacién de forzosa
aceptacién. En tal caso, se le pagard sueldo durante
todo el tiempo que esté ausente con motivo de dichas
gestiones. (Articulo 4o. Ley 115 del 26 de marzo de
1943).

Licencia Compensatoria

Es el privilegio de ausentarse determinado nimero de horas
o dias, con derecho a sueldo cuando se ha trabajado en ex-
ceso de la jornada regular, (sobretiempo), sin que medie
remuneracién. No se autorizard licencia campensatoria
mientras el empleado no haya acumulado igual cantidad de
sobretiempo al que se le otorga en calidad tal.

Se entiende por sobretiempo, las horas que se dedican a
asuntos oficiales fuera o en exceso de la jornmada regular
de trabajo.

Para efectos de la licencia compensatoria se observardn
las siguientes reglas:

a. No serd computado el tiempo que sea menor de una (1)
hora.

b. El empleado que trabaje horas extraordinarias sin la
autorizacién del jefe inmediato, perderd el derecho
a recibir el tiempo compensatorio correspondiente.

c. S6lo se compensardn las horas extraordinarias sobre
las cuales haya un control directo mediante el uso
de la tarjeta, lista o cualquier otro medic que ga-
rantice la veracidad de la informacién.
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Jubilacién

Articulo 36: Es el derecho que tiene el empleado para retirarse del
servicio activo, una vez cumplidos los requisitos de tiem-
po y edad sefialados en la ley, con la asignacién econémica
que ésta sefiale.

Pension

Articulo 37: Es la asignacidn econdmica que se otorga al empleado en
los casos de viudez, vejez o invalidez. Las pensiones se
reglamentan por leyes especiales para cada caso.

Peticiones, quejas, reclamaciones y recursos

Articulo 38: Todo empleado tiene derecho a presentar peticiones, que-
jas, reclamaciones y recursos relacionados con el cargo
que ejerce por motivos que lo afecten en sus derechos o
intereses legitimos y a obtener una resolucién de los
mismos de parte de la autoridad competente.

Para este fin se instituye el siguiente procedimiento:

a. Todo empleado que de acuerdo con el presente regla-
mento se considere con derecho a presentar peticién,
queja, reclamacién o recurso, deberd formularlo en
primera instancia ante su jefe inmediato. Dicha pe-
ticidn, queja, reclamacién recurso de reconsidera-
cion podrd ser en forma verbal o escrita; y deberd
ser presentado en un término no mayor de cinco (5)
dias hdbiles, contados a partir de la fecha en que
se produjo la causal.

El jefe inmediato deberd resolver el caso dentro del
término de los cinco (5) dias hibiles siguientes a
la fecha de la presentacién de la solicitud.

b. Si el jefe inmediato no resuelve la peticion, queja,
reclamacidén o recurso de consideracidn en el término
seflalado, o si el empleado considera injusta la de-
cisidn, podrd presentar recurso de apelacién superior
jerdrquico del jefe inmediato que conocié del caso en
primera instancia,

c. Si el empleado considera que la autoridad que conoci
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del caso en segunda instancia, no ha resuelto su so-
licitud en forma adecuada o considera que ha habido
denegacidn de justicia, presentard un recurso de avo-
camiento al Director General.

No obstante lo anterior, en casos de sanciones disci-
plinarias la unidad administrativa correspondiente se
abstendrd de pasar juicio sobre lo actuado por las
autoridades que han conocido del caso excepto cuando
se trate de denegacidn de justicia.

Cn caso extremo, el empleado afectado podrd apelar
sobre su caso mediante un recurso jurisdiccional o
recurso de nulidad que debe ser dirigido a lo conten-
cioso administrativo. Este es el dltimo grado de
apelacién que el empleado puede considerar.

Permisos

Se reconoce a todo empleado del instituto derecho a obte-
ner los siguientes permisos durante las horas regulares
de trabajo:

a.

Los empleados que dictan o reciben clases en la uni-
versidad durante el horario de trabajo, deberdn ob-
tener autorizacién del Director para ausentarse de
sus despachos y cumplir con estos deberes, remitien-
do el horario de clases correspondiente y sujetdndo-
se a la condicién de entorpecer lo mencs posible sus
labores en la organizacién.

Las horas de cdtedra o de clases deben ser campensa-
das con horas extraordinarias de labor.

Todo empleado gozard de un permiso de 1/2 hora para
tomar un descanso o almuerzo; éste deberd ser de
12:00 m. a 1:00 p.m.

Estas salidas deberdn ser controladas por ¢l jefe
immediato a fin de que no se produzcan interrupcio-
nes perjudiciales para el servicio.

