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Reglamento Interno de Personal

ARTICULO 1 (OBJETO).-
El objeto del presente Reglamento Interno de Personal, es normar y regular las relaciones
laborales al interior del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal — FONABOSQUE, estableciendo
derechos, deberes, prohibiciones e incompatibilidades en el ejercicio de la funcion publica, asi
como otros aspectos relativos al régimen laboral y disciplinario, de acuerdo a sus caracteristicas
y estructura organizacional.

A través del presente reglamento se establecen los derechos, deberes, obligaciones,
prohibiciones, incompatibilidades, de los servidores publicos de la entidad y en general, de
todas las situaciones emergentes de las relaciones de trabajo en el marco de la Ley 1178 y su
reglamento, la Ley 2027 de estatuto del Funcionario Publico y su maodificaciones y reglamento,
asi como de las normas basicas de administracion de personal.

Regula en forma supletoria, las relaciones emergentes por vinculacién contractual que surjan
por prestacion de servicios especificos o especializados.

ARTICULO 2 (BASE LEGAL).-
Se excluye expresamente la aplicacion de la Ley General del Trabajo y sus normas conexas.

El presente Reglamento Interno de Personal se sustenta en las siguientes disposiciones
legales:

a) Constitucién Politica del Estado.

b) Ley 1178 de 20 de Julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

c) Ley 2027 de 27 Octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

d) Ley 2104 de 27 de Junio de 2000, Modificatoria al Estatuto del Funcionario Publico.

e) Ley 2341 de 23 de Abril de 2002 Ley de Procedimiento Administrativo.

f) Decreto Supremo 26115 de 16 de marzo de 2001 Normas Basicas de Administracion
de Personal

g) Decreto Supremo 23318 — A de 3 de Noviembre de 1992, Reglamento por la
Responsabilidad por la Funcién Puablica

h) Decreto Supremo 25749 de 20 de Abril de 2000, Reglamento a la Ley 2027.

i) Decreto Supremo 26237 de 29 de Junio de 2001. modificatorio del Decreto Supremo
23318 - A

i) Decreto Supremo 26319 de 15 de Septiembre de 2001, Reglamento de Recursos de
Revocatoria y Jerarquicos para la carrera administrativa.

k) Reglamento de Control de la declaraciéon Jurada de Bienes y rentas en las entidades
Publica, emitido por la Contraloria General del estado, aprobado mediante resolucién
N° CGR/030/2005 del 02 de marzo de 2005.

I) Decreto Supremo 24759 de 30 de Julio de 1997, aprueba los estatutos del
FONABOSQUE.

m) Resoluciones administrativas del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

n) Reglamentos internos.
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0) Otras disposiciones relacionadas con la materia.

ARTICULO 3 (CLAUSULA DE SEGURIDAD).-

En caso de existir vacios, dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacion del
presente Reglamento Interno de Personal, se debera acudir y aplicar la normativa superior
vigente sobre la materia.

ARTICULO 4 (DEFINICIONES).-
Para fines del presente reglamento se entiende por:

= Servidor Publico del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.- Es toda aquella persona
individual, que presta sus servicios a la entidad, independientemente de su forma de
designacion, jerarquia o fuente de su remuneracion.

» Funcionario de carrera del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.- Es toda aquella
persona individual, que presta sus servicios a la entidad, cuya seleccién e incorporacion se
realiza en base a la normativa vigente referida a la carrera administrativa.

= Consultor y personal eventual del Fondo Nacional de desarrollo Forestal.- Es toda
aguella persona individual o colectiva, que presta sus servicios a la entidad, a través de una
vinculacioén contractual en la cual se establecen sus derechos y obligaciones.

ARTICULO 5 (DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL).-
Para fines del presente reglamento se consideran documentos administrativos de personal con
valor legal los siguientes:

Resoluciones de designacion del Directorio del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.

Resolucién de Nombramiento del Gerente General;

Memorando de designacion.

Curriculum Vitae de los Funcionarios.

Acta de posesion.

Las Programaciones Operativas Anuales Individuales.

Carpeta de personal de los funcionarios.

Reporte de control de Asistencia biométrico del personal en el que todos los

funcionarios a partir del 4to grado de nivel jerarquico establecido, deben registrar su

asistencia laboral en el horario de ingreso y salida correspondiente, en casos
excepcionales se tomara como documento un cuaderno de asistencia.

9. Credencial de identificacion del Fondo Nacional de Desarrollo Forestal.

10. Boletas de permiso de salidas con caracter de oficial y/o particular durante las horas de
trabajo;

11. Permisos por baja médica a solicitud expresa de la Caja de Salud correspondiente.

12. Documentos emitidos por Gerencia General en cuanto a nombramiento, promocion,
sancion y llamadas de atencion de los servidores publicos del Fondo Nacional de
Desarrollo Forestal.

13. Documentos de autorizacion de viaje;

14. Memorandos y documentos de autorizacion de viaje y de designacion en comision
oficial;

15. Programacion general e individual de vacaciones.

16. Otros que establezca el Gerente General.

ONogOR~WNE

ARTICULO 6 (AMBITO DE APLICACION).-
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El presente reglamento interno, se aplica obligatoriamente a todos los servidores publicos que
presten sus servicios para la entidad, cualquiera sea la fuente de su remuneracion.

El personal contratado bajo otras modalidades, estar4 sometido a las clausulas pactadas en los
correspondientes contratos administrativos, en el marco de la normativa vigente.

ARTICULO 7 (DIFUSION DEL REGLAMENTO).-

El Gerente General en coordinacion con el Coordinador Administrativo Financiero, es
responsable de la publicacion, difusiébn y cumplimiento del presente Reglamento. A tiempo de la
incorporacion de un servidor publico, debe dotarle de un ejemplar del instrumento normativo.

ARTICULO 8 (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO).-

De acuerdo a los resultados de la evaluacion de cumplimiento y eficacia del presente
reglamento o por nuevas disposiciones legales, el presente Reglamento debe ser sujeto de
revisién y ajuste oportuno en todos los articulados que fueren necesarios.

El Coordinador Administrativo Financiero, es el responsable de la revisiobn, ajuste y
actualizacion, del presente Reglamento de forma anual en el momento que sea necesario para
dar cumplimiento a las disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 9 (VERIFICACION DE LA APLICACION DEL REGLAMENTO).- La evaluacion y
verificacion del cumplimiento y eficacia del presente Reglamento, sera realizada por la unidad
de Auditoria Interna, de conformidad a disposiciones legales vigentes debiendo emitir su
informe oportunamente para la toma de las acciones correctivas.

ARTICULO 10 (RESPONSABLES DE LA APROBACION, IