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CAPTTULO I
OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Art. 1.—Este Reglamento tiene por objeto re-
gular las relaclones juridico laborales entre el
INSTITUTO SALVADORERQ DE TRANSFORMA-
CION AGRARIA v los trabajadores al servicio del
mismo, asi como determinar sus derechos y obli-
gaclones y establecer el régimen dlsciplinario,

Art. 2.—Las disposiclones de este reglamento
se aplicardn a todos log trabajadores del ISTA,
cuya relacion laboral emane de un contrato indi-
vidual de trabajo, a trabajadores de planillas; y
a los trabajadores por nombramlientos cuyos car-
gog aparezcan especificamente determinados en
la Ley de Salarlos, en los que les sea aplicable y
que no contrarien las leyes que para los trabaja-
dores piblicos al efecto se han dietado o se dicta-
ren.

Los vocablos genéricos “Trabajador” y “Bm-
pleado”, usados indistintamente, comprenden a
;od% tel tgersonal que presta sus sevieios a favor de!
nstituto,

ORGANIZACION DE LA INSTITUCION:

Art. 3.—La estructura organlzativs del ISTA,
es la stgulente:

Junta Directiva

Presidencia

Gerencla

Direcefon de Proyectos de Transformacién

Agraria

Direcclon de Operaciones Rezionales

Unldades Asesoras - :

Divislones

Departamentos

Secclones.

La autoridad méxima del ISTA, reside en la

- Junta Directiva, integrada de acuerdo a lo esta-

.

|

blecldo en el Art. § de su Ley de Creacién,
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Art, 4~~De acuerdo a la Ley ce Treactn i
ISTA, Ja autoridad a cuyo cargo estd la Supervl-
sion y Administracion General del Instituto cs el
Presidente, pudiendo éste nombrar apoderados
que actien como delegados suyos. Al Presidente,
por delegacion de la Junta Directiva, le asiste la
tacultad de nombrar, promover, trasladar, sanclo-
nat y destituir al personal, salvo aquellos casos en
que tal facultad e 1a reserva para s la Junta Di-
reetiva. También le corresponde diclar las me-
didas, ordenes, instrucelones, procedimientos y
normas para el mejor desarrollo de las activida-
* des de 1a Institucion, las cuales deberan ser aca-
tadas por todo el personal, Al Gerente le corres:
ponde desempenar las funciones de Jefe inmediato
del personal y dependencias del ISTA, en los
aspecios téenicos y administrativos; proponer a
la Presldencia la contratacion del Personal tée-
nico y administrativo que fuere necesario, y las
otras que le sefiala la Ley.

Art. 5—Segin el cargo que desempefian, ¢l
personal del TSTA, se clasliican asi:

a)Representantes Patronales. Son las perso-
nas que ejercen- cargos de. Direccion o Adminis-
tracion en el Instiluto, "

Tienen tal categora:

19) E] Presldente, ef Gerente y los Apoderados
Legales del Instituto. '

2°) Los Jefes de Oficina, Diviston, Departa-
mento y Secciones. | i

39) Los Aseores, Téenicos y Profpslonales,

4%) Los. administradores de Hacienda, Audito-
rés v Tesoreros. J 1.

b) Emplzados de confianza. Son 103 que por
la naturaleza e sus lebores o por la Importancia
d» las funciones gue desempenan, 0 porgue ma-
nejan valores del Instituto, cuentan con fe amn®
v y confianza especlales por parte del Instituto.
Tienen tal categoria, los Representantes Patrona-
les indicados en el literal anterior y, ademds: ‘1os

—_2 -

- dencia; educadores

colectores, pagadores apuntadores

( \ 3 . €l proveedor,
11113&1&0:(33 Y supervisores, log hodeguer%s, arct?i-'
vislas, encargados de Gtlles de oficing, de bombas
de gasolina y simllares, y gfo control de corres-
: _ J prometores sociales, :
Distas, radiotelefonistas, porterps, serenog ;eifig;-
iggb;gésgzg;etariasi motoristas y ordenanzas de

) mencionadzs en-) '
del literal anterjor. T nume;a;es ik

Art. 6.—Segin la relacisn lahor I
al que lo yin-
cula c;)r}’ el ISTA, el personal se clasifics en:

a) rersonal Permanente. s constityi
trabajadores que desempefian lahores au;n ggrpﬁﬁ
Egtﬁ aﬁ%i ti? tonsideran de cardeter permanente

clon, en virtud de contratos i:idi i-
du:!es de trabajo o por nombramiento en empl;a:
un Laparezcan especificamentea determinados en
t'rizla t o?sypger' as:lliartéss & Cuyy relaclon emane de can‘-
R ) clon de servicips profeciona -

b) Personal a Pryeha E

. By ¢l
para el plazo que 1y Ley laborg)
ic)gx;gcer 6uS aptitudes y capacid

que se contratp
permite, o fin de
ades para el {ra-

¢ Personal Tempora), Fs el que se contrata

Para un plago determinado, parg Iz ejecucién‘r.le

atender una sityg-

: _No sf pcgra contra-
6 des )

lcs]tggrgi 33 ]ggtura!ez:; permanegtc en fﬁeﬁgﬁ?ﬁr

, 58] FReepciones contenidas en o] Arg 95

de Trabajo yigent
a-dL8, DEIO sU condieion
B ROGYS prorrogarse cuando |og trabajos
o 105 cuales se les contratd no hayan sido

terminados dentro dal plagg estipuiado,

qué presta sus
baj0 0 acubey 0 contrato indivigug) de tra-
cres, cuya'ﬁlgeﬁgg jenar yacantes de trehaja.
0 justificada. CRCR €5 motivada por caysa legal
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] tar 81s
rabalador Interino dejara de pres :
sewE:Eots cuaxswdo pesate la causa que mutélw}s éa,pai‘g_
denpia del trabajador permanente y :E‘Si'.t. e
sentare a su trabajo, todo lo cual sera sin NG
na responsabliidad para el ISTA.
dy Personal Eventual. Bs el que presta s1f§
servielos para atender labores de em&rgmfi»ﬁa rul rﬁ
corta duracion y cuyo salario es pagado a

nar su trasajo.
' CAPITULG T1 s
SELECCION ¥ ADMINISTRACI :
PERSONAL VACANTE Y PLAZAS NUEVAS

Requisitos de Ingreso: i

Art, T—Toda persena que offezca Sus Serviclos

2 1 Institucion deberd lenar los sigulentes requl-

- Heltud de empleo a la Oficina
Presentar sollelind de em !

de fc{nllnjstmﬁmn de Personal, en el formulario

que 1 Institucion le proporcionare para tal efecto, |

acompahada de. .
_Dos fotografias reclentes, tamafio ccflula
—Certlfleacion de la Partida de Nacimlento u
otro documento que de conformidad a la Ley sut-
ta los mismos efectos, sl se vequiere para el cargo
que estd solicltando, segin lo disponga la Ofleina
de Administracion de Personal,

—Certiticados de salud, segtn lo dispongs Ja mis- -y 0 S

ma oficina,

B) Ser salvadoreiio por nacimiento o natura- ' g

lzaclon.

Los extranieros pedrin ser nombrados 0 con-

tratados por la Institucion, con las limitaclones
pstablecidas en la Ley.

¢ Tener 1o edad que la Ley Laboral permite,
128 dobes morales v aptitudes fislcas e intelectna-
les apropladas para ol desempedio del puesto so-
leitado,

R

ch) Bometerse a las entrevistas, pruehas y/o
exdmenes que la Ofleing de Adminlstracion de
Personal y el Jefe de Unldad o Seceitn respectiva,
estimen necesarios, et

d) Cutlquier otro tequlsito que a juiclo de la
Oftcina de Adminlstracion de Personal v el Jefe
de Ia Unldad o Secclon respectiva, sea exizible
para asegurar el mejor desempefio del puesto de
que s Lrate, o

¢) Cuando se reallcen pruebas fisieas, seran
elaboradas por la Unidad o Seccion Inferesaca, y

elecutadas por la Ofielna de Administraclon de
Personal,

Art, 8.—La selecelon de personal se hari por
medio de entrevistas y pruebas téenieas, inteloe-
tuzles 0 de actuacon, Dichas entrevitas o prue.
bas serdn acordes con los requisitos, funeiones,
deberes y responsabilidades propias de cada Duesto.

Lo estipulado en ¢l Ineiso anterlor estara o
cargo de la Ofleing de Adminlstracion de Perso-
nal y del Jefe de s Unidad correspondients, dgte
iltimo, cuando sea necesario por log requerimien-
tos espectalizados del caso.

Art, 9—Para la selecelon de personal se ge-
gulrd el slgulente procedimiento:

&) Cuando se determine cubrir una vacante o

{JIELZ;'} nueva ¢l Jefe de la Division |n-
teresada enviard a la Oficing de Administracion
¢ Personal una solleitud payg que este inicie los
trdmites correspondlentes, con arreglo a e de-
s normas de este Capitulo; pudiendo presentar
i SU veg, tres (3) candidatos parp el puesto, pro.
eurando que la terng sea e trabajadores que ya

presten sus serviclos al Instituto
hubieren. 0 de fuera, sl no

. b Ouando la plaga vocants fuere dey sletemm
de planiilas, la Offelna de Administraclin de PerﬁL

— =
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ol mandara a publicar en el Tablero de Notl-
?mulnnes, el aviso de la vacante, dEIltl‘EIdtl&r léas
eineo dias habiles d%spues éiéaeslélaetfgr aeurrldo esta,

stituto considera n :
G eiﬂ}lnm no se presentaten candidatos de Entrﬁ
los trabajadores al servicio de la Institucion, O ;L\
presentandose, Ninguno llenare 108 requlsitos mi-
nimos, ¢l ISTA selecclonara candidatos de fnera,

d} No sera declarado elegible para el puesto
sortespondiente, el aspiranle que no L'seng los
requisitos minimos que se establezean en log res-
pectivos sistemas téenicos de seleccion de personi,

») Lo aspirantes que hayen obtenido las
mejores calificaclones, serdn entrevistados 15:u:rrI1£L
Oficina de Administracion de Personal, seleceic-
nandose Una terna cue §eré propuestd  ia auto-
ridad correspondiente, para que esld teiesmng L
persona que eupard el cargo.

{] En casos especiales, los aspirantes que reu-
nan los requisitos necesarios para optar a una
pizra de cardcter téenico, pOGIAN SEr sometidos o
los pruchas necesarias en algln organismo espe-
clalizado de reconocida solvencla para satistacs
clon de] IBTA, " _ } ,

7) Para la seleccidn de Profesionales y Tec-
nleos, se usard el sigulente sistema; :
—Llenar la correspondiente sollettud, adjuntando
su curticnlum, fotocopia de titulo (8), ebe, que
sean requerides para el puesto.

Entrevistarse con el Jefe de la Oficina de Ad-
ministracion de Personal ¥ el Jefe de la Division
eprrespondiente.

_Somelerse a pruebas o exdmenes los téenicos, y
andlists de curricuinm los profesionales en caso de
gue el Jefe de la Oficina de Adminislracion de
Parsonal v el Jefe de la Division respeetiva lo
estimaren necesatio, e investizgarse 10§ anteceden-
tes v referencias,

—B) Jefe de Division propondra ung terng al Jefe
de la Oficing, de Administtaclon de Personal, para
gue éste la propongs a la autorldad correspon-

s

diente, quien determinard la persona que ocupard
el puesto, .

En caso de que el Jefe de Division no integre
la terna, sera la Ofleina de Administracion de Per-
sonal, por los medios a su alcance, como periidl-
cos u okras publicaciones, gquien buscara a los
candidatos. .

art, 10.—De entre los aspirantes que teunan
los requisitos a que se refleren los articulos ants-
tiores, se escogera el mas aplo para el puesto y se
le ineorporard al personal de la Institucicn por el
medio que corresponda, quedando sujeto a la au-
toridad del Jele inmediato respectivo; dasempe-
flard laa labores Inherentes a sy cargo, inclusive
las que deben reallzarse en horas extraordinarias,
cuando asi lo requieran las necesidades del tra-
bajo, de conformidad a la Ley,

Art. 1L—Para comprobar los atributos de los
candidalos que ya se encuenfren al servicio del
ISTA, la Odicina de Administracion de Pereonpl,
con la ayuda del Jefe de | Unidad corespondien-
te, cuando se requiera, examinard le documenta-
clon presentada v realizard una investigacion que
conslstird en establecer la cavacidad y destresa
para desempenar el cargo, la antlgtiedad del sin-
didato, buena conducta, eflelencla, responsabili-
dad en su trabajo y sus relaciones laborales,

Art. 12.--81 para lenar una vacante o una
plaza nueva se selecelonare a un trabajador que
¥a se encuentrd al servieio del ISTA, éste ocupa-
rd a prueba sU nuevo eargo por un perindo ini-
cial de treinta dias: 814 julcio de la Institueiin
Su trabajo no fuese satisfactotio dentro de tal pe-
rodo, regresard o su cargo y salario anteriores.
tamblen dentro de ese térming €] trabajador po-
dara splicktar por escrito que se le reinstale ey sy
:?Eteil}‘mr cargo y salario, si asi lo creyere conve-
LETITLE

; Art, 13.—Los primeros treinta diss de t-do
trabajador contratado o nombrado por el fnaituts

il




ara labores permanentes, se consideraran de
grucba. Transeurrido dicho plazo sin que al in-
teresado s le notifique lo contrario, se entendera
contratado 0 nombrado por tiempo indefinido,

salvo las excepciones legales.

Bn caso de que un extrabajador reingrese al
Instituto & realizar la misma labor que efectua-
ha antes de su retiro, no tendra lugar el periodo
de prueba, si su reingreso ocurriere antes de un
afo. -

Art, 14~—~Cuando la naturaleza de los sarvicios
requiera personal técnico de cardcter especlal po-
dran contratarse dichos servicios de conformi-
dad con las Disposiciones Generales del Presu-

puesto General Vigente.

Art. 15.—~Cuando se trate de llenar una plaza,

vacante o nueva, que corresponda a Representan-

tes Patronales o Bmpleados de conflanza, men-

clonados en el Art, 59 llterales a) y b) de éste Re-

glamento, el ISTA se reserva el derecho de llenar |
ial plaza vacante, con la persona que la Institu-

¢lon considere mas apropiada para desempefiar

¢l cargo de que se trate. La seleccion de la per- |
song en cuestion podrd efectuarla la Presidencia
0 12 Qerencia, a través de la Oficina de Adminis- |

tracion de Personal, segin el caso,

Art. 18.-8e conslders que una persona toma |

posesién de su cargo cuando asume los deberes y
responsabilidades del mismo. Se entlende que
una persona deja de ocupar su cargo cuando fi-
nallza éu contrato, se da vor terminado este, ye-
nuncia, o se le cancela su nombramiento, a través
del acuerdo respectivo.

£l Jefe de la Division correspondiente, debe
notiffcar por escrito a la Oficina de Administra-
¢ién de Personal, cuando alguna de estas situa-
ciones ocurra, Incluyendo fecha y hota.

CAPITULO 111

SUSTITUCIONES, PERMUTAS Y
TRASLADOS

Sustituciones

Art. 17.—E] ISTA podra contratar o nombray
trabajadores interinos por el plazo que sea necg:
sarlo, selecclonandolos de entre los que prestan
;ljlgn?srvlcios en la Instituelon o de entre personas
N Oa; : a misma, especlalmente en Jos sliruien-

a) Para sustityir trabajadores
gggomﬁ g:lilst%n a susilabores Por motivos de per-

: Cla, vacaclones, incapact i-
nidad u ofros semejantes, | AR s

b) Para cubrir Ja vacante dej
_ _ jada por uno
mas trabajadores permanentes destinadpgs émotrg
puesto, mientras dura el procese de selecelon del
nuevo titular de cualquler Cargo 0 empleq,

Art. 18.—-8e entlende que un trgbajad

Iutuye a otro, cuando transitoriamente cjies:;x;f;gc
éls labores de éste durante gy ausencia temporal,
oin excepelon de lo indicado en el Artiouln 3.
guiente, el trabajador que desempefie intering.
mente un cargo devengard yn salario lgual al de
a t;;ersona que estuvo ocupando lg plaza de que
te, 4 partir del primer dfa en que se opere la
sustltuclon, salvo que sy propio salarlo fuere mo-

YOI, pues en tal easo conservarg éste dltimo.

Art. 19.—8s entendery que no existe susti

.4 1 B
clon cuando un trabajador ocupa el lugar t}lés o%;lo
ton el objeto de atender las funciones mas ele-
mentales del cargo o con el fin de practlear o

adquirir experlencia en un . isti
normalmente desempefia. Vv el b

permanentes

Permula
Art. 20.—Las permutas, temporales o definiti-

vas, entre trabajadores de 1y Institueion en la zong

—~ 0 .
/




i localldad
metropolitana © denbro de una misma loc
Euem%e dicha zona, 0 entre ambas, se regiran por
lag siguientes normas.

' selén

1) Entre puestos de lgual clase, YemUIEIac n

y Eu:faluncs s%mtlares, las permubas pedran el

aoordadas por 8l Gerente o el Jete de lo Cficina
administracion de Personal.

Intre puestos de clase y/o repuneracion
dlict%én-tés. la:s.F.rpmmuLas BOran aprolbag.'a_s* pot la
Cersncin o el Jefe da la Oficina de ;‘:.mmmatr‘acmln
de Personal, siempre que los interesados lo solicl
te. por escrito ¥ demuestren su capacidad para el
desempelio de 105 correspondientes puflsws. ma
drante las pruebas adecuadas @ criterio & lps res-
pectivos Jefes.

Previa solleitud escrita de los trebajadores

mbl?l:]tlsflduﬂ, el Gerente del Institubo o cl Jejfr: Eile;a
Ofieing de Administracion deL-Peraunﬂ. po rlin
apordar permutas, enando los trabajadores read-
cen labores en centros diferentes de tr%hajn, aln-
que seq en labores de distinta naturalesa y remu-
neraelon. '

Traslados:

: ifiniti-

Art, 21—Los traslados, temporales 0 thn .

vos, de los trabajadores, se regiran por 135 si-
guienfes normas; -

1) Cuando por preseripelon médica un traba-
iador nio pudiese desemperiar el cargo Iamgnaduiy
solicite por escrito ser frasladado a otro compati-
sle com su estado de salud ¥ aptitudes el Instituto
podra acceder 4 tal traslado slempre v cuando

exista una plaza o actividad en donde puede ubi-

G (rs tendida pol un
Tal prescripelén podra Ser Ext pot
tedieo rlzarl;lﬂular, pevio visto bueno de 18 Ini-

dad de Salud u Hospltal del Bstado, o del Servtuial

Medien dal Instituto,

—_ 1=

En el caso contemplado en el inciso ori
eate numeral, cuando ¢l traslado sea é’aﬂfﬁxgﬁ
limitado y el trabajador sea, designado, yo, sex a
una plazg, de mayor o menor salanio del que tierje
asignado, devengard este (ltimo, sin perjulelo de
regresar a su antlguo cargo al cesar 1as cansas
que motivaron el trasiado. )
Cuando el fraslado sen definitivo £ ;
el salario de la plaza que se 13 asigne, hjsﬁﬁﬂgﬁﬁi‘
€3, por Justa causa y el trabajador lo acepte.

4} Cuando el trabajador solieitare sy tras)
pOr escrito, alegando justa cousa, ésta se cn]ifi%?ﬁ
rd ¥ resolyerd por la Gerencia y el Jefe de la Ofl-
elna de Administracion de Personal, oyendo pre-

viamente a los colaboradores ue estime
P gue estimen conve-

) Cuando el Gerente o Jefe de 1z Off :
Administraclon de Personal lo cunﬁidﬂérenmégﬁugt—

Eilggllte para el huen funcionamiento e 1a Tnstity-

CAPITULO 1V
JOENADAS ¥ HORARIOS DE TRARAJO
Disposiciones Generales:

Art, 22.—Las horas de trabajo son dine
b2 | iurnes y
nocturnas., Las dlurnas estan comprendidas pn-

ire las sels y las dlecinueve haras de un misms dia

¥ las nocturnas, entre las diecinueve horas do
&8 noe B 15 gltcinueve horas de uh
dia y las sels horas del dia S.gulente.

La jornada ordinaria de irabaio efective dir-
no, salvo las excepeiones legales, no excerderd de
ocho horas dlarias, ni la nCeturna de sete, La
jornada de trabajo que comprende mas de cuatro
horas noeturnas serd considerada noelurna para
el efertn de su duracidn.

En tareas peligrosas o thaalubres, no excederd
de siete horas, ni de trelnta v nueve hotas sema-
nales, si fuera diurna: y si fuera nocturna, no ex-

- cederg de seis horas diarias nf de trelnta y el

nhotas semansles, . -




En las condiclones del Inciso anterlor, la jor-
nada de trabajo que comprenda mas de tres y me-
dia horas nocturnas, serd considerada nocvurna,
para los efectos de su duracion.

La Gerencla, a través de los Jefes de Oflcinas,
Divisién o Departamento determinara €] horario
aplicable de entre los establecldos en este regla-
mento, tomando en conslderacion ¢l hecho de ser
12 jornada o la semana laboral diurna o nocturna

y las urgenclas o necesidades del brabajo, sin
que pueda ¢! horarlo exceder los limites estable-
cidos por la Ley.

Art, 23—El horarlo para los empleados del
ISTA, serd en general, el mismo que rige 2 los
smpleados piblicos, de la manera siguiente:

Ocho horas dlarias, de lunes a viernes, de las
T:30a. m. a 3:30 p. m.

Se exceptian de la regla anierlor, a los si-

gulentes empleados:
(un solo turno dividido en dos)

Porteros y (diurnos) de 7:30 &, m, 2 12:30 p. m.
5 horas,

Vigilantes (dos turnos) de 2:30 p. m. a 5:30
D. m. 3 horas.

Porteros ¥ (nocturnos ) de 5:30 p. m. de un
dia a 0.30 horas del dia slguientes 7 horas.

Serenos de 0.30 horas a 7:30 horas.

Motorlstas de turno;

ler. tumo (dlurno) dos horas dlarias, (una
semana, ¢/u) (un motorlsta cada vez) de 3:30 p.m.
a5:30p. m,

20 tumo (noeturno) siete horas diarlas con-
tinuas de 5:30 p. m. de un dia & 1as 0.30 horas del
slzulente, (dos motoristas cada vez).

Los motoristas, que no estén de turno, tendrén
&l mismo horario que los demés.

Fuera del area metropolitana, se establecerd
un horario especial, rsifula.ble 4 conveniencla del
ISTA, segiin las necesidades del trabajo que se esté
efectuando, 1as estaciones del afio, clima y lugar,

— 12 -

DEro en ningun ¢aso, la jornada ordinaria diaria

-~ de trabejo dlurno excederd de ocho horas, nj de
. cuarenta y cuatro horas la semana laboral.

Art, 24.—El Instituto proporcionarad un !a.pso'

- de 40 minutos & 105 empleados que laboren jor-
~ dlas continuas de ocho horas para que tomen sus

allmentos,

Los trabajadores que laboren por turnos ten-
drin derecho a una pausa de m#dia hora, para
que puedan tomar sus alimentos dentro de la jor-
nada efectiva de trabajo, en un lugar adecuado

destinado por el Instituto.

Cuando por la indole del frabajo o por cir-
cunstancias especiales no pudiere tener efecto lo
dispuesto en el inciso anterior, los trabajadores
podran tomar sus alimentos sin alterar la marcha

. normal de las labores,

La Oficina de Administraclon de Parsonal

. Tegulard las disposiclones de los incisos anteriores.

Art. 25—E] Instituto establecer, durante los

- digs de asueto y de descanso semanal, de confor-
- midad a sus necesidades, los turnos que crea. con-

venlentes; para ello se regird por 1as normas, que

- establezcan las leyes generales y ademds regula-

ciones en esta materia.

CAPITULO V
DESCANSOS SEMANALES Y ASUETOS
Art. 26—E| sdbado y domingo serdn los dias

- descanso semanal para los empleados de la Oficina
- Central del ISTA. Sin em~bargo. por razones (el

-serviclo, podra sefialarse un dia distinto de des-

canso semanal para determinados empleados,

Art. 27—E! domlingo seré el dia de descanso

semanal para los trabajadores fuera del area me-
tropolitans.

El trabajador que no complete su semana la-
boral sln causa justificada, no tendrd derecho a

la remuneracion establecida para el dia de des-
canso semanal
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Por razones del semiclo, podrd sefialarse un
dia distinte de descanse semanal para determina-
tlog trabajaderes,

Art. 28.—En el salarie aslgnado por mes a los
trabajadores por planilla va incluida la prestacion
pecuniaria del dia de descanso semanal. Los
mismos trabajadores de planilla, que de comiin
acuerdo gon el ISTA, laboren en su dia de descanso
semanal, tendran derecho a que se les remuneren

las horas ordinarias con un recargo del 50% y las.

extraordinarias laborales, conforme lo regula el
Codigo de Trabajo en sus Capitulos 111y IV del

la misma semana laboral 0 la siguiente, el cual:

1o no deberd colneldic con un dia de asuelo. EL

dia de descanso compensatorio se computard co- |
mo de trabajo elective, para Ins efectod de com-
leatm‘ la semana kaboral en que quedare compren-
dide, S

Asueto;

art, 20.—Los empleados del ISTA, gozarin do,
asueto remunerado durante los diag siguientes: |

Primero de mayoe: Dia del Trabajo.

Veintisiete de mayo: Dia de la Cunsbitumﬁn;_
te! Sindicato,

Veintidos de junlo! Dia de] Maesiio.'
Primero de Jullo) Toma de Poseslon.

@uince de septlembre: Aniversario de Lm.lnde-:
dencin Patris.

Doce de octubre: Dia de Ja Raza.
Dog de noviembre: Dia de log Difuntos

~ Cineo de noviembre; Primer grito de Indepan:
oia, b, -

CAPT'TULO VI

DISPOSICIONES COMUNES A LOS
CAPITULOS, IV Y V

art. 30~El trobajo en horas extraordinarias
solg podvd pactarse en forma ocaslonal, ¢uando
cireunstancias inprevistas especlales o necesarlas,
a5l lo exijan,

El ISTA estd facultado para antorizar el pago
de trabajo desempefiado en horas extroordinarias
por personal que trabaja en el sistema de Ley de
Presupuesto, previa autorizacion de la Direccion

; | Geneal de Presupuests,
titalo IIX, Libro 1; ¥ que &@ les compehsa su dia

de descanse Wrabajando, con ofro comprendlido en

En talés casos, el tlempo de trabajo extraor-
dinario e remunerard de acoerdo con lo eslabie-
eldo por la Ley.

Art. 31—La negativa o Inaslstencla de algiun
empleado al desempetio de labores en circunsten-
tias de urgencla, serda reportada por el Jefe in-
medlato, al Jele de lo Oficing de Administracion
de Personal para que repistre en su expedlente
personal y se sanclone con un tia de Suspension,

CAPITULO VII
VACACIONES

Art, 328, —Los empleados de las Oficinas Cen-
lrales del ISTA, ya sean por ¢l slstema de Ley de

| Presupuesto, o por ol sistema de planilla, terdrin

derecho a sus vacaclones, seg(n lo determina la

| Ley de Asuetos, Vacaclones ¥ Llcencias de los Tm-

meades Piblicos, de la manera sipuiente:

Un perlodo durante la Semana Santa; uno
de sels dias, del primero al sels de agosto y uno
de diez dias del 24 de diciembre al 2-de enero
ineiusive.

So exceptian de la anterior disposicion, los

- motoristas, serenos, vigllantes, o personas que por

la. indele de su trabajo, lenpan que desempedal
labores sujetas o horarlos v fachag distintas, es--
tos empleados no gozardn de las vacaciones a gue
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se reflore el Inelso anterior, pero en camblo ten-
dran derecho & velnte dias de lleencla a titulo de
vacaciones durante ¢l afio, las cuales se concede-
rin en el lempo gue ses mis oportung 4 Julclo
de la Ofleina de Administracion de Personal v del

Jefe a euyo servielo se encuentran dichos moto- |

ristas, serencs, viglantes y otrod trabajadores es-
paclales,

Log trabajadores del I8TA gue laboren fuera
del drea metropollbana, ¥ que 1o gocen de lag fe-
chas de vacaciones establecldas anterlormente,
tendran derecho a gozar de un periodo de vaca-
ciones cuya duracion sera de 15 dins. Dichos
periodos se concederan en tiempo que ssa mas
oportuno a julelo del Jefe de Division, y del Jefe
inmediato respectivo, juntamente con la Cficing
de Administracion de Personal,

Los trabajadores que presten sus serviclos por
el sistema de planilla, en fodo caso, serdn remue-

nerados con una prestacion equivalente a 15 dies

del salario ordinarlo correspondiente a su eargo,
mis e] recalzo legal correspondlente,

_Art, 33—Fara el personal que labora por el
sistema de planilla, 8] afio de trabajo continne se

contard a partlr de la fecha en que el trabajader i
comenzo & prestar sus servicios en la empresa y |
veneerd en fa misma . fecha de eada uno de log -

afics posteriores.

Dicho personal tendrd derecho a gozar de las
vacaclones complebas, slempre que hublers labo-
rado un minime de doscientos diss efectlvos en
el period
les exija trabajar todos los dias de la semana, nl
ﬂ';ilmjar en eads dia el maxime de horas ordina-

Para los efectos del inelso anterior se enlen-:

derd que la contlnuldad del trabajo no se inte-
terrumpa euandoe Ia relacidn de trabajo se sus-
pende, pero los diss que dure tal suspension no
s¢ eomputardn come dias trabajados,

AL | il

o anual correspondlente, aunaue no se

Giozaran tnleamente de dies dias de wacaclo-
nes enando hubleran faltado injustificadamente a
zus lahoresz entre cineo y catoree dias en el periodo
anual correspondiente. Si las faltas injustifica-
daz en el pericdn anual fueven menos de einee,
tendran derecho o vacackones completas y ast fue-
ren gquinee o mag, perderdn tal derecho,

Art. 3d.—Los periodos de vacaclones o gue s
refiore el articulo anferior no podran iniciarse en
dias de asueto, nl en diss de descanso semanal, o
en dias de Incapacidad debidamente comprobados,
pero si tales dias quedaren comprendidos dentro
del pericde de vacaclones no prolongarin la du-
raclon de éstas.,

Bl dia de descanso semanal compensabotio, o
podra dncluirse dentio del periodo de vacaciones,

Al 35 —-Fl I8TA programard las vacaclones
de los trabajadores comprendidas en los incise 39,
49 v 57 del Art. 32 del nresente teplamento, para
I cual, log Jefes de Divislon respectivos srviaran
eon 40 ding se antieipacidon a la Oficina de Admi-
nistraclén de Personal, la nomina de los trabaja-
dores o su ocargo ¥ la programaclén correspon-
diente, Dicha Oflclns determinard sl tales
trabaladeres tlenen o no derechio o gozar de va-
ciones, debiendo notiflearles, con no menos de 30
dias de antleipacion, lg fecha de iniciacion de los
tespectivos periodos de vacaciones, sl déstes fueren
procedentes; sine 1o Tyeren, tamblén lo notificars
4 los respectivos trabajadores,

Ark 36.—~La rermuneracidn corresnondients a
cada periodo de vacaclones, se pagard a los tra-
bajadores por el sistema de planilias, dentro de
o8 eineo dias anteriores & la fecha en que comlen-
cen & pozatlis,

Art. 3T.—Las vacaeiones de eg08 mismos tra-
bajadores, podrin otorgarse antes de la fecha en
que adqulera el derecho de ellas, cuando gsi o
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las necesidades del serviclo, siempre

gﬁ?ﬁgﬂ cﬁnn lido el minimo de dias a que se
refiere ¢l articulo 33 inciso 29 de cste reglamento.
Lo establecido en esta disposion es potestati-

A,
i dﬂrﬁ&—ﬂu habré h;gs;rtaga.j r;ﬁhun;&:n gg
jpnes por renuncla el \ragajadol o
ff[ cts:nnlna 6n de la relacion de trabajo se deba

a causa legal imputable al trabajador, & menos

éste hava adquirido el derecho a la prestaclon,
Egﬂcuyn tasﬁ;: & l% pagard la retribucion a que tle-
ne derecho en tal concépto. : 1: i

Art. 39.—No obstante 1o dispuesto en 103 arti-
culos anteriores, 1a Junta Directiva del ISTA po-
dra modificar las prestaciones contenldas en Jos
mismos, siempre que vaye en beneficio de los

ajadores,
N CAPITULO VIII
PERMISOS Y LICENCIAS

Art, 40.—Los empleados del 18TA que laboren
por numbramlento de los que aparecen especifi-
camente determinados en la Ley de Salarics con

cargo al Fondo Ceneral y Fondos Especlales de

Instituclones Oficlales Auténomas o por conlrato
para la prestaclin de servicios profesionales o
téenicos (o empleados por presupuesto), gozaran

de llesnela con o gin goce de sueldo de conforml-

dad con lo establecido en la Ley de Asuetos, Va-
caciones y Licenclas de empleados Publicos y en
las Disposiclones Generales de la Ley de Presy-
puesio General y de Presupuestus Especlales de
Instituciones Oficlales Autonomas.

Art, 41.—Log trabajadores que no se encuen-
tren comprendidos en lo dispuesto en el Articulo
anterior, (o trabajadores por planilizl, tlenen
derecho a zorar de licencia en los cagos slgulentes:

a) Para que puedan cumpllr con las obliga-
clones inexcusables de caricter pablico Imuues-

toa por la Ley o por disposiciones administrativas
de autorldad competente.

e

......

En estos casos la lleencla serd con goce de
salarlo ordinario por todo el tiempo que fuere
necesario para el cumplimlento de dichas obliga-
ciones, slempre y cuando el trabajador presente
las correspondlentes constanclas de asistencla ¥

permanencia extendidas por la autoridad res-
pectiva,

b Para contraer matrimonlo; en tal caso, los
trabajadores que contraigan nupcias gozarén de
cineo dias de licencla con goce de salavio ordina-
rio, slempte y cuando compruebe al ISTA tal he-
cho, con la respectiva certificacion de la Partlda
de Matrimonlo o con la constancia extendida por
el Funcionarlo Piblleo que autorice e] matrimonio.

_¢) Para que puedan cumplir con las cbliga-
ciones famillares que raclonalmente reclamen su
presencia, como en los casos de muerte o enfer-
medad de su conyuge o compaiiera (o) de vida,
su8 hermanos, ascendientes, descendientes y tam-
bién cuando se trate de personas que dependan
econdmicamente de @l y que aparezcan nomina-
dos en el reapectivo contrato Individual de trabajo

0 en su defecto en cualquier registro de la Insti-
buelon.

En tstos casos el trabajador podrd gozar de
lieenela por todo el tiempo necesario, pero ¢l 1STA

- no estarg obligado a reconocerle por esta causa

mds de cinco dias con goce de salario ordinario
en cada mes calendario, debiendo el trabajador
comprobar debidamente las causas que den logar

al permiso por los medlos raclonales que estén a
3U aleance.

) Para desempefiar misiones ofleiales fuera
de 1z Repiblica; y

¢) Para salir en representacion del Pais in-
tegrando delegaciones deportivas, en casos de
eventos de caracter internacional; en este caso la
Junta Directive del ISTA decidira si la licencln se
concede con goce de salario.
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Art. 42—Los estudlantes universitarios, po-

; ta de dos horas diarias, las cuales
ﬂ?ﬂxﬁgéiiﬁaie 10 en la Semana, de licencla re-
munerada, slempre que los interesados justiflquen
ante la Oficina de Administraclon de Personal, la
necesidad de ésta, B
A los estudiantes en general se les concederd
¢l permiso con goce de sueldo, para atender sus
correspondientes examenes.
Para obtener la Ncencia y permiso a que se

refiere el inciso anterior, los estudlantes deberan |
comprobar ante la misma oficina su condicion de
‘tales y los horarios de estudios, asi como las fe- |

chas de realizacion de sus examenes.

Ta comprobacion a que se refiere el inciso

tercero de este articulo serd mediante !a constan-
cia extendlda por el Director o encargado del
Centro de Estudios respectivo, en la cual consten
los programas de estudlos, Jugares donde se Im-
partiran las clases y horario de las mlsmas.

Art. 43.—Fl trabajador deberd procurar que
-su$ horarios de clases interfieran en el menor gra-
do posible con su jornada laboral.

Tn tal sentldo, quienes trabajan de dia procu-
raran que sus clases sean nocturnas y viceversa.

L.as licencias se concederan por el término de
cada afio de estudios o ¢iclo.

Se establece como falta grave, la Inasistencia

injustificada a clases, en cuy0 caso e] trabajador |

perderd la leencia y el ISTA hard los descuentos

correspondientes a las horas faltadas, sin perjui- 0
la Oficina de Administraciéh de Personal aten-
+ diendo los motivos expuestos por el Trabajador

cio de aplicarle las sanciones disciplinarias res-
pectivas.

Procedimientos parg Solicitar los Permisos

Art. 44 —Toda solicitud de licencia que exceda
de cineo dias, por cualquier motivo, ya sea con o
sin goce de sueldo, deberd ser formulada ante la

Oficing de Adminlstraclon de Personal, quien le

s, e

tramitard previa consulta con el Jefe inmediato
de] solicitante, Tal solicitud se presentara por
escrito, con 24 horas de anticipacion por lo
menos, en hoja de papel sellado de €0.30 para los
empleados de presupuesto, y en papel corriente
para los empleados por el sistema de planilla,

La Oficina de Administracion de Personal,
resolverd con la prontitud del caso, Indicando si
es con 0 sin goce de sueldo, y la duracion de la
licencia.

En este caso, las licencias para los empleado
de presupuesto se concederan por medio de acuer-
do, ¥ para 105 empleados por p;anﬂ!a, ge concede-
ran por resolucion emitida por la Oficina de Ad-
minisiracion de persopal,

Art. 45 —La Oficina de Administracion de
Personal, siguiendo lo preceptuado en el articulo
anterior, ante solicitud escrita de! trabajador o de
famillares mds cercanos y previa consulta el Jefe
de Division o asesoria regpectiva, podrd conceder
licencia hasta por un mes en casos excepcionalss,
tales como graves asuntos de cardcter personal o
de su familia, viajes urgentes o enfermedades de)
trabajador o de un pariente cereanc,

Dicha licencia podrd ser con goce parcial o

total de sueldo, o sin 61, segan las circunstancias
del caso.

Art.‘46.~--cluanclo el permiso solicitado sea de
dos a cinco dias de duracion, podrd concederlo

solicitante; estos permisos deberan ser solicitados
personalmente y por escrito, explicando los mati-
vos del mismo, por-lo menos con 24 horas de anti-
clpacién. La Oficina de Administracion de Per-
sonal autorizara el permiso por medio de un talo-
nario especial, indicande su durscion v si es con
0 sin goce de sueldo,

s




Art. 47.—El trabajador gue de manera impre-
vista no pudiere presentarse al desempefio de sus
labores, deberd dar avise al Jefe de la Unldad
respective en el purso del primer dip de su ausen-
cla, & través de un famillar, otra perscna o
cualquier obro medlo de eomunleacton, indlcando
- &l motivo que ie tmplde presentarse al trabajo y
el lupar y direceion en donde se encuentre. R
ISTA se reserva el derechio de comprobar la vera-
cidad de las causss alegadas por el trabajador
solleltants.

Bl aviso a que se reflers ¢ inclso anterior no
slgnifica que se ha concedido el permiso para fal-
tar al trabajo, mientras el trabajador no justifi-
que o satisfaceion del ISTA, Iag circunstancias gue
le impldieron asistr a sus labores.

Sl no pudiers dar tzl aviso por encontrarse -
detentdo por awtoridad competents o por ofro

motive justificado que se o impide, deberd com-

procat tal circunstancia dentro de los tres dias

BIL (ue regrese a su trabajo.
En los casos de detencldn, cuando el trabaja-

: ffér:s parclales concedidos,
dor haya estado mposibilifade, tanlo de dar aviso

eomo de eomplobar posteriotmente la deteneidn

sufrida, su ausencip se tended como justificada, |

sien virtud de su comportamiento anlerior, me-
reciere crédlto sus afirmaciones.

Los Jefes de Division pedran otorgar perniao
hasta por un dia laboral y correspondera a la Off-
cina de Administraclon de Personal oforgar per-
mls0 hasta por més de un dia, de conformidad o
los artieulos precedentes y califiear cads easo
resolviendo s la. ausencla es con o'sin goce de
fueldo, o reconociendo alguna parte de él. de
acuerdo con los molives de justificacion estafte-
eidos por el trabajador. Si éste alegara molivos
falsos sohie la ausencia, Incurrivd en falta que se
gnotard en su record petsonal: ne tendrd derecho

- bles

& reconoeimiento de ningin salario v sl el caso

conlleva grave ineumplimiento de 1as obligaciones

= 3 —

E;;}l}éigs de e carep, l:ff le impondri ademds la
S2I1CI0N que corTespondsa segin lo dispue 5
sy s it DNEsEo 0 st
Art, 48 —Los trabajadores que necesiten au-
sentatse de su puesio durante 1a jornada de tra-
bajo por asuntos particulares, podrin obtener
permise siempre que haya motivo justifieado a
Juicio del Jefe de Division, o en su defectp del Jefe
de la Oflelng de Adminlsiracion de Personal,
Dicho permiso solo puede compronder parte
de la jornada de trabajo v/0 un dig Iahq}mj;?m;ars
de un dia serd la Oficlna de Administracisn e
Personal o Ginlea que antorizara los nermisos,

En el primer. easo, ¢ interesado deberd slem-
pre presentar a la Ofleing de Administracién qe
Personal, el permiso concedido, para efectuar el
teglstro correspondiente.