Descuento voluntario

Todo empleado tendrd derecho al servicio de descuento vo-
luntario de su remuneracidén mensual, para cancelar deudas
o compromisos contraidos, siempre y cuando no sobrepase
lo estipulado por ley.
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Deberes
Articulo 41: Son deberes de todos los empleados del Instituto de Seguro
Agropecuario:
a. Cumplir y hacer cumplir la Constitucidn, las leyes,
. reglamentos y demds disposiciones de trabajo que se
adopten.
b. Ser responsable por el buen cumplimiento de las fun-

ciones y deberes a el asignados.

c. Concurrir puntualmente al trabajo y realizar en forma
continua la labor que le ha sido asignada, de acuerdo
con el horario oficial establecido.

d. Registrar personalmente su entrada y salida en las
tarjetas de tiempo o en la lista de asistencia,

e. Trate de recibir servicios médicos y dentales en ho-
ras no hibiles siempre que las circunstancias asi lo
permitan.

Cuando un empleado requiera tales servicios en horas
de trabajo durante varios dias seguidos o alternados,
deberd entregar al jefe immediato una constancia fir-
mada por el médico que lo estd tratando. En estos
casos el tiempo asi utilizado, serd descontado auto-
midticamente de los 15 dias que la ley concede por en-
fermedad,

f£. Acudir al trabajo con la indumentaria adecuada.

g. Ejecutar su trabajo adecuadamente, en forma correcta
y honesta con la dedicacién y diligencia que el cargo
requiera y mantener al dia sus labores que le han si-
do encomendadas.
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h. Acatar las ordenes e instrucciones que le impartan
sus superiores jerarquicos y ejecutar las labores
adicionales que los mismos sefialen, de acuerdo con
las necesidades, prioridades y urgencia del servi-

cio.

i. Trabajar horas extraordinarias cuando las necesida-
des del servicio lo requieran.

j. Conservar en buen estado los objetos, fitiles equipo

y maquinaria que le sean entregadas para la ejecucidn
de sus labores y velar por que no sufran mds deterio-
ro del que su uso normal debe producir.

k. Observar buenos modales con el pdblico, con los jefes
y demds compafieros de trabajo de manera que no se
originen quejas por falta de cortesia y atencién.

1. Observar dignidad en el desempefio de su cargo; obser-
var conducta que no ofenda el orden y la moral, ni
menoscabe y afecte el prestigio y la buena marcha de
la unidad administrativa en la cual sirva.

m. Promover y formular sugerencias para el mejoramiento
de los programas, proyectos y procedimientos de tra-
bajo.

n. Informar a la seccidén de personal, a través de los
conductos regulares, todo cambioc de domicilio, esta-
do civil y demds datos que se estimen necesarios pa-
ra mantener los registros de perscnal en orden y al
dia,

Capitulo Quinto
Jornada de trabajo y prohibiciones

La jornada ordinaria de trabajo serd de un minimo de 40
horas semanales,

Horario de trabajo:

a. El horario de trabajo oficial para todas las depen-
dencias del I.S.A. a nivel central serd de 8:00 a.m.
a 4:00 p.m., de lunes a viernes.

Esta jornmada de trabajo tendrd un periodo de descan-
so de media hora, la cual deberd ser programada por
el jefe immediato, a fin de no interrumpir las labo-
res de la institucién.
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b. Para las agencias regicnales el horario oficial de
trabajo serd reglamentado a las necesidades del ser-
vicio, completando siempre un total de 40 horas sema-
nales.

Se entiende por tardanza la accién de registrar la asis-
tencia al trabajo después de la hora de entrada.

Las tardanzas se computardn cada mes calendario y se san-
cionardn asi:

a. Por cada cinco (5) tardanzas después de la hora de
entrada se descontard de la remmeracién, el equiva-
lente a medio dia de trabajo.

En los casos que el empleado no completa en el mes
el total de cinco (5) tardanzas, pero acumule un to-
tal de ocho (8) tardanzas en dos meses consecutivos,
se le descontard de la remuneracién el equivalente
a medio dfa de trabajo.

b. El empleado reincidente en cualesquiera de las tar-
danzas descritas en el acdpite (a) si la infraccidén
ocurre dentro de un periodo de seis (6) meses, se ha-
rd acreedor a la suspensién de cinco (5} a treinta
(30) dias y multa de B/1.00 a B/15.00. La segunda
reincidencia dentro del mismo periodo dard lugar a
la destitucidn.

En todas las dependencias del 1.S.A. se llevard un regis-
tro de asistencia obligatoria, mediante reloj; listas o
cualquier otro modo que asegure la veracidad de las en-
tradas y salidas de los empleados.

Para los efectos de descuento, no se . .mputarin aquellas
tardanzas producidas por motivos extraordinarios que afec-
ten en forma general a todos los empleados, tales como
fuertes lluvias, huelga de transporte pdblico u otros su-
cesos. Tampoco serdn computables, previa comprobacitn y
refrendo por parte del jefe inmediato aquellas tardanzas
ocasionadas por cumplimiento de citas previas para reci-
bir atencién médica y por razones de fuerza mayor o caso
fortuito, que afecte a empleados en particular. La Di-
reccidon Superior establecerid los funcionarios que por su
nivel jerdrquico o la naturaleza de trabajo, estaran
exentos de marcar el registro de asistencia.

Los funcionarios exentos de marcar el registro de asis-
tencia deberdn notificar a sus superiores immediatos cuan-
do tengan que ausentarse de la oficina en horas hdbiles.
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Se entiendé por ausencia, el acto de no asistir a las la-
bores por motivos de cualquier indole, asi como también
el hecho de no registrar la entrada o salida del trabajo.
El empleado que por omisién olvida registrar su entrada,
deberd comunicar y justificar en el acto la situacién a
su jefe immediato a fin de que éste refrende el registro,
pero no se permitirdn mis de dos (2) olvidos en un mes.

Las excusas de tardanzas como de ausencias, deberén pre-
sentarse a la administracién con el visto bueno del jefe
inmediato al dia siguiente, a mis tardar en las primeras
horas de la mafana.

Las ausencias se clasificarin como justificadas o injusti-
ficadas. Las ausencias justificadas dardn derecho al pago
de la correspondiente remuneracion.

Es obligatorio que cada jefe de departamento u oficina re-
gional, remita semanalmente a la seccién de personal, un
informe de asistencia; el informe debe contemplar las au-
sencias, tardanzas y permisos.

Los jefes de los diferentes departamentos deberdn notifi-
car al Director General cuando tengan que ausentarse de
la oficina en horas hibiles.

Se consideran ausencias justificadas las ocasionadas por
los siguientes hechos:

a. Enfermedad:

En los casos de ausencia por enfermedad, el emplea-
do deberd notificar el hecho a su jefe immediato en
1a forma mids rdpida posible. Cuando la enfermedad
exceda de dos (2) dias, el empleado deberd justifi-
car su ausencia con el respectivo certificado médi-
co de incapacidad. Estas ausencias serén desconta-
das de los quince (15) dias que la ley concede al
empleado por enfermedad.

b. Matrimonio:

Se concederd licencia hasta por tres (3) dias en un
ano.
C. Duelo:

Por muerte de parientes de hasta el segundo (22)
grado de consanguinidad y primero (12} de afinidad
(cényuge, padre, hijos, hermanos, abuelos, nietos,



Articulo 53:

Articulo 54:

- 14 -

suegros, yernos y nueras) hasta por tres (3) dfas la-
borables.

Por muerte de tios, sobrinos, primos y cufiadas, hasta
por un (1) dia laboral.

En los casos de duelo y matrimonio, el empleado debe-
rd justificar la ausencia a su jefe irmmediato a la
mayor brevedad posible.

e. Permisos especiales:

Hasta por un (1) dia concedidos por el jefe immediato
cuando circumstancias especiales, (asuntos personales
de urgencia, asistencia a entierros, actividades ci-
vicas, conferencias, etc.) asi lo justifiquen.

El empleado deberd pagar por este tiempo con la corres-
pondiente cantidad de horas extraordinarias que tengan

acunuladas o bien que las horas extraordinarias que se

solicite trabajar cuando asi lo demanden las necesida-

des del servicio.

Se considera igualmente ausencia justificada la camparecen-
cia, previa comprobacién de la citacién oficial, ante cual-
quier tribunal de justicia u organismo administrativo para
servir como testigo, jurado o parte en cualquier actuacién
de forzosa asistencia o aceptacién. En los casos en que
medie reclusién, arresto o prisién, el empleado dejard de
percibir la remuneracién correspondiente (Cédigo de Traba-

jo}.

Se consideran ausencias injustificadas las no comprendidas
en el articulo 53 del presente reglamento, Estas ausen-
cias serdn sancionadas de la siguiente forma:

a. Cada ausencia causard el correspondiente descuento de
la remuneracitn del empleado del dia que falté. El
empleado reincidente en ausencias injustificadas ade-
méds de los descuentos de aplicacién automdtica, se
hard acreedor a suspensién de uno (1) a treinta (30)
dias y multa de B/1.00 a B/15.00,en los casos de pri-
mera reincidencia y a la destitucién en la siguiente
vez.

b. Tres (3) ausencias injustificadas consecutivas duran-
te el mes, serdn consideradas como abandono al cargo,
Yy en consecuencia, se procederd a la destitucién.——

c. Cala ausencia en lunes o viernes o en el dia anterior
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o posterior de dias feriados o fiestas nacionales,
causard el correspondiente descuento de la remumera-
cidén del dia de trabajo regular mds multa de B/1.00

prohibido a todos los empleados del Instituto de Se-
Agropecuario lo siguiente:

Hacer uso, directo o indirecto, de informacién ofi-
cial con fines de adelantar intereses particulares o
permitir que se haga uso de informacidn oficial obte-
nida con motivo de su empleo con €l gobierno, cuando
dicha informacién no sea para conocimiento del pabli-
co en general.

Dedicarse a actividades adicionales no campatibles
con el pleno y debido cumplimiento de sus deberes y
responsabilidades como empleado al servicio de 1a
institucién.

Aprovecharse del cargo para beneficio personal.
Otorgar tratamiento preferente a cualquler persona.
Tomar decisiones sin seguir el curso normal.

Solicitar o aceptar, directa o indirectamente, cual-
quier articulo de regalo, gratificacién, favor, di-
versién, préstamo o cualquier otro objeto de valor
monetario de una persona que ha obtenido o esta tra-
tando de obtener contratos u otros negocios o rela-
ciones econdmicas con el I.5.A. por la ejecucién de
trabajos propios del cargo.