Bl Instituto pagard el equivalente de) salario
hasta por un maximo de elneo dias acumulados en
tada 8fio calendario, por asuntos particulares,
siendo acumulables para, tal efeetn todos log per-

Art, 40.—Podrf, concederse 4 los trabajacdores
Heencia sin goce de sueldo, dentro de wn misme
0fio c:g.l&ndario, hasta por el término de g dias,
Salv0 1as excepelones legales, slempre fiue con ellp
Ny Se perjudique al respectivo servielo ¥ dicha
licencia sea debidaments Justificada, Lag licen.
clas concedldas sin goce de sueldo son acumula-

para. completar ¢ Acumula-
eitado, P periodo de 60 dias antes

Permisos purg Asuntos Sindicales

. Arf, 50—E] ISTA concederd g Ioe Directivos
Sindicales, los permlsns necesarlos nata 'qne m]gf
Gan desempedar la comisiones indlsnensabies en
El ejercicio de su cargo, Tales nermisos d Eherin
folleitarse por escrito en duplicado v con 24 horas
de anticloacion al Tefe de la Oficina de Admlnis-
tracion de Personal, olorgado el permiso, fdeberd
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de
fnda solcbud de permio prs Sl By

ol duplicado al Directivo Sindical, €l
gﬁﬁmﬁnm la? razon firmada y sellada de ha-
ber sido autorizado. o

indieado en este Arbiculo sera api-
mlgngjlclgﬁ:em a log Directivos Sindicales le-

s v en el desempefio de sus Carges.
R e pa js0 para cu:uquiernirecglvu

feal (lebera ser
felamgiac?é. representacion legal del Sindicato.

conceslén de estos pesmisos no releva al
Direthﬁm de cumplir 4 caballdad con las atribu-

~ ciones laborales Inherentes 4 Su Cargo en el Ins- |
titﬁtu: su uso deberd ser moderado, El directivo

sindical deberd, si el Jefe de la Oficina de Admi-
nlstracion de Personal Jo considera necesario, pre-
sentar constaneia de haber asistido al lugar indi-
cado en el permiso.

Los casos o contemplados en el presente
capitulo, seran resueltos a Julclo p:qdenmal. por
¢l Jofe de la Oficina de Administracion de Perso-
nal del 18TA.

M CAPITULO IX
SALARIOS

Art, 51.—Los empleades del Institulo serdn

vemunerados vor unidad de tlempo, por unidad de
ohra, de sistema mixto, larea o a destajo, depen-
diendo de la Jabor a desarroliar,

Cuando ¢l salario se establezea por unidad de
tiempo, €l pago s hard por mensuglidades, pu-
diende anticiparse hasla por varies dias habiles
a la fecha (itlma del mes. Si s¢ lija por tarea,
por unidad de obra, sistema mixto o 2 destajo, ¢l
i:ea o se hard dentto de los dias sigulentes a la

a de la enirega o recuento respectivo, El pa-
po de los salarios se efectuard en las Oficinas
Cenlrales Administrativas del Tnstituto, en cual-
quiér:; de los dias habiles sefialados ¢n el inciso
anterior,

WL

Para los trabejadores que laboren fuera de la

* cludad de San Salvador, &l Instituto enyiard opor-

tunamente las planillas y salarios respectivos, con
lag personas designadas para que éstas hagan os
pagos ¢n la forma y tlempo arriba sendlados.

En lo demds, se aplicardn las reglas pertinen-
tes contenidas en 1as Disposiciones Generales ae
la Ley de Presupuesto General y de Presupuestos
Especiales de Instituciones Oficlales Autdnomas.

Art. 52—El pago deberd efectuarse en moneda
de eurso legal, conbra rectbos, boletes o planillas
que ¢l trabajador {irmard en senal de P reci-
bido su salario de conformidad.

Cuando un trabajador no suplere flrmar, es-
l;arﬂmm ¢n el comprobante de pago, !a huella di-
gital del pulgar de la mano derecha, o en su
defecto, ln de cualquier ofro dedo, lo cual se es-

pecificard en ¢} comprobante correspondlente; sl
ésto no fuere poslbie se hard constar asi. En todo
caso, firmard ademds a su ruego otra persona
mayor de 18 afios. Ambas personas deberan set
debidamente Identifleadas por quien efectie el

pago.
. Bn cireunstanclas especlales, la Gerencia po-
rd_autorizar que se antlelne la, fecha, de
los_salarlos a ck]e%lm nados_tra ajaduw

Art, 53.—El salario de los trabajadaores se pa-
gard en forma integra, no pudlendo ser compen-

« $ado, pero se nodré retener de él, hasta el limite

legal, cantidades para cubrir pensiones alimenti-
cias, cuolas sindicales, cotizaclones al Seguro So-
cial, mpuestos, émbargos, préstamos ¥ por eual-
auier otro coneepto que expresamente 1o permitan
lag leyes.

Art. 54.—Fl salarlo deberd pagarse al propio
trabajador y si éste no pudiera acudir & recibirin,
podra hacerlo su conyuge o compaiiera (o) de vi-
da, 0 alguno de sus ascendlentes o descendientes
debidamente autorizados e indentificados.
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En caso de muerte del trabajador, el selavio
y tnalesquiera otra prestacldn soclal & su favor,
s pagara o log benefleiarios ultimamente por él
nofleados y reglsbrados en su cxgﬂdl@nt«e peréonal
previa identificaclon v comprobécion de concu-
reencis de Ja causal descrita y slempre que se
llenen Jos demas réquisitos que la leyes determi-
nen.

CAPITULO X
VIATICOS Y TRANSPORTES

Art, 55.-8e entiende por vialleos la cantidad
" de dinero que el estado proporciona atraves de la
Institucion & sug trabajadores pars compensarles
los gastos de alimentacion y alojamiento ¢n que
meurran al alejarse transiborlamente de su sede
de trabajo, en eumplimiento de drdenes oflciales
de trabajo recibldos de su Jefe nmedlato.

Bl vidtico es una compensaclon que no Incluye
ol transporte y, por lo tanto, el valor de éste le
serd reconocido al trabajador cuando para el cum-
nlimiendo de sus labores el ISTA no e lo propor-
cione y tenga necesidad de hacer uso de vehiculos
de servieios plblicos.

Tiempo, Cuantic y Forma de
Estabiecimientos de Vidticos
Art, 50,—El Instltuto proporcionara vidtleos a
sus brabajadores, en el tempo, cuantia y forma

que establece el Reglamento General de Vialicos
vigente, Instruetives respectlvos o cuglquiera otras

que en el fufuro sean emitidos. Tales disposicio- |

nes se aplicaran a los trabajadores del Instituto
en lo gue a éstos les sea atinente,

CAPITULO XI

AGUINALDOS

- Arg §7-~Todos los trabajadores del ISTA ten-
dran derecho al goce de aguinalde en las condi-
clones gue senalen las regulaciones leglslativas y
levés laboraies correspondientes.
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CAPITULD XIX
ESTIMULOS AL PERSONAL

Art. 38.~Con el fin de fomentar el espirity
de colaboraclon en incentivar el mejor rendimien-

0y eficlencla en el desempeno de las labores en

fus empleados, e| ISTA dispondra de sistemas de
promociones ¥ estimulos, las euales podran ser
Otorgados en la especie y forma que la Presldencia
] lq, Junta Direetiva consideren conveniente: tales
estimulos podran ser los shulentes:

Por Sugerencias i Planes de Trabajo

Art. 50.—8e establece un estimulo para e em-
p]ea{!n, que en cualguler periodo del ano, neosente
sugerenclas o slstemas de trabajo que mejoren

. notable v eficazmente los slatbmas Ya o0 prickien,

r;acﬁge{:]?;nﬁen:;gguji;eu:reacmn de nuevos sistemas
: .

i s s

e

" %lﬁmﬁgﬁscle{t?ﬁséegecumnndacionen ¥ soluelo-

i, sl B s L

POt in Direccion del T8TA, el emplegdo fque o ‘rr-.:'m

- bropuesto tendrd derecho al estimuls e la Pra-

sidencia congiders adecuada.

Estimulo Quinquenal

Art, 60.-—-8e establece ey st i

estalitee en ef Institulo un esti-

mule para los trabajadores que cumplan uln:ﬁn {5
AN0s de servicio continuo o |a Instifucion,

50 requisitos para nacer ;
estimulo; Vara hacerse aeroedor de ta)

1} Haher observado b
5 W0 Duena conduta durante
el periodo guinguens) torrespondiente. e

[




20 Mo reglstrar en su expedlente suspenslones
disciplinarias de ninguna naturaleza.

31 Mo haber tenido durante 8] respective quin-
quenio, lleencla sin goce de sueldo o permisc no
remunerados que sumados excedan de trelnta (300
dias,

Cuande por causs de una leencia sln goce de
sueldo, de un permiso no remunerado o de una
suspension, el trabajsdor plerda el derecho a su
estimulo, se hace nuevamente acreedor a &, una
vezr cumpla un nuevo periode de cineo (5) afios
de servicios continuos, sl cumple los  reguisitos
exigidos.

Este nuevo guinguenio se cuenta a partir de
la fecha de sy reintepro af servicio después de la
liltima licsncia, dlbimo permise no remunerado ©
de la alilms suspension.

Reconocimistio

Este estimulo serd otorgado por la Gerencia
quien conjuntamente con la Offeina de Adminis-
wracion de Personal resolverin al respecto, me-
dlante los vegistros v conbroles que lleva ls sc-
onda .

Estimule para Moforizias
ATt B1.—%e sztabhlecerd en el Instibuto un pre-

mio para cada uno de los 3 motoristas gue tengan |

en mejor estade de conservacidn ¥y mantenimien-
to, el wehiculo gque les he side asignado; fales
premios s dardn anuvalmente contando a partir
del 1% de enero de cada periodo.

2on requizitos para ganar el premio:
_ 1y Que el motorista tenga por lo meno: un
afo de temer bajo su cargo e vehiculo, :
2) ue al ser revisado ¥ examinado periddi-
camente diche vehloulo, se encuentre en 1as me-
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jores condiciones de mantenlmiento del motor,
carvoceriz, llantas, ete. {omando en cuenta su
usy ¥ normzl desgasie,

3} Que no haya tenido ninguna clase de acci-
dente. de transito durante su manejo, en ese pe-
ricdn de tiempo.

4} Gue nunca haya conducide diche vehiculo
;:la.jc lns efectos del alechel, drogas v otros simi-
A.TES5.

31 Que el conductor sea de reconocida buena
conducta, espiritu de colaboracion y compafie-
tismo entre sus companeros v superiores.

§) Que tenga magnifico registro de aslstencia
¥ puntualidad.

Reconogimisnio

Para hacer efective el estimulo, e Jefe dal
Departamento de Manlenimiento v Transporte,
presentard en la primera quincena de diciembre
de cada afio una ndmina de los 12 motoristas que
a 51 juicio, tengan en mejores condiciones duran-
te los 12 meses anferiores, sus Tespectivos ve-
niculos,

Tsta ndming la presentard, al respectivo Jefe
de Divislon, con coplz a la Oficing de Adminiz-
iracion de FPersonal. ;

- La Oficiny de Administracién de Personal,
juntamente con el Jefe del Deparfzmento de
Manfenimiente ¥ Transporic, v en base 3 los re-
quisitos ya menecionados, escogeran los 3 motoris-
teg ganadores y remitird sus nombres v el infor-
me a la Gerencia; sl ésta loz aprueba, 1z Oficing
de Adminlstracion de Persona) otorzard los pre-
mios gue hayan sido aeordados por 1o Presidencia
a la Juntz Direciiva,

Diplomas y Menciones Honorificas

Art f2.—El dia 30 de junio de crda afio, fecha
del aniversario del 18TA, se celebrard una cere-
menia especial, en ia enal ze hard enbrega de di-
clomas honerifices a los empleados gue se han
hecho sereedores a ellos durante el periodo de
cada afio,
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Los diplomes honorificos se oforgaran 2 los
empleados que mis se hayan dlstinguido en el
Instituto durante ése periodo, considerando como
factores de calificaciones, el compafierimo, el
comportamiento y la eflclencia.

Se distribulran en la siguiente forma: un di-
ploma por cada Division ¥ cuando no haya divi-
sion en |z estructura organizativa, por cada De-
partamento u Ofieina,

El Jefe de cada Division u Oficina entregard,
cada semestre, una mencitn honorifica al em-
pleado que s& haya hecho acreedor a ella.

Las menciones honorificas se otorgarin a los
empleados de cada dependencla por el compaie- |
tismo, comportamiento y eficlencia durante el '
trimestre entendléndose cada uno de estos aspec-
108, asi:

1) COMPANERISMO. Disposiclon para traba-
jar armoniosamente con otros empleados, actitud -
positiva hacia superiores y companeros, asi como
ol sentido de servicio y colaboracion.

) COMPORTAMIENTO, La atenclon y dedi-
cacion al trabajo, la aslstencia y puntualidad, el
cumplimiento de los reglamentos de] trabajo, el
aprovechamiento de las horas habiles, el respeto '
y acatamiento a las ordenes e instrucciones y el

afan de superacion y mejoramiento de la labor |
aslgnada.

3) EFICIENCIA. La cantidad de trabajo pio-
tueide y utilizado, la rapidez con que se trabaja
sin desechar la calidad de su produccion, la exac-
titud y precision en el trabajo, la puleritud en su
presentacion, la habilidad pata ejecutar el troba-
Jo sin necesidad de supervision estrecha y cons-
tante y para adaptarse a nuevas modificaclones y
méfodos o sistemas diferentes. =

—_2) -

El sistema de eleccion serd por votacion se-

- creta de los empleados de cada seccion, en los as-
. pectos de compafierismo y comporfamiento, los

cuales hardn juntos el 50% la eficiencia valdra el
50% y solamente la calificard el Jefe, antes expli-
cara a los votantes el significado de los numerales
1y2 8iunempleado ha obtenido por 3 veces
consecutivas la mencion honorifica de mejor em-
pleado de! semestre, se hard acreedor a un diplo-
ma de honor, que se le entregard en la ceremonia
del 30 de junio de cada afio.

Medallas por Antigiiedad

Art. 63.—La medalla serd una distincion por
el tiempo de servicio prestado al Instituto, y se
concederan al cumplir 10, 15y 20 afios o méds, de
antigiiedad, contados por periodos de cinco anos,

Se diferencia del estimulo quinquenal del Art.

- B0, porque aquel necesita de los requisitos ya nu-
- merados en tal articulo, en cambio esta distincion

se produce automdticaments, por el mero trans-
curso del tiempo, con el unlco requisito de que e!
empleado no se haya retivado del trabajo y rein-

+ gresado a la Instituclon.

En ¢aso de coincidir, el estimulo quinguenal y

- la medalla por antigiiedad pedran ser olorgadas

a la misma persona. )

De acuerdo al tiempo de servicio, la medalla
tendré las sigulentes caracteristicas:

10 afios: Aleacion de cobre y estafio.