Apropiarse, usar directa o indirectamente o permitir
el uso de cualquier clase de propiedad del Estado,
incluyendo propiedades cedidas al mismo, cuando no
sea para realizar actividades aprobadas oficialmente.

Utilizar el empleo o influencias oficiales para coacC-
cionar apuma persona en beneficio propio o de terce-
TOS.

Recibir en horas de trabajo llamadas telefénicas o
visitas de cardcter personal o hacer uso de los te-
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1éfonos y otros servicios de la instituci6n para asun-
tos personales, salvo en casos de urgencia.

k. Acudir al trabajo en estado de embriaguez o bajo cual-
quier condicién andloga.

1. Portar armas en horas de trabajo, salvo en los casos
en que &€stas sean instrumento de trabajo y estén debi-
damente autorizadas por las autoridades campetentes.

m. Excederse en el ejercicio de sus funciones o conducir-
se negligentemente en el desempefioc de las mismas,

n. Recabar contribuciones de cualquier naturaleza entre
el personal, salvo aquellos casos que a juicio del je-
fe inmediato fuese justificade, y que sean autoriza-
dos previamente por éste.

0. Discutir, pelear o hablar en voz alta dentro de la
oficina.

p- Usar para fines personales equipos, sobres y papeles
timbrados para uso de la correspondencia oficial y
demds bienes del Estado.

q. Trabajar en la misma unidad administrativa de la ins-
titucidn con aquellas personas con quienes mantiene
relaciones de parentezco hasta el segundo grado de
consanguinidad (cdnyuge, hijos, abuelos, nietos y
hermanos) y primero de afinidad (yernos, nueras y
suegros).

r. Utilizar los vehiculos de propiedad del Estado para
asuntos personales.

s. Intervenir en actividades o hacer propaganda de indo-
le politico en despachos pliblicos durante las horas
de trabajo. :

u. Retrasar injustificadamente la ejecucidén de los tra-
bajos a su cargo, ya sea por negligencia o con miras
a obtener remmeracién o gratificacién.

Capitulo Sexto
Disposiciones sobre el personal

Nombramientos:

Los requisitos previos para hacer efectivo un nombramien-
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to son los siguientes:

a.

Ser de nacionalidad panamefia, salvo lo dispuesto en
la Constitucién Nacional.

Poseer la capacidad fisica propia para el desempefio
de su cargo y estar en condiciones de salud que pres-
criben las leves.

Poseer antecedentes de buena conducta pdblica y no
haber sido condenado por causa criminal.

Reunir requisitos minimos para el desempefio del car-
go.

Demostrar idoneidad profesional técnico o la expe-
riencia, segin sea el caso, sometiéndose a concurso de
libre oposicidn cuando la naturaleza del cargo lo exi-
ja, y de acuerdo al procedimiento de seleccién de per-
sonal.

Periodo probatorio:

Es el periodo de trabajo inicial en el que un empleado de-
be demostrar su capacidad para desarrollar adecuadamente
los deberes y responsabilidades del cargo.

a.

Cuando las necesidades de la institucién asi lo re-
quieran, se podrd solicitar que el empleado que ingre-
se en la institucidn ocupe el cargo provisionalmente
hasta tanto pase satisfactoriamente su periocdo de
prueba, el cual no serd menor de tres (3) meses, ni
mayor de seis (6) meses.

Durante el periodo de prueba, el jefe de la unidad ad-
ministrativa correspondiente podrd solicitar la sepa-
racién del empleado de su cargo si en la prictica de-
muestra que:

1. Carece de idoneidad necesaria para el ejerci-
cio de su cargo.

ii. Que no cumple con las obligaciones que le im-
pone el cargo.

11i. (Que existe alguna otra cosa, debidamente razo-
nada, que lo justifique.

El periodo de prueba serd calificado por el jefe in-
mediato mediante el procedimiento que establezca la
seccién de personal,
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d. El empleado en periodo de prueba, estd sujeto a las
disposiciones legales establecidas en el reglamento
de personal que le sean aplicables.

Nombramientos permanentes:

El empleado que pase satisfactoriamente el perioda praba-
torio, recibird el nombramiento permanente o en propiedad.

Nombramientc eventual:

Es la designacién para ejercer funciones en forma provi-
sional, transitoria u ocasional.

El empleado con nombramiento eventual, estd sujeto a las
disposiciones legales establecidas en el reglamento de
personal que le sean aplicables.

Nombramiento interino:

Es aquel efectuado para ocupar una vacante temporal, oca-
sionada por la ausencia de un empleado en uso de licencia.

El empleado con nombramiento interino, estd sujeto a las
disposiciones establecidas en el reglamento de personal
que le sean aplicables.

Traslados:

Solamente podrin hacerse traslados de empleados de un car-
go a otro de la misma clase y jerarquia y siempre que me-
die las siguientes razones:

a. Por razones del servicio, determinados por el jefe
superior respectivo. El traslado por razones de ser-
vicio no deberd ser para el empleado, imposible o més
oneroso el desempefio del cargo.

b. Siempre que un traslado ocurra, el jefe inmediato res-
pectivo 1o notificard al jefe superior correspondiente
quien juzgard acerca de la bondad del traslado y hard
las recomendaciones pertinentes.

los traslados se efectuardn por medio de resoluciones y se-
rdn aprobados por el Director General,

Contratos:
Contrato es un acuerdo escrito mediante el cual se adquie-

ren los servicios de una persona para desempehar funciones
de naturaleza técnica, de caracter especifico y meramente
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temporales.

Para efectos de puntualidad, asistencia, deberes y prohi-
biciones, las personas bajo contrato deberdn acogerse a
las disposiciones del reglamento de personal.

Sobretiempo:

Para los efectos de sobretiempo en casos de trabajo extra-
ordinario, en los cuales el empleado no haga uso de la 1i-
cencia compensatoria, se deberdn seguir las siguientes re-
glas:

a. Solamente se autorizardn trabajos extraordinarios en
los casos de urgente necesidad y siempre que existan
las partidas necesarias para hacerle frente a dichos
casos.

b. Corresponde al jefe inmediato decidir cudndo y en qué
casos un empleado puede realizar trabajos extraordi-
narios.

¢. El empleado que realice trabajos extraordinarios sin
la autorizacién previa del jefe inmediato perderd el
derecho a recibir la remuneracién correspondiente.

d. Sélo se remunerari el tiempo sobre el cual haya un
control director mediante el uso de la tarjeta o lis-
ta de asistencia.

Capitulo Séptimo
Del transporte y vidticos a los empleados
Transporte:

Los vehiculos oficiales al servicio del Instituto de Segu-
To Agropecuario s6lo podrdn ser utilizados para asuntos
oficiales del Instituto.

Queda prohibido transportar en los vehiculos oficiales del
I.S.A. a personas ajenas a las labores del Instituto, sal-
vo casos que tengan relacién directa con la misién que se
ejecuta.

S61o podrdn conducir los vehiculos al servicios del 1.S.A.,
los empleados previamente autorizados por la Direccidén Ge-

neral, por el Departamento de Servicios Administrativos y/o
por €l superior jerdrquico bajo cuya responsabilidad se en-
cuentre un vehiculo detemminado.
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Las irregularidades relacionadas con el uso y la conduccidn
de los vehiculos del I.S.A., serdn sancionados de acuerdo
con lo dispuesto en el Decreto de Gabinete N° 46 del 24 de
febrero de 1972, asi camo las demds disposiciones de este
reglamento, sin perjuicio de las responsabilidades polici-
vas, penales o de cualquier otro orden que cupieren al in-
fractor.

la institucién proporcionard transporte a sus empleados,
pero no necesariamente conductor, cuando asi se requiera
para la ejecucién de los trabajos que se le asignen.

Asi mismo, proporcionari el pasaje o pasajes necesarios, o
en su defecto, una asignacién por el uso del vehiculo si
se realiza el viaje en automovil de su propiedad.

Los gastos de transporte se pagarédn de acuerdo con las ta-
rifas de transporte local, terrestres y aéreos, vigentes
al momento de realizar la misién oficial. la asignacidn
por el uso del vehiculo de propiedad del empleado se hard
de acuerdo al millaje recorrido y a la tarifa establecida.

Viaticos:

Todo personal del 1.S.A. que en cumplimiente de una misién
oficial, tenga que desplazarse fuera de la sede de su ofi-
cina y dentro del territorio del pais, tendrd derecho a
percibir vidticos cuyo monto serd determinado en escala
preparada por la Direccidén Nacional de Finanzas.

El monto de los vidticos otorgables al empleado variard en
funcién de su jerarquia y de su sueldo y se sujetard a lo
establecido en la tarifa de vidticos vigentes, siempre y
cuando la misién se realice fuera de su frea de trabajo.

Los gastos extraordinarios, tales como transporte local
adicional, (caballo, canoa, etc) telegramas, cammnicacio-
nes telefénicas, etc., en los que por indole de su misidn
puede incurrir, serdn reconocidas previa camprobacién de
los gastos que las causardn cuando éste sea posible o me-
diante la presentacién de una relacion de gastos firmada
por el empleado, cuando la presentacién de comprobantes no
sea posible.