15 afos; - Plata,

20 aios o mas:  Oro,

Sera de forma clreular, con un diametro no

. Superior g 2 centimetros, con el nombre del Insti-

wto y la fecha grabadg, v con un liston con los
colores del Emblema Naclonal,

La Oficina de Adminlstracién de Personal le-
vard conforme a sus registros, el control de los
empleados acreedores g esta distincion y avisard

- Opofunamente a quienes adquieran tal derecho.
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Becas y Cursos de Capacitacion

Art. 64—A criterio de la Presidencla y/0 Jun-
ta Directiva, podran concederse becas o subsidios
para estudios, sean éstos en el Pais o en el exte-
rlor para empleados administrativos y para pro-
fesionales o téenicos que laboren en €] ISTA, que
por sus _méritos o especial distincién se hagan
merecedores a ello. La clase y categoria de estu-
dios, su duracion y el costo Seran determinados
por la Presidencia y/0 Junta Directiva.

Las propuestes de personas la hardn los Je-
*fes e cada, Division u Oficlna 0 la Oficina de
Planificacion, quien los remitiria a la Oficina ce
Administracion de Personal para determinar si la
persona es erecedora o no de la beca o subsidio
para estudio, de auendo al anilisls del expediente
personal: y esta Ofictna remitira dicha propuesta
o la Gerencla, agregando el andlisis, y ésta & 6u
vez la pasara o la Presidencia y/0 Junta Directiva,

£ Presidente de! Instituto podrd autorizar
subsidios para curscs de adlestramiento y capa-
citacion impartides en el Pais por Instituciones
especializadas, Para escoger a !as personas y las
condiclones del curso, se seguird el procedimiento
del Inciso anterior,

Art, 65.—Ademas de los estimulos ya descritos,
¢l ISTA podré otorgar otros como los siguientes:

1) Una cena para dos personas, para el em-
pleado de eada. Division que no hays tenldo ni una

aunsencia, ni llegada tardia durante e trimestre

conseculivo, ;

9) Pases gratfs para cines, para los ordenan-
235 que mantengan mas limpia y ordenada su
oficina.

3) Paseos a distintos lugares organizades por
Departamentos y para el personal de servicios
generales.

4) Envip de notd de felicitacion el dia del
onomastico de cada empleado.

R -

~5) Reconocimiento de méritos de empleados
a través de notas de felicitacion firmadas perso-
nalmente por &l Presidente de la Institucién.

6) Celebracion del dia de la Secretaria, con
un acto especlal, regalos y rifas. Eleccion de &
secretarfa del ISTA, por votacion secreta de sus
companeras, y entrega de diploma a la electa.

) Celebracion de la fiesta de Navidad para
el personal de las Oficinas Centrales, de las Hz-
clendas y de las areas de Proyectos, incluyendo
agasajo y flesta infantil para us hijos.

Las condiciones y el procedimiento para el
otorgamiento de estos estimulos, estardn a cargo
de 1y Oficina de Administracion de Personal, con
¢l visto bueno de la Presidencia y/o la Gereneia,
El ISTA se reserva el derecho de conceder total o

parcialmente, los estimulos enumerados en este
articulo,

CAPITULO XI1]
ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL

Art, 66.—Con ¢l Propdsito de lograr la. maxi-
ma eflciencia en sus servicios, el ISTA propiciara
la superacion de su porsonal, concediendo las fa-
cilidades lo permitan, de acuerdo a programas de
adiestramiento y capacitacion elaborades por el
Instituto, o proporcionando facilidades y/o haea

* que se imparten en otras instituclones

Art. §1.—La Oficina de Administracion de Per-
sonal, en coordinecion con la Oficina Planifica-
cion ¢'r] IETA serdn las encargadas de planificar,
programar, impartir y/o coordinar los cursos de
adiestramiento y capacitacion para el perzonal,

Arf, 88.—Segin la clase y material del curso
Que e va a impartir, la Oficing de Administracion
de Personal, podra disponer de sus colaboradores
iecnicos como exvonentes, o podrd solicitar la
aynda de otras dependencias para que le propor-

, ¢lonen exposilores, o contratar personal especia-

—




lizado de fuera para impartir cursos, charlas o
conferenclas. .

Art, 60.—la Fresidencla, 1a Gerencig y las

Unidades Téenleas y Adminisirativas pueden so-
Ileifar que se Impartan cursos de adiestramiento
y capacitacion de diversos toplcos que sean de
interes,
En casos de cursos de aspécfos téenlcos, serd
la unidad interesada quien asesorard a la Ofielna
de Administraclén de Personal. Esta misma pro-
porcionard el material ¢lddctico necesarlo por
medio de las Secciones de Papeleria y/o Bodegss,
en cordinacion con la unidad interesade,

Art. T~La evaluaclon de los resultados ob-
tenidos en los cursos, es responsabilidad de la
Ofleina de Administraclon de Personal y de les
Unldades interssadas,

CAPITULO XIV

EVALUACION DE PERSONAL
Y DF PUESTOS
Politica de Selarios

Arl, TL—Fl ISTA se reserve el derecho de
evaluar todes los puestos { 2 todo su persondl
correspondiéndole & la Oficlna de Administraclon
de Personal la responsabilldad de elaborar, ad-
minlstrat y realizar un sisiema de evaluacion de
puestos vy de serviclos en ¢l Institufo, con lo
sigufentes finés y caracteristicas;

Fines de Evaludcion

la eficiencia de los empleados y en general pars

facilifar el manejo de una administraclon deen la
versonal fundamentada en el sistema del mérife forme

2) Identificar las necesidades de adlestra-
miento.

3) Obtener una apreclacion sobre la potencla
lided de los empleados de acuerde eon las cualt
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- ITespondientes a las funciones

su &plicacion.

]ois indices de efieiencl
Art. T0.—1) Servir como medlo para mejorar MZe¢i0n administrativa en s mismg.

0 sumin
aspectos:

dades y aptitudes personales
nistrativamente ] Instituto,

4) Conacer las posible
miento, que no ono%d o
miento,

5) Identiffear g log emple :
3SCENSOS DOT mérito y pualid ados acreedores o

6 Facllar s plavet
O Xaclitar la planeacin v gip
Bramas de reclutamientn, eelgcciégxu?

miento del personal

7) Localizar a empleados .
mal
promover luego su correets ubimc?é?i?ﬂdns para

Art, T—Caracleristicns ge la Evaluaciin

[) La callfieacion ser lo mie on i
e ik ; 4 10 mas objetiva, posi-
ik u}tu tjgstada  las clases de trabajo propias def
~2) El método de
Jetivo y evaluzrd Iy ef
¢empleado en funeidn

qué infterasen admi-

ausas del hajo ron-
€208 a falty de ]conmi-

6n de pro-
adiestra-

Teciacion serd o mas ob-
tlenca demostrad nor el
dg log requerimientos cp-
e asignadas @ cada

3) Enfatizard aguel]

: 08 facloras e
ApIeciar v medir las ap gue permitan

titudes manifestadas por

el empleado en relacion con ol trabajo.

Fl método de evalugeion serg senellly en

3) Permltira establecer ung relacidn entre

4 del personal, y Ia Orga-

rados d
labor, permiti
al respeeto,

Resultados de Io Evaluacion

A,rt‘.!'i‘ii‘_—El Sistema de evaluacion eallfioars
18iTara informacion sobre jog signientes

§) Los ¢ & ejecucion an el desempefio

rin un coneepto elaro ¥ uni-
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1) La eficlencla demostrada por el empleado
¢n funeion de los requisitos que corresponden a
las funciones asignadas,

2) Bl compertamlento orlentado principal-
mente & su conducts, a su aptitud para el tra-
bajo en equipo v al cumplimiento de normas y
reglamentos vigentes que deben ohservar los em-
pleados a log mismos. :

Ststemus de Calificaciin

Art, T5—Para cumplir con Jos fines v carae-
teristieas de la evaluacion, a fin de que log re-
sultacdos sean objetivos y ajustados a la realidad,

y por ger materia especlalizada y de trascenden- |

tes consecuenciag para el :JEJ:sﬂmt. la evaluaelon
de puestos y de personal serd efectuada y super-
visada por la Ofleina de Administracion de Per-
sonal,

El método a segulr serd:
L} El Jefe inmediato de cada gtupo de em-
pleadas serd el respectivo calificador,

21 La ealificacion se hard con la asesoria de
1a Qfleing de Administracion de Personal, cuandg
én eoncepto de estas dependenclus ae oonslders
convenicnte,

3) Toda calificacion serd revisada y auloti-
rada con la firma del Jefe inmediate que 1a haya
emitito,

T Be deben hacer calificaciones penerales por
i lo menes cada sels meses, pudiendo ser hechas
©frimestralmente. Podrén  hacerse ealificaciones
por grupas de empleados, ademds de individueal-
mente, La calificacidn debe zer pomunicada
empleado respeetivo, por su Jele inmediato en
una entrévista privada segin instrucelones de la
Oficiria de Administracion de Personal,

| e

—— e |

Injorme parg la Gerencia
Art, 76—La Oficine de Administracion de

Pelsonal presentard a la Gerencia después de
cada calificacion general, un informe en el e
condensard datos sobre indices representalivos
de eficiencia, adaptakilidad, comportamiento, usi
coma los datos adicionales que se considere eon-
venlenle para una mejor [lustracion de la Geren-
cia scbre el particular,

Utlizaedon

Atk T—La Oficina de Administracion de
Personal, de acuerdo con 2 Gerencla los Jefos
de Division, Departamento o Seecién, (omardn
los medidas administrativas conducentes a darle
un correcto 1o a las conclusiones gue so deriven
de la calilicacion de puestos y de personal

Pnii.t:'ec; de Salarios

Art. T8.—E] 18TA se reserva, el derecho de
cetablecer politicas de salarios de aouerdo a sus
posivilidades economicas y a 125 téenicas que de-
termine en cuanto no contrarie g las leyes esty-
blecldas al respectn. Un manual especial regulari
este principlo.

CAPITULO XV
DERECHOS, OBLIGACIONES ¥

PROBIBICIONES A LOS TRABAJADORES

Devechos de los Trabajadores:

Art T0—Los trabajadores del Instituto pn-
zaran de los sigulentes dereehos: 3

L) Estabilidad en el trabajo;

2) Optar & mejores salarios, tategorias y
Ascensos,

.41 Descanso semanal, asuetos, vacaciones,
viaticos, apuinaldos v leencias.

igns




amblén gozaran de la debida considera-
ﬂlﬁni]{h;.r sUA Jefga. quienes estarin obligados a
ahetenerse de maltratarios de obra o de pal;abra.
ol somo de influir en sus declsiones politicas,
religiosas o gremiales.

ObHpaciones de log Trobajadores:

At ﬂﬂ.—Sen obllgaciones de los trabajado-
res de] ISTA:
1) Presentarse con puntuzlidad 4 su trabajo

-y permahecer dedicado exclusivamente o el du-

rante las horas sefieladas para el desempeno de
sus labores,

) Marcar la tarjeta u otros slsfemas GF con-
Lol Eﬁj} \*aisLchnciae al entrar, o al salir del tlaé:-amé
Se exceptlan de.esta dispce;lmc:n los rahaja %1;;.'
que sean exonerados de tal obligaclon por la O
cina de Adminisiracion de Personal.

4) Entrar y salir del lugar de frabajo por la

puerta designada para fal gfécto.

JIF— 4) Guardar debido respeto y ::onﬁiderqaclél} i
“ sus Jefes, compaiierns y subalternos, abstenien-
dose de cometer actos o hacer bromas que per-

turban 1o discipling, ofenden lo moral o alteren

ol normal desarrollo de las iabores,
5) Tratar con ¢l debido respeto y corfesia a

todg, persona con quien debe relaclonarse por

gonseoutncla del trabajo.
§) Asislir al trabajo, limpio y correctaments

tido ¥ ¢ apelon duranie el
vestido v mantener esta cormece !
mi?lm salvo que la naturaleza de las labores no _
o tde la Instituclon,

lo permita,

Jhaiadotes 4 quienies 1a Tnstituelon( ; :
Para Jos trabajadores o quisnes 1a Ins | eritas y desempefiar el trabajo o comislones. pr-

soves de uniforme su uso serd obligatorio dnl

camente durante las jornadas laborales; fuera de

ellas queda prohibido su uso,

— B -

L limpleza y caidado de los mismog estars
bajo la responsabllidad del trabajador,

En cireunstanclas especlales y previa solii-
wd de los trabafaderes, el Jefe respectlvo podra
conceder permiso para que puedan asistir al de-
sempeno de sus labores con traje dlstinto al
acostumbrado, slempre que s cifian a las normas
e la decencla y buznas costumbres,

1) Proporcionar 4 la Ofielna de Administra-
cldn de Personal Ja Informacion necesaris para
mantener actualizade su  expedlente personal,
notificar cuantas veces sea necesario y dentro de
log praximes 30 dias de ocurtldo, cuu.l{;uirar tame-
bio ¢n su estado elvl nacimients o fallecimiento
de wicendicntes o descendientes, camblos de do-
micilie y direccion, estudlos reallzados durante el
afio y/o tituo oblenido y, en general toda g ine
formacton que la Institucion considere pertinents,

¢) Proparcionar la informaclén que lg Oficl-
na de Administracion de Personal le soliclte ro-
ferenie g su sibuacion econdmica, 2 13 de sy dn-
Yuge 0 compafiera de vlda y 2 la de log hijos
¥/o dependlentes econémicamente de) trabajador,
cuando este Inbervenga en compras, 0 en of ma-
nejo, recepeion, custodia o erogacion de fondas
0 valores de Ja empresa. Queds, facullads la Ins-

| tituclon para confirmar dicha informacién por
s medios que estime convenientes,

01 Desempefiar ¢ trabajo conventdn, A falts
de instrucelones eseritas, el que corvesponds 2
su cargo o o que los representantes patronales
del ISTA le Indiquen, siempre que sean compati-
bles con sus conocimientos, aptibudes o condi-
cion {islea ¥ que esté velacionado eon los fines

10) Obedecer lag nstrueclones verhales o ese

denadas por sus jefes, con la eficienciz, apropiada

(7 en la forma, tiempo y lugar que se le indigue.
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11) Cuando se encuentren en reparacion Ias
manuinas, vehlewlos, equipos v demas implemen-
tos Indlspensables pars el despTrollo de sus labo-
res ¢ frabajador deperd colaborar gefivaments
en la reparacion de los mismos, v & ello no le
fueta. posible, debera atender femporalmente
otras labores que su Jefe le encomiende, giemore
que éztas estén relacionadas con su cargo,

12) Cuando haya terminado con sus lahores,
0 & las eircunstancias 10 reguieran deberd cola-

borar en otras tareas que estén pendienles, aun= | da jalas oh : :
, ' . tleg objetos acui alirenpls ;
qle no sean las delerminadas & su cargo, para objetos por desculdo, negligencla o mala

ayudar ¢l mejor cumplimiente del trabajo en su
oficing o seceion.