Las solicitudes de vidticos se formalizardn mediante un
formulario 1lamado "solicitud de vidticos' que deberd lle-
narse por lo menos con un dia de anticipacién a la reali-
zacidn de la misién que motiva el viaje.

los formularios de "solicitud de vidticos" que deberdn ser
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preparados por el departamento o agencia respectiva del
1.S5.A., requerirdn entre otros datos la siguiente infor-
macién:

a. Nombre del empleado

b. Departamento donde trabaja el empleado que sale en
misién oficial.
¢. Lugar o lugares que visitard el empleado.
d. Tiempo de duracién de la misi6n
e. Hora de salida y llegada
f. Objeto de la misién
g. Fecha de la solicitud
h. Firma del jefe que autoriza la misién
i. Firma del solicitante
Las solicitudes de vidticos deberdn ser autorizadas por
el jefe de departamento o por el jefe de la oficina regio-
nal.
La Direccién Nacional de Finanzas imprimird el trémite
correspondiente a la solicitud de vidticos de acuerdo a
las normas de contabilidad establecidas por la Contralo-
ria General de la Repiblica.
Capitulo Octavo
Separacién del cargo
Separaci6n del cargo es el acto mediante el cual se sepa-
ra el empleado de las funciones, deberes y responsabilida-
des asignadas al cargo que desempefia.
Esta separacifn puede ser originada por remuncia, suspen-
sién, licencia, destitucién, eliminacién del cargo y fa-
llecimiento del empleado.
a. La remuncia es el acto mediante el cual un empleado
comunica por escrito a su jefe immediato, su deci-
sién de separarse definitivamente del cargo que de-

sempeia dentro de la organizacidn.

El empleado se entenderd separado de sus funciones
desde la aceptacién de la remuncia.
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El empleado que renuncia voluntariamente tendrd dere-
cho a recibir, con la aceptacién de la renuncia, un
certificado de retiro, el cual contendri todos los
datos que se encuentren en su historial de servicio.

La suspensién es el acto mediante el cual un emplea-
do es colocado en condicién no laborable y sin pago
de remuneracién por la institucidén, durante un pe-
riodo como medida disciplinaria, seglin lo establece
el articulo 79 del capitulo noveno de este reglamen-
to.

Licencia es el derecho que tiene el empleado para
ausentarse justificadamente del trabajo, segin sec es-
tablece en el articulo 29 y 31 de este reglamento.

Destitucidn es el acto mediante el cual la autoridad
nominadora separa definitivamente a un empleado de su
puesto, (ver articulo 80 del capitulo noveno ).

Eliminacidn del cargo o cesantia es el acto mediante
el cual la autoridad competente suprime o elimina
puestos por ser innecesarios, por escasez de fondos
o por cambios importantes en la institucidn o en las
funciones correspondientes al puesto.

Cuando sea necesario decretar cesantfa la autoridad
administrativa correspondiente procederd a separar
los empleados en el siguiente orden:

1. Empleados nombrados con cardcter eventual.
2. Empleados nombrados con c-ricter interino.
3. Empleados nombrados y en periodo de prueba.
4. Empleados nombrados en propiedad o regulares

En cuanto al orden de prevelacidn para la separacidn
se considerard dentro de cada grupo mencionado la an-
tiguedad del servicio y las clasificaciones por apre-
ciacién de servicios del empleado, a fin de separar
primero a los menos eficientes y luego a los de menor
antiguedad.

Todo empleado que al momento de estar ejerciendo sus
funciones falleciera, dejarad de percibir los benefi-
cios que usualmente obtenia, a excepcidn de los dere-
chos adquiridos previo al deceso.
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Capitulo Noveno
Medidas disciplinarias

Las medidas disciplinarias tienen el propSsito de pramover
los mejores intereses del servicio, mediante la imposicidn
de niveles razonables y justos de eficiencia y buena conduc-
ta a todos los empleados.

Las medidas disciplinarias se emplearan para corregir a los
empleados cuyo desempefio o conducta no se ajuste a esos ni-
veles.

El empleado que no cumpla con las leyes y las disposiciones
establecidas en este reglamento serd sancionado disciplina-
riamente, sin perjuicio de su responsabilidad civil y penal
proveniente del mismo hecho.

Las sanciones disciplinarias a aplicar de acuerdo con la
gravedad y la reincidencia de las faltas, son por amcnesta-
cién oral en privado, amonestacidn escrita, multa, descuen-
to, suspension, descenso o rebaja de categoria y despido o
destitucién del cargo.

Amonestacién oral en privado:

Lammnera mis informal de l1lamar la atencién a un empleado
con respecto a deficiencias en su conducta o en el desempe-
fio de sus obligaciones, serd mediante advertencia expresa-
da oralmente ofreciendo al empleado una oportunidad para
explicar su conducta. Esta medida la tomard el jefe inme-
diato de la unidad administrativa correspondiente.

- La amonestacidn oral en privado no constard en el expedien-

te oficial del empleado. Sin embargo, se deberi mantener
un inferme de esta accidn en los archivoes de la unidad ad-
ministrativa donde labora. La advertencia oral hecha al
empleado es inapelable.

Amonestacifn escrita:

Es la represidn formal que se hace al empleado, mediante
nota de carfcter individual y privada, dejando constancia
en el expediente personal del funcionario infractor.

Los jefes tendran el derecho de dirigir amonestaciones
escritas a sus empleados subalternos, cuando la circuns-
tancia lo justifique.

Al empleado se le dard la oportunidad de dar una explica-
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cién de su conducta, de manera informal, antes de que se
tome la decisién de dirigirle la carta de amonestacifn.

Multa:

Es la sancién monetaria impuesta por infraccién de las nor-
mas establecidas en la ley o en el presente reglamento,
cuando sea aplicable.

La secci6n de personal establecerd la multa que ha de ser
impuesta al empleado que infrinja este reglamento, dentro
de las limitaciones que en el mismo se sefialen.

Descuento:

Es la sanci6n mediante la cual a un empleado se le deduce,
sin mediar su consentimiento, una porcifén de su remunera-
ci6én como medida disciplinaria.

Se hard descuento al empleado por razones de tardanza,
ausencia, y cualquier otra infraccifn a este reglamento,
siempre y cuando sea aplicable y esté indicado en el mis-
mo. Tgualmente se hardn descuentos cuando media una orden
judicial expresa dirigida al Director General cuando asi
1o ordene la ley y por decisidén voluntaria del afectado.

Suspensidn:

Todo empleado que infrinja las disposiciones contempladas
en este reglamento que ameriten esta sancidn disciplinaria,
serd suspendido de sus labores.

1a suspensién serd aplicada una vez conducido el procedi-
miento administrativo por medio del cual se investigue y
establezca la causal y la responsabilidad del empleado.

la suspensién tendrd lugar por el tiempo que se estime jus-
to, siempre que la suspensién o suspensiones no excedan un
total de treinta (30) dias en el término de doce (12) meses.

e Gy G55 5

Se decretard la destitucién de un empleado cuando medien
las siguientes causales:

a. Por incapacidad o ineptitud para el desempefio del car-
go.

b. Por haber sancionado por falta grave cometida en el
ejercicio de sus funciones o por delito comin.
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?,9 Por el abandono del cargo de conformidad con lo esta-
blecido en el presente reglamento.

d. Por la infraccidn reiterada de las disposiciones se-
flaladas en el presente reglamento,

e. Por conducta desordenada o incorrecta que ocasione
perjuicio al funcionamiento o prestigio de la organi-
zacidn,

t. Por deslealtad al anteponer sus intereses politicos,
personales o de otra naturaleza, a los intereses de
la institucidn. '

Capitulo Décimo

Disposiciones finales

Articulo 88: Modificaci6én del Reglamento:

Cualquier modificacidén al presente reglamento, necesitard
para su vigencia la aprobacién expresa del Director Gene-
ral del T.S.A.

Articulo 89: Corresponderd a la seccidn administrativa introducirle
las modificaciones que sean necesarias para mantenerlo
actualizado, las cuales deberan ser remitidas al Director
General para su aprobacidn.

Articulo 90: Este reglamento entrard a regir a partir de la fecha.

Registrese, notifiquese y cimplase

Dado en la ciudad de Panamd, a los catorce dias del mes de febrero de mil
novecientos ochenta y seis,
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INSTITUTO BE SEGURO AGROPECUARIO

PROGRAMA DE ADTESTRAMIENTO Y CAPACITACION DE PERSONAL

Articulo 1:

Articulo Z:

Articulo 3:

Articulo 4:

Objetivo

El objetivo de este programa, es desarrollar las facultades de
los funcionarios del Instituto de Seguro Agropecuario (I1SA) y
cualquier otro funcionario asignado a esta institucién, a nive-
les de mdxima eficiencia, responsabilidad y capacidad.

Aplicacion
Este reglamento regird el programa y sus disposiciones se apli-
cardn a:

a). [E1 uso del "fondo para estudios, investipaciones, capacita-
cion y especializacién del personal.

b). La utilizacién de becas ofrecidas al ISA por organismos mul-
tinacionales, internacionales, extranjeros o nacionales y
por gobiernos de paises amigos.

Direccién del programa

La responsabilidad de planear, ejecutar, dirigir y evaluar el
presente programa, estard a cargo de laDireccitn de Servicios Adnistra-
tivos con estrecha coordinacidén con las otros Directores de De-

par tamento.

Fuentes de financtiamiento

a). Cualquier recurso que se adicione al fondo para estudio.

b). Becas financiadas a través de convenios bilaterales, orga-
nismos multinacionales, internacionales, extranjeros o na-

Clonales y gobiernos de paises amigos.



Articulo 5:

Articulo 6:

Articulo 7:

Articulo 8:

Articulo 9:

Utilizacién

Los Ginicos beneficiarios del programa serin los funcionarios
del ISA o cualquier otro funcionario de otras dependencias
asignadas al ISA y que la prestacidén de sus servicifs estén
vinculados con el programa.

Contenido del programa

El programa incluird estudios universitarios; de educacidn
media; estudios técnicos, estudios de investigacién, especia-
lizacién; post-grados; giras de estudios y observacién;adies-
tramientos y cualquier otra forma de adiestramiento y capaci-
tacién de personal que el ISA estime conveniente y estén re-
lacionados con el presente programa; en pro del mejoramiento
de los niveles de produccién de las principales actividades
agropecuarias. v

Restricciones

Las becas y asignaciones para estudios universitarios y de
educacién media, sdlo podrdn concederse cuando el funciona-
rio esté cursando los dos Gltimos afios de su carrera y ésta
tenga relacidn con las funciones del 15A y estén en relacion
con el presente programd.