11 Aceptar los cambios v los trasiados in-
terncs que efectie el Insituto, por medip de la

Offcing de Administracion de Personal, para
efectos de rolacion y movilidad de personal,

14) Los trabejadores deberdn asistir 4 los
lurnos de trabajo que les aslgnen, La infraecion
a lo anterior, serd sancionada con. un dia de sus-
nenston, :

15) Conservar llmplos y en buen estado de

funcionamiento, los instrumentos, maquinatla,
netramientas, muebles e inmuebles propiedad del |
ISTA; en ningin chso responderd por el deterio- |

to ocasicnado por el uso normal de ellos, ni por

somala ealidad o [1Ef'|}ﬂt1m$a falhﬂtﬂﬂlﬂﬂ, nl ﬂﬂ‘fi NErne de trabaju’ tﬂmhlf'n deherd informar a su

. Jefe inmediato de cualquie enfermedad infecto-
- contaglosa que padeclera & mismo o alguno de

caso fortuite o fuerss mayot.

1§) Cuider v proteger todz clage de imple-
mentos de use personal, servicios sanitarios, equi-
pos, herramdentas, aliles, libros, reeistros v do-
cumentos propledad del ISTA, especizlmente los
aue lenpan oosu eargo, Deberd ahatenerse de aus-
traerios del lugar de trabajo sln el permigo del
Jefe respectivo, salvo 105 que por ragones de tra-

bajo, necesite utilizar o consultay fuers del Juear | :
. gurlded que cperen en el Instituto.

orilngrio de labores,

— ) —

17) El trabajador que presta sus servicios por
turnos, deberd continuar laborando hasta que ge
presente el trabajador que lo sustibuira, pere go-
larg de remuneracion extraordinaria por el
tiempo adiclonal trabajado,

31 ésté no se presentare a relevarlos deberd
dar aviso al Jefe Inmediato para que ¢1 disponga
lo conveniente, '

18 Los trabajadores responderan por los ob-
Jetos que €l Instituto les conflare para el desem-
peno de su frabajo. En case de pérdids o dafio

intencion, la responsablidad se hard efectlva
previa nvestipaclon del easo.

El trabajador estard obllgado & hacer del co-
nocimiento del Instituto 1a perdlda o dafio inme-
diatamente, vy cooperard con el fin de establecer
la verdad de los hechos.

. El trabajador culpable debers pagar 4 Ins-
tituto el valor en plaza que el ohieto haya tenldo
al momento de la desaparieion o dafio,

19) Restifulr en el mlsmo estado que Jo fue-
ren preporeionados los maderiales, que no hubie-

© e utillzade en la ejecucin de determinadn tra-

bajo,

20) Someterse o exdmenes o a tratamientos
medico! cuando le fuere requerido por el 1STA, o
por cualguler obra avtorldad sdministrativa, con
el objeto de proteger su salud y In de sus compa-

5us compaieros de trabajo.

_21) Observar estrictamente, todas las pres-
eripelongs concernlentes a higlene v seguridad
establecidas por las leyes, reglamentos, disposi-
clones administrativas, especialmente para man-
fener la limpieza de los servielos sanitarios y
otros serviclos de uso colechive v comités de se-
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99y Auxillar al Instituto en tode tempo o
cireunstancia, cuando por cualquier motlve pe-
ligren los Intereses de eéste o los de sus compe-
fieros de trabajo.

23) Guardar rigorusa reserva de las opera-
clones v asuntos administratives de la Institu-
clén, dé los cuales tuviere conocimlento nor ra-
zén de su cargo y en general, en todo lo relaclo-
nado con su trabajo, cuya divulgacién pueda
causar periufcios al Instituto, salvo la informa-
cion gue Je sea solicltada ?or sus Jefes, por auto-
ridad competenie o aquellos que expresamente,
esté zutorizado a suministrar,

24) Observar buena conducta, pablica y pri-
vada, en beneficlo de su gr&stlgiu personal y el
de la Institucion, principaimente en e] lugar de
trabajo o en el desempefio de sus funclones.

Con ese mismo fin, e trabajador deberd
culdar su erédito personal.

95) Devolver a la Institucion, cuando por
cualquier motlvo dejare de trabajar para ella,
dosumentos, instrumentos, herramlentas, unfor-
mes, implementos de uso personal, emblemas dis-
tintivos v en general, cualquiera otzo objeto que
norrizon o consecuencia del trabajo le haya sido
proporcionado por @1 ISTA o se encuentre en su
puder,

9%) Desocupar ls casa o nabitacion que &
ISTA le proporcionare cuando camble de lugar
de trabajo dentro de la emoresa, en un término
no magor de 15 dias y para lo cual la Instituelon
podrd darle facilidades de transporte.

81 dejare de prestar sus serviclos 2 la Instl-
tuelon, por cualquier causa, deberd desocupar la
vivienda que se le proporcionare dentro de wn
periodo no mayor de 30 dias, contados s partic
fe 2 fecha en que ceso 1a relaclon de trabale.
No cbstante, s el trabajader obtuviere empieo
en otra Instiluciin deberd desalojarla dentro de
los res dias posterfores a la fecha eén que entrd
al servicio del nuevo patrono, pero deberd deso-

— 42 —

cuparla de inmedlato cuando resulte inherente a
la ?resta.cldn del trabajo ocupér la casa o habl-
taclon.

51 el trabajador no cumple con lo anterior-
mente Indicado, se gestionard el lanzamiento.

97) Cumplir con las demas obligaciones esta-
blecidas en el presente Reglamento y con las es-
tablecidas en las leyes Deerelos, Reglamentos, y
contratos laboraies; y en los Instructivos y dispo-
siciones que emanen de ias autoridades del ISTA.

El trabajndor que incumalmrc las obligacio-
nes contenidas en el presente griiculo, se hara
acreedor 4 la sancion diseiplinaria correspon-
diente, en 13 medids de la gravedad o retera-
cion del incumplimiento.

Art, 81 —Disposiciones especiales pare orde-
nanzas.

Ademds de las enumeradas en el articulo
anterior, son obligaciones de los ordenanzas.

1) Presentarse a su trabajo a las 6:30 horas,
para hacer el aseo completo de la Ofielna que le
eorresponda 5 de los pasillos o zona que le ha-
yan sido encomendados, presentandose desputs
de eiecutado el aseo, al Jele de Ordenanzas. De
Jas 7:30 a las 8:00 horas, puede sallr si asi lo de-
sea, 4 tomar su cesayuno,

9) Deberid hacer de manera conclenzuda el
aseo que se le encomiende. Esto incluye: barrer
y trapear ¢l plso, sacudir muebles y otros simi-
lares, rellrar la basura de las papeleras de su
Ofieina, abrir las venianas por la mafiana y ce-
trarias por la tarde, y en general mantenel or-
?enadda la oficing durante el transeurso de la
ornadi,

9) Ayndar en labores como servieio del 4 o
café, trastado y movimiento de muebles y equipd

en sy ofieina, llevada y iraida de corresponden-
cla, ete.

~ 4) Mantenerse durante el transcurso de 1a
iprmada de trabajo en la Oficina que se le ha
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asignado, y alejarse de ella, solamente en cum-
plimiento de las labores 711& le hayan encomen-
dado su Jefe Inmedlato y/o 108 deméas empleados
de su Oficina,

§) Cumplir con prontitud los mandados o m!-
siones que le encomienden con motivo de su tra-
bajo, :eg:'_zaamlio 4 su Oflcina tan pronto los
efeotae,

Prohibiciones ¢ los Trabajadores:

 Art, 32.—Todo trabajador del ISTA esta su-
jeto a las prohibleiones sigulentes:

1) Asistir a] desempeiio de sus labores bajo
el efecto de bebldas embriagantes, narcéticos o
drogas enervantes; al lgual que hacer uso de las
mismas durante las horas de trabajo 0 en depen-
dencias del ISTA, !

2) Marcar ¢! control de asistencla de otre
ttahajador, sinulando en esta forma, la asisten-
cia de quien no se ha presentado o llegado tarde,!
no ha permanecido o se ha retirado del trabajo. .

También se prohibe alterar, dafiar o hacer:
desaparecer cualquier medio de control de asis-;
tencia del personal. .

3) Suspender las labores antes de la hora |
sefialada pars la sallda de trabajo,

4) Abandonar el cargo o las labores durante
las jornadas de trabajo sin causa justificada &
permiso de sus superiores inmediatos.

5) Cometer actos que perfurben la disciplina
0 gue alteren el normal desarrollo de las labores,

) Portar armas de cualquier clase, durante
el desempeno del trabajo, & mencs que éstas sean
autorizadas por la empresa v necesarlas para el
cumplimiento de] trabajo. |

e B
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TV Descuidar las labores proplas por atender
asunlos ajenos a 8u cargo o empleo, 0 por parti-
cipar en terfullas en el lugar de trabajo.

Efectuar en el lugar de trabajo v horas la~
burales, actividades tales como: trabajos parti-
culares, negoelos, rifas, coiectas, suscripciones,
préstamos cobros de dinero, ete.

Las colectas entre el personal con fines cari-
tatlvos patriotleos, soclales o culturales podran
hacerse slempre gue con ello no se |nterrumpan
el normal desarrollo de las actividades y previa
autorizacidn del Gerente, del Jele de la Oficina
de Administraclon de Personal o de los Jefes de
Division o Departamente, sin que en ningln ca-
s0 puedan tener caricter chligatorio,

8) Solicitar durante ¢l desempefio de las la-
bores, declaracionss, adhesiones o pronuncia-
mientos aue directa o indireclamente estén re-
lacionados con la politica milltants y, en gene-
ral, realizar todo lipo de propaganda o actividad
de caracter politico, religioso o sindlcal,

8) Obsequiar. vender, prestar, o darle eual-
quler otro use a Implementos personales de ira-
bajo, unifermes, distintivos, emblemss o Insig-
nlas representativas del ISTA; lo que pueda,
directa o indirectamente, desorestigiar 4 12 Ins-
titycion o a sus trabajadores, 81 por desculdo o
regligencia dichas prendes fueren extraviadas
por el trabajadar, astd en la oblieacion de eomu-
nicarlo Inmedigtamente a su Jefe'y de reponer-

las por otras de igual calidad v en e menor
temno posible,

1) Utilizar 0 permitly utilizar indebidamente
las lineas telefonicas, 10z materiales. maanina-
rias, equino o heriamienias proviedad del ISTA.

11) Causar maliciosamente o vor negligen-
cja, dafios meleriales en los edificlos. mdquinas
y demds equipos del Instituto o ejecutar actos que
porgan directa o Indirectamente en peligro al
personal o a tercercs.
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12) Hacer wso de fondos o valores bajo su
custodla o vigllancla para objeto distinto de aquel
0 que normal o legalmente estén destinados, en
beneflelo proplo o de terceras personas,

13) Reallzar o permitir cualquier acto repros
bable con el fin de obtener aumento de salatin,
promocien, cambio de puesto u otra ventaja
aniloga,’ )

14) Alterar, ocuitar o sustraer lbros, regls-
tros, comprobantes, correspondencia. documen-
t0s o cualgquier otro de propiedad de la Institu-
cifn,
<o) Reelbir po si-o por persona Intermedia,
didivas o presentes, ventajas o beneficies de
ciialquler elase a s favor o de terceros, ejecu-
tando con mayor esméro y pronditud, con retardo
o absteniéndose de ejecutar, cualguier acto inhe-

rente o relacionado. con sus funclones.
 ABEObiener o procurar obtener {licilamente
vehtajds econdmicas o de cualguier ofra indole,
en beneficlo propio o de ferceras personas, depi-
vadas de las operaclones de compras y ventas
gque realiza la empresa, asi como de las que pu-
dleran provenlt de las Inversiones que efectia
0 de fos servicios que proporelona la Instituelon,

I7) Dormlr o divagar durante el desempefio
te su jornada de trabajo, cualqulers que sea el
CALEO ue desempena,

18) Abandonar el trabajo cuando, por la na-
turalezs. del mismo, esté sujeto a releve nmedia-
mente después de concluir su jornada de trabajo
¥ no se presentare el ¢ompanere que lo ha de
sustituir,

19) Pernoetir en predios, instalaciones, edi-
ficaciones ¥ demds propledades del ISTA, salvo
aquel nersonal debidzamente autorzado pars ello.

20y Incurrlr en las demés prohibiciones esta-
blecidas en este Replamento, Contratos, Instruc-
tivos y disposiciones que emanen de las autori-
dades del I8TA.

P |

Bl trabajador gue Infringlere estas proninl-
clones, se hard acreador a 1a sanclén disciplina-
ria correspondiente, en la medida de lg gravedad
o relteracion de la infraceién.

CAPTTULO XV
CONTROL DE ASISTENCIA
Art, 83—La asistencla y permenencla de los

* trabejadores en el desempefio de sus labores,

serd eontrolada en la forma v por Ios medios

 que el ISTA a travis de la Oflcing de Adminis-

tracion de Personal congidere adecusdos en eada

lugar de trabajo. Cuando el slstema gue 5 esta-

blezea sea a través de reloj marcador y tarjeta,

‘las marcas defectuosas, manchadas o confuses

se tendrin por no hechas, slempre que ello no
provenga de defectos mecanteos del sistema de
condrol,

La omislon de wna marea en los controles
respectivos, hard presumir la inasislencia, Segun
el caso, del trahajador en la correspondlente jor-
nada, Asimismo, cuando tal marca apereciere
con evidentes muestras de alteracion,

Art. 84—Se considera eomo ausencia, 1a ina-
sistencla al trabajo de un dia laboral: ¥ como
legada tordin el ingreso de| trabajador 2 sus la.
hores. después de la hora sefialada en ol horarlo
que le eorresponde.

Art. 85—Toda llegada tardia a sug labores
vor parte del irabajador, dard lugar a que se le
descuente de su salario, In proporelon que eo-
rresoonde a la cantidad de tiempo en que ¢f Lra-

bejador se tarde en legar g sus lahores, seeiin

Io realpmenten Tas Disnosiciones Generales del
Presupuesto, El trabajador vor planilla, perdera

'la remuneracion correspondiente al dia de des-

canso semanal sl no completara su semang lo-
boral, salvo que a satisfaceion del Jefe Tespec-
{1v0. existiera causa oue justifleare sy falta
Art, B6—8e entlende que los descuentos ps-
tablecidos en el articulo anterior se apdicarin
euando las llegadas tardiss fueren sin permiso
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previo del Jefe respectivo o sin haberse Justifl-
cado suficientemente a Juleio de este la causal
de la impuntinalidad,

Art. 87.—Solamente el Presidente, el Gerente
y el Jefe de la Oflelng de Adminlstracion de
Personal, o las personas que delegue el Prosis
dente del ISTA, pedrin autorizar o dispensar
llegadas tardias o los empleados, para lo enal
deberdn firmar el respectivo control de asisten-
cia. Los Jeles de Divlsion podran autorlzar per-
misos vara que sus empleados puedan ausentarse
momentineamente dentro de las jornadas de

trabajo, pudlendo llegar este permise hasts por

un dia laboral,

CAPITULO XVII
MEDIDAS DE HIGIENE ¥ SEGURIDAD

Prestaciones Médicas

Art. 83.—Con el propdsito de proteger y pre-
ervar la vida, la salud y 13 integridad fisica de
sus trabajadores, la Institucidn dard entero cum-
plimlento a las disposiciones que sohre higiene y
seguridad en el trabajo estadlecen lag leyes y
reglamentos vlgentes y acabard las recomenda-
clones téenicas que en ta) sentido le hagan lag
autoridades competentes, ya sea en lo relativo al
empleo de maquinara, instrumentos o materia-
les, ﬂimnu en ol uso de equipos de protecelén per-
sonal.

4 su ovez los trabajadores estan obligados a
cumplir estrictamente con tales normas de hi-
giene y seguridad, debiendo hacer las sugerencias
que estimen adecuadas para 1p prevenclon de
Hesgos profesionales.

Cuando por el inewmplimiento de lo estable-
cide en ol inciso anterior se produzea un acci-
dente de frabajo, al irual que enando esto suee-
diere - intencionalmente o por negligencia del
trabajador u ceurrlere por encontrarse bajo el

il

efectos de bebidas embriagantes, naredticos o dro-
cés enervantes, el ISTA quedard sujeto a lp esta-
bleeido en el articulo 356 del Codigo de Trabajo,

El I8TA quedard exento de responsabilidad
cuando un accidente de rabajo sea producido
por fuerze mayor ajena y sin relacion alpuna
eon el trabajo. '

Art. 89 —En las Oficinas Centrales del ISTA,
s mantendry un servielo médico con local y
abasteclmlento completos, con enfermera ¥ mé-
dico. e tendra un dentista & tlempo parcial, ol
cual atenderd desde su propio consultorio.

Tamblen se mantendran en lugares acessi-
bles y para uso gratuito de todo el personal, po-
tiquines equipados con los medieamentos necesa-
rics para primetos auxdlios.

ATt 90.—E1 ISTA podré ordenar, en cualquier
momento, las medidas profilacticas o proventivas
fue & su juicio sean necesatias para proteger I
salud de log trahajadores o para evitar la pro-
pagacion o contagio de enfermedades.

Art. 81.—Log empleados del ISTA, recibirin
las prestaciones que indiea el Cédigo de Trabajo
0 laz Disposiciones Generales del Presupuesto o
tn su defecto el 1858, por maternidad o rlesgos
orofesionales, en log sigulentes casos.

) ENFEEMEDATY COMUN: ¥n caso de en-
fermedad comin, el trabajador tendra derecho
. recibir servicios médleos, odontolégicns v far-
macéulleos, excepeidn hecha de las ocasionades
malicloss o intencionalmente o por 1 inohser-
vaneia de leves o reglas de seguridad e higiene,
Los serviclos odontoldgleos se limitardn o exbrae-
ciones, obturaclones, curaclones y limplezs, dental,

2) MATERNIDAD: Las empleadas del ISTA
que estén en periedo de gestacion, sozarin de
servicios médicos como todos 1os demas gmplea-
dos, Be coneederan 60 dias de licencla con 000
]de‘sue!u'ﬂ despucs del paro, de conformidad a
4 ley,
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Los serviclos mencionados en los literales an-
terlores, deberan ser gdministrados por profesio-
niale:i debidamente autorlzados para ejercer en
el pais.

Para gozar de tales beneflclos sera necesario
gue la asistencla sea proporcionada dentrs del
territorto o de la Republica,

Art, 92.—Para que los trabajadores puedan
hacer uso de las prestaclones contenidas en o
articulo anterior, debera llenar los sigulentes re-
quisitos; '

1} Solicitar autorizacléon para aslstir al ser-
viclo médico, a un Jefe inmediato, qulen debera
dar la autorizacion, velando por el flel cumpli-
miento de estas regulaclones,

2) Tal gutorlzacion no serd necesatla en ca-
50§ de urgencia, grn el trabajador si pudiera, o
sus familiares deberan dar aviso 2 1a mayor bre-
vedad posible al Jefe respectivo,

Bl servielo médleo lleyari un fichero que
contenga el registro individuval y el expediente
medico de cada empleado, y un control de gas-
tes en tal conceplo.

Art. 93—F1 Instituto proporclonari a sus
trabajadores los utiles, herramientas, equipo, im-
plementos y maleriales que sean necesarios pars
ejecutar sus labores con la debida precision y
seguridad; sstmismo les proporcionard las pren-
das de uso pérsonal, tales como bolas, puantes.
anteojos, elc., que fueren necesarias, de confor-
midad con la indole de las lebores que realicen
A quienes tengan gue desemypefar todo o parte
de su trabajo a la interperle, &l Instituto les do-
tard de su correspondlente equipo impermesble

Art. 04 —E Instituto propoercionard a los tra-
bajaderes que necesitan ropa especlal ¥ unifor-
mes para. ¢l desempefio de sus labores, dos equi-

pos anvales de buena calidad, de econformidad

eoll la indole de su labor.
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El Institufo continuari proporcionando la
ropa ¥y uniforme a que se reflere el inclso ante-
rior, al personal que a la vigenela de este Regla-
mento se le haya venido suministrando.

Art, 95.—Todos los Jugares de trabajo del
IBTA, deberdn estar dotados de hafios v lavabos
necesarios y en general de equipo sanitario v
de seguridad indispensables. Dichos servicios de-
beran conservarse en un estado de riguresa hi-
giene, lo cual es responsabilldad del ISTA.

El Instituto proporcionard locales convenlen-
temente amueblados a aquellos trabajadores cu-
ya indole de !ador lo requieran a fin de que éstos
puedan cambiarse de ropa y guardar sus efectos
personales con toda seguridad, Dichos locales es-
taran debidamente separados con rotuloy distin-
tivos a fin de que sean utilizados solamente por
persongs del mismo sexo.

Art. 96.—E1 Instituto dard transporte en ve-
hiewlos adecuados & los trabajadores que salgan
de sus labores, entre las veinle horas de un dia
y las seis horas del dia sigulente, para cumplir
las deflclencizs del servicio pablico ¥ hasta tanto
Iml exigta un buen servicio de la misma natu-
raleza,

Dicha prestaciin serd concedida asimismo o
los trabajadores cuyos serviclos se requieran en
¢as05 de emergencia fuers de éu jornada normal
de trabaje, transportandolos de y hacia sus ho-
gares.

Disposiciones Comunes

Art, 97~Ningin trabajador se opondri a
gue la. Institucion investigue la existencia de la
enfermedad comin, aceidente comin, materni-
dad o riesges profesionales alegados,

&1 el trabajador, sus dependientes o familia-
res se negaren a colaborar e interfieren en la
investigacion del caso, Se presumira que e] tra-
bajador finge enfermedades 0 accidentes para
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faltar a sus labores; se considerard entonces la
falta como Injustificada y quedard sujeto a las
sanclones correspondlentes,

CAPITULO XVIII
DISPOSICIONES RELATIVAS A VEHICULOS
PROPIEDAD DEL ISTA

150 de Vehiculog

Art. 98.—Para el logro de sus objetivos, Ia
Institucion cuenta con vehiculos de transporte
que ¢ encuentran asignados o bajo la respon-
sabilidad de determinados trabajadores. Estos

‘tenen la obligacidn de culdarlos y hacer uso

apropiado y racional de los mismos, por 1o que
deberan sujetarse & las slguientes regulaciones:

1) Poseer licencia de oficio liviano o pesado
que lo autorice para el manejo de vehiculos au-
tomotores, debiendo refrendar su licencia en la
forma y tiempo que las leyes esiablecen, man-
tenerla solvente y libre de suspensiones.

" 2) Antes de [nlciar una jornada de trabajo,
todo motorista deberd revisar detenidamente su
yehiculo y cerciorarse de que Se encuentra con
suficiente gasoling y lubticantes y en perfectas
condiciones de funclonamiento que garanticen la
seguridad de su persona, la de aquellos que trans-
porte, yfo de los bienes de Ja empresa; asimismo,
fdeberd reportar a su Jefe inmediato el kilome-
traje que presenta el marcador del vehiculo & su
cargo, antes de saliv de viaje con & mismo, y
ast tamblén & su regreso,

3) No exceder la capacidad de carga del ve-
hienlo que conduzea cuidando siempre la correc-
te ubieacion y seguridad de la earga o de los
trabajedores que transporte

4) Permitir el registro del vehiculy que con-
duzea, tanto al ingreso como a 13 salida de los
centros de frabajo.
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3) Responder por la carga o bienes de la Ins-
ttoclon que le hublesen sido conflados para
lransportarlos.,

6) Atender eficientemente y con la diligencia
aproplada, la misidn que se le encomiende y co-
laborar en las funciones inherentes al desarrollo
de la misma 0 en las de los trabajadores que
transporte, cuando se le necesite, El incumpli-
miento a lo anterior dard lugar a un dia de
juspension, .

T) Al concluir sus labores, el molorista estd
obligado 2 guardar el vehiculo y & depositar las
laves del mismo, en el lugar que se le indlque.

8) Velar por el mantenimiento y revisiones
seriodicas, segin se le indique, de] vehiculo bajo
sIL responsabllidad, asi como cuidar de la lim-
jeza del mismo: de igual forma, interpsarse
sorque e! vehiculo cuente con las herramientas
7 equipo necesarios para su adecuada eireulacion,

9) Atender cualquier reparacion menor del
vehiclo que tenga asignado, para lo cval nece-
sita. poseer conocimlentos de mecdnica automo-
xiz. Bl cambio de llantas serd responsabilidad
del motorista del vehiculo,

10) Reportar oportunamente al Jefe de la
Secelon de Mantenimiento y Transporte cual-
quier polpe, falla, desperfecto o anomalias que
phservare en el vehiculo, herramientas, acceso-
7ios 0 equipo especial incorporados al mismo.

I1) Avisar al Jefe de lp Seccion de Mante-
nimiento v Transporte o al Jefe de Taller del
STA, en su caso, con toda rapidez y por log me-
dios que estuvieren a su aleance, de cualquier
iesperfecto que suiriere el vehiculo a su cargo,
indicando con la mayor precision posible la can-
ta de ello y el lugar en donde s encontrave,

12) Cazo que el vehiculo a su cargo se en-
tuentre en reparacion o por alguna razon no esté
disonible para su use, el motorista deberd re-
portarse a su Jefe inmediato para que dste le
asigne temporalmente otras funclones relaciona-
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dos con su cargo, o le aslgne otro vehiculn sepin

- Bl cago, en tanio no se le devuelva el que le co-

Ireaponde,
13) Llevar los controles y/o registros que de-
wermine la Institueion en relacion con su trabajo.
4) Bometerse a cualquier obra disposicion
gue en el futuro le sefiale su Jefe inmediato.

Prohilbiciones

AL 99.-3e prohibe terminantemente a log
conduetores de yehiculos de la Institucion ya
sean motoristas, empleados, o Jefes o quienes ge
le8 ha asignado vehieulo:

1) Conducir el vehicwlo sin 1a tarjeta de ojr-
eulacion, sin licenela de manejo, o con ésta sus-
pendida por auloridades competentes,

&) Conduelr vehiculos propiedad de 13 Ins-
tbucion bajo el efecto de bebidas embtiagantes,
naredticos o drogas enervantes,
~ 3) Conducir el vehiculo del ISTA Infringien-
(o laz normas y reglamentos de trdnsito, tales
como alta velooidad, irrespeto & senales de frin-
sito, sobrepasar en ourvas, ete,

4) Transportar en su vehiculp a pergones
ajenas a la Institucion.

§) Utillzar el vehicwo bajo 50 responsabilj-
dad, en horas y para actividades diferentes de
las encomendadas por Ja emprasa, asi como lle-
virselo a su cosa, en cualguier hota, salvo en
lus casos en gue la avtoridad competente lo an-
torice, :

. 8 Confiar o obra versona el manejo del ve-
niculo bajo su cargo salvo indicacion expresy, del
defe rospectivo. Bn ta] easo, el responsable sera
quien o tenga asignado a su cargp,

11 Sustraer Iy pasoling, Tubricantes, repues-
10§ 0 accesorios de los vehiewlos de I Institucion,
“El come cambiar las plezas o accesorios de los
misimos,

Cualquler infraccién a lo establecide en el
presente articule ameritard la sanelin corres-

s M

pondlente, segiin s gravedad o reincidencias de
13 misma.
Accidentes de Transito

Art, 100—En caso de qccidente, el conductor
debera:

1) Auxiliar 2 los golpeados o lesionados que
hubleran, si ¢ se eneuentra en buenas condicio-
nes, conduciendolos 2 un centro hospltalario
donde puedan sér atendidos.