CAPITULO II
Comité de estudios, investigaciones y capacitacién.
Constitucién del comité

Se crea el comité de estudios, investigaciones y capacitacidn
que estard integrado por los Directores de finanzas, planifi-
cacién, programa de seguros y administracién.

Se considerard abierta la sesién y conformardn quorum, la asis-
tencia de los cuatro (4) Directores. Las decisiones tendrin va-
lidez si cuentan con la afirmacién de la mitad mids uno de este
quorum,



Articulo 10:

Atribuciones del comité

Son atribuciones del comité los siguientes puntos:

a).

b).

c).

d).

e).

f).

g).

Aprobar anualmente er programa que presente el Diretorde Serviciocs
Adninistraivws a su consideracién y someterlo al Director
General de la institucién para su ratificacidn.

Considerar los ajustes y modificaciones del programa y so-
meterlos a la aprobacién del Director General del Institu-
to.

Seleccionar a los beneficiarios de hecas y asignaciones y
someterlos a la aprobacién del Director Ceneral,

Recomendar al Director General del Instituto, la continua-
cibn, suspensidén o modificacidn de las becas o asignacio-
nes otorgadas.

Recomendar al Director General el monto maximo de las asig-
naciones, teniendo en cuenta el nivel profesional del bene-
ficiario y el nivel de vida del pais en donde se realizari
el estudio.

Comunicar oficialmente los resultados al Diector de Srvicios Admi-
mistrativos para que este se encargue de la tramitacidn corres-
pondiente.

Recomendar las modificaciones al presente reglamento,

CAPITULO III

Becas y asignaciones para estudios, universitarios, post-grados y de investiga-

cién.

Articulo 11;

Areas de estudios

El TSA propiciard los estudios vinculados a sus objetivos y fun-
ciones, muy en especial losrelriomados con el programa de adies-
tramiento y capacitacidn de personal y a tal efecto, otorgari
becas en las especialidades de seguro agropecuario, agronomia,
veterinaria, administracién, finanzas, economia, etc y otros que
se estime necesario.



Articulo 12:

Articulo 13:

Articulo 14:

Articulo 15:

Articulo 16:

Gastos cubiertos por las becas y asignaciones

El Instituto de Seguro Agropecuario pagard al beneficiario los
libros de textos y otras adquisiciones justificadas de material
de estudio, hasta un mdximo que serd determinado de acuerdo al
nivel de estudio que se realice por el Comité de capacitacién y
adiestramiento de personal.

CAPITUIO IV
Exigibilidad del Contrato

El beneficiario se compromete a fimar un contrato con el ISA,
donde quedarian establecidos los derechos y obligaciones de
ambas partes. El contrato exigird siempre que se otorguen be-
cas y asignaciones, para estudios e investigaciones y cursos
de adiestramiento, cualquiera que estos sean, usen o no los re-
cursos del ISA,

Requisitos de asistencia y aprovechamiento

El beneficiario se compromete a asistir plenamente al curso,
aprobar sus asignaciones, exdmenes, observar buena conducta y
cumplir cualquier otro requisito exigido por la entidad que
patrocina la beca y/o entidad en donde se reliza el adiestra-
miento.

Estabilidad del beneficiario

El ISA garantizard la estabilidad del beneficiario en ausencia
de su cargo, como consecuencia de asistir a estudios, investi-
gaciones o cursos de adiestramiento.

Condiciones de la licencia

El ISA concederd al beneficiario licencia con sueldo durante el
adiestramiento, capacitacién, estudio e investigaciones y la
misma serd determinada en cada caso particular por el Director
General del ISA.



Compromiso de trabajo

Articulo 17: El beneficiario se caompromete a prestar sus servicios al ISA por
un tiempo no menor de un (1) afio o mis del doble de la licencia
cuando este haya sido de un afio o mds; segin las necesidades de
servicio que el 1SA tenga del profesional determinado.

Documentos e informes, que debe proporcionar el beneficiario

Articulo 18: E1 beneficiario al reintegrarse a su trabajo, y en un lapso no
mayor de treinta (30) dias, deberd presentar a la Direcciédn Ge-
neral del ISA los siguientes documentos originales:

a). Diploma o certificado de asistencia al curso.
b). Trabajos o ponencias presentadas por el beneficiario.

c). Material informativo de valor para el ISA y futuros benefi-
ciarios.

d). Informe exhaustivo sobre las labores ejecutadas, temas, ma-
terias, etc. cubiertos en el adiestramiento, capacitacién,
estudio, investigaciones y otros, incluyendo sus comentarios
y apreciaciones sobre la aplicacién préctica de los conoci-
mientos adquirides. En un lapso no mayar de treinta (30) dias,
el Director General del ISA, devolveri al beneficiario los
documentos originales que son de su propiedad, enviard copia
a la Direccibn de Administracién y mantendrd un archivo ac-
tualizado, con copia de todos los documentos entregados por
el beneficiario que considere de utilidad para el 1SA.

Otras consideraciones

Articulo 19: Lo no previsto en el presente reglamento serd resuelto en cada
caso por el Comité y el visto bueno del Director General del
instituto de SEguro Agropecuario,