2) Heportar lo ocurtide a las autoridades
eompetentes, para que procedan a practicar s

" dillgenclas correspondlentes,

3) Reportar también al Jefe inmediato o al
Jefe de la Seccitn de Mantenimiento v Trans-
porte de la Instifucion la oeurrencis del acciden-
te, detallando en la mejor forma posible el Jugar
donde ccurrieren los hechos la naturaleza del
accidente, 1as causas que lo metivaron, v en ge-
neval, todas las circunstancias que puedan dar
ung idea clara del suceso, Tal renorte deberd ser
hecho a la mayor brevedad nosible, sin perjuicio
del informe eserifo que deberd rendir posterior-
mente.

Art. 101.—Es obllgacion del conductor pvitar
inewylr en la presunclon de culpabilidad esta-
blecida nor la Ley Especlal sobre accidentes de
fransito. absteniéndose de:

11 Manejar bajo la influenciz de behidag al-
tohdliess o estupefacientes, que le produzean un
estado de incapacldad parp reallzar con sezuri-
dad Ja condueelon del vehiculo.

2) Condueir ¢l vehiculo con Infraccldn grave
de las normas que regulan el transito en 1o que
respecte o los Neencles, veloeldad, sentido “de
dlreccion. indicaciones de alio o precaucion, Ju-
ces v sendles de eruce o de parada, estaclona-
miento indebldo. scbrenasar en curve, o en lag
zonas de sepuridad pars peatones, ete.

3) Retlrarse del lugar del aceidenle sin espe-
rar la llegads del Juer Instructor o de sus anyi-
liares. o menos que lo haga para presentarse &
cuslguler autoridad o parg oblener auxilios mé-
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dicos. En ambos casos deberd presentarse a las
autoridades dentro del térming de velntieuatro
horas, salvo que estuviera imposibiltado para
ello en.cuyo caso bastard con dar aviso del acel-
dente y de] lugar en que se encuentre, dentro del
mlsmo término. Dicha imposibilidad debera ser
comprobada.
Generalldades

Art. 102—El Jefe de la Seccitn de Manteni-
miento y Transporte, podrd revisar los vehiculos
de la Instiuclon cuantas veces estime neeesario,
conl el objeto de constatar personalmente ] buen
funcionamlento de los mismos,

Art, 103—Los Jefes de las Unldades corres-
pondientes colaboraran en la medida necesaria,
para lograr el estricto cumplimiento de Jo esta-
blecido en el presente capitulo,

Art. 104.—Todo motorista o versong a quien
le hayan confiado un vehiculo, responders nor
los dafios causados slempre v cuando se com-
pruebe su culpabllidad en tales dafos,

Art. 105.—Las multas que dieren lugar g in-
fracciones al Reglamento de Transtto cometidas
nor cualquier versona que conduzes 1w vehioulo
de la Institucion, seran canceladas por aguellos
¥ 1o nor la Institucion, salvo casos exeepeionaies
calificados per la Gerencia,

Arl. 106.—Toda persona que en el desempefio
de su eargo conduzca vehiculos de la Institueién,
estd obligado u dar estricte cumplimiento a las
disposiciones del presente capitulo, asi como a
128 que establecen lag Jeyes sobre la materia Las
infraceiones seran sancionadas segin lo erave-
dad o reiteracion de las faltas cometidas, sin
perjuicio de las que las leyes e impongan.

Art. 107--Los casos excepclonales y los no
previstos en el presente eapitulo seran resueltos
a su prudente arbitrio por 1a Gerencia, eon ape-

20 & orincipios de equidad v justlcia v de acuer-
do con la Ley, ?
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CAPITULO XIX
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

P Y MODO DE APLICACION
] '_qﬂl..-)-fl-l""l“jh-' -':"I"'-l
! Art, 108—Los empleados T.f’ infrinjan las
- disposiclones de este Reglamento estardn sujetos
* a las sanciones disciplinarias sigulentes:

1) Amonestaciin verbal
+ 2 Amonestaclon escritn

3) Suspension por un dia

4) Suspension por mas de un dia

§) Destitucion o despido.

Causes y Procedimienlos pare
las Sanciones

Art, 109—Las ¢lnco formas de sanclones se
harin efectivas de la siguiente manera:

1) Los jefes inmedlatos amonestarin verbal-
mente a los trabajadores subalternos, cuando es-
tos cometan fallas leves en el desempefio de sus
funciones, o en su conducta personal y no de-
ren explicacion satisfactoria de su Infracclon.

De esta amonestacion, deberd enviarse nota
a la Oficlna de Adminlstraclén de Personal a
traves del Jefe de 12 Unidad,

1) El Jele de la Oficina de Adminlstracion
{le Personal amonestard verbalmente al emples-
do que Incurra en 3 o més legadas tardias con-
secutivas durante el mes,

3) L& Oficing de Administraclon de Personal,
procederd a la amonestacion eserita si el traba-
jador reincide en la misma falta por la cual lo
han amonestado verbaimente, o comete tres fal-
tas de distinta naturaleza, o cuando la gravedad
de la falta sea mayor que en el caso anterior,
pero no amerite suspension, De esta amonesta-
clén se enviard nota al Jefe de la Unidad co-
rrespondlente del empleado infractor,
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4) Suspensién por un dia. Esta sancion se
aplicard cuando el trabajador haya sido obielo
de dos 0 més amonestaciones escritas, o por in-
fracciones cometidas conira este reglamento y
lag leyes laborales.

No obstante, la Institucion se reserva el de-
recho de aplicar ¢ no, esta sanclon, cuande lo
considere conveniente.

Esta sancion sera aplicada por la Oficing de
Administracion de Persomal, quien estudlara los
antecedentes del caso y resolverf de confor-
midad. ' )

4 5) La suspension per mds de un dia, proce-
erd:

) Cuando se hayan ggolado los procedi-
migntos anteriores y cuando, con la gravedad del
caso, el {rabajador haya faltado a las obligacio-
nes, o incurrido en ls prohibiclones, contenldas
en cualqulera de los literales de los articules 59,
100 v 101 de este Reglamento.

b) Cuando el trabajador cometicre cualquier
otra falta, contemplada o no, en este Reglamen-
to, ¥ que por su gravedad amerite una saneion
de esta naturaleza.

¢) Cuando el trabajador haya sido suspen-
dido nor un dia. en dos ocasiones. )

La suspension no excedera de 30 dias y se
hard de acuerdo a lo establecido en e] articulo
305 del Codigo de Trabajo,

B) Destitueion o despido.

V1) ) 1STA podrd despedir & un empleado, sin
ninguna resoonsabilidad de su parte, vor lss cau-
sales que indican los Aris. 48 v 50 del Cidigo de
Trabaio vigente. Dicha d‘estitul:iﬁn la hard de la
monera que regula el Codigo, en el caso de oo
trabaiadores gue son amparados vor éste: v por
medio de acverdo de destifucion o resolueion de
terminacion de contrato, en los casos de iraba-
iadores gue fengan nombramientos especificos
en la Ley de Salarios, (por acuerdo) 0 esién con-
iratados, en o] segundo easo.
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2) Cuando el trabajador haya sido objeto de
una sancijn de suspension por mas de un dia y
cometa olra falta que lo amerite.

Procedimlento para la desbitucion; se hard
saber al interesado la falta ,iua se le Imputa y
se le prevendrd, que en el témino de tres dias
habiles & partir de esa fecha, manifieste su in-
conformidad, si la fuviere, y presente pruebas
a s favor, 81 el interesado no se presenta, en el
tirmino, 0 no presenta pruebas procedentes, ia
Oficina de Administracion de Personal, dard fin
& la investigacion y emitird un dictamen reco~
mendando 0 no, la destitucion. Dicho informe lo
remitird al Presidente del Instituto por medio de
la Gerencia.

El Presidente, con el estudio de] caso y la
resoluelon recomendada acordard la destitucion
0 la dejard sin efecto. En este caso, podra acor-
darse por la Presidencia la aplicacion de una
sancion de medida inferior.

Art. 10—De las faltas cometidas por Jefes
de Secciones, Unidades asesoras y Divislones, se-
td la Gerencla qulen hard la amonestacion e im-
pondrd las sanciones del caso.

En caso de faltas graves de éstos o de faltas
cometidas por la Gerencia, serd la Presidencia
guicn impondrd las sanclones que & su julelo fue-
ten aplicables, salvo casos especiales, en que la
Junta Directiva estime conveniente aplicarlas
por si misma,

CAPITULO XX
PETICIONES ¥ RECLAMOS EN GENERAL

Art. 111—Toda petlcién o reclamo que los
trabajadores hicieren con relacion al desarrollo
de sus labores, deberd hacerse por escrito ante el
Jai¢ inmediato, quien lo remilird al Jefe de la
Otieina de Administracion de Personal para que
¢ste lo estudie y resuvelya,
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Art. 112.—El Jefe de la Oficlna de Admlinis-
traclin de Personal, dﬂhergulr a las personas
que resulten afectadas por la peticlén y/o recla-
mo, y podrd ordenar las Investigaciones que es-
time convenlentes.

Finalizada la Investigacidn, el Jefe de la Ofi-
clna de Administracion de Personal, la remitird
a lg Gerencla pars su resolucion, pudiendo aguel
recomendar 1o que estime conveniente, De la re-

solucion de la Gerencia, podra apelarse ante la
Presidencla,

Art, 113 —Cuando un empleado necesite en-
trevistarse con e Presidente de la Institucion,
solleitard la entrevista a traves del Jefe de Ja
Offcina de Administracion de Personal, quién
sefialard dia y hora parz la audiencia,

CAPITULO XX1
DISPOSICIONES GENERALES
Facultades de lo Instifucion

Art, 114.—T] ISTA se reserva todos los dere-
chos y facultades que le confieren las leyes, en
forma especial los slgmientes:

1} Bl de eontratar v divlelr a sus trabajodo-
res, asi como el de sancionarlos o despedirlos de
conformidad a lo estabiecido en el presente Re-
glamento, en los contratos y leyes aplicables,

2) El de planificar, dirigir, vigilar y fiscalizar
todas sus operaciones y actividades.

3) El de introducir nuevos métodos v siatemes
de trabajo, asi como el de modificar los exis-
tentes,

4) El de establecer las normes referentes g la
pperacion y mantenimiento de oficinas printipa-
its y secundarias, de sus haciendas, y demds
Instalaciones, of manejo de sus equipos v cual-
gulera otra de sus propledades.
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Art. 115—Las prestaclones que por elreuns-
tanelas extraordinarias acuerde la Instituelén en
favor de un trabajador en particular, fuera de las
establecidas en el presenta Reglamento, no sen-
tarin precedente alguno.

Art. 116—Lo dispuesto en el presente Regla-
mento se entenderd sin allerjuicic- de lo estable-
cido en las leyes laborales vigentes y demis
fuentes de obligaclones laborales.

Art, 117--L0 no previsto en este Reglamento
Interno, se resolverd de conformidad con lo dis-
puesto por la Legislacion Laboral y Disposicio-
nes de Ja misma, se entenderd sin perjulcie de
mejores derechos que establezen la Junta Direc-
tiva de la Institucion, las leves v demas fuentes
de derecho laboral.

Arl. 118.—Déjanse sin efecto los acuerdos de
la Junta Directiva de la Institueion y cualquier
otra disposicion emanada de las autoridades del
Instituto, que contrarien las Disposiciones del
presente Reglamento, salvo aguellas que en al-
gunos de sus puntos, sean mas favorables a los
trabajadores, que los establecidos en este Regla-
mento,

CAPTTULO XZXI1
PUBLICIDAD Y VIGENCIA

Art. 119—Denlro de los seis dias siguientes
a aquel en que fuere aprobado vor el Director
General de Trabajo, el presente Reglamento Tn-
terno se dard a conocer a los trabajadores por
medio de ejemplares que se colocaran en lugares
de faci] visibilidad dentro de la Instifuclon.

Este Relamento entrard en vigencla 15 dias
después de que fue dado a conocer, en la {orma
indicada en ¢l inciso precedente,

Art. 120—Todg reforma o modifieaciin a
este Reglamento no tendrd valldez si no s¢ ob-
serva el procedimiento establecido por la Ley.
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DIRECCION GENERAL DI TRABAJC: San
Salvador, a lag nueve horas del dia veintitrés de
mayo de mil noveclentos setenta y 0cho. Las pre-
sentes dilleencias han sido promovidas por el
Coronel Bfrain Tejada en su ealldad de Presiden-
te del "INSTITUTO SALVADORERO DE TRANS-
FORMACION AGRARIA", Institucion Autdnoma
al sebvielo del Campesing Salvadorefio, pon ol ob-
jeto de que se gpruche el Reglamento Interno de
Irabajo que normard las obligaciones de orden
técnico o administrative neceasrias ¥ Utlles, para
la buens marcha de dicha Institucion, en lo re-
ferente 2 la ejecucion o desarrollo del trahajo,
Leidos los autos y, CONSIDERANDO: Que el pro-
yeclo presentado estd de acuerdo con las dispo-
siciones del Cddige de Trabajo; ¥ 0o contiene
omislones, defielencias o confravenciones a las
Leyes Laborales, ni al orden publlen, ni a lag
buenas costumbres, con base en lo tispuesto por
105 Arts, 302 al 306 del Cidigo menelonado ¥y Arts,
¢l v 22 de la Ley Orginiea del Ministerio de
Trabajo v Prevision Social, esta Dircccion Genes
ral, RESUELVE: I)—Aprobar el Reglamento de
Trabajo del “INSTITUTO SALVADORERO DE
TRANSFORMACION AGRARIA" que ¢onala en
bres ejemplares conteniendo cada uno veintidos
capitulos, ciento veinte articulos eseribos en pua-
renta ¥ siete folios utlles, todos los cuales han
sido eslempados con el sello de 12 Direccion Ge-
neral de Trubajo v marcados eon la lechurs que
dice: “Aprobado: Direcelon General de Trabajo”,
I} —Transeribic esta resolucion al Inspector Ce-
neral de Trabajo v al solicitante, devolvicndole
a eshe witimo dos copias de dicho Reglamento,
rarn mue se de cumplimiento a lo preceptuads
por el Art. 306 del Codigo de Trabajo, y II1) -
Aemitle las presentes dilizencias, para su apro-
viado archive, al servicio de Rezlamenlo Internn
de Trabajo del Departamento Naeional de Rela-
ciones de Trabajo. CORDON C. h. Ante mi; Lids
Alomso Salazar Novoq, Srio. RUBRICADAS.
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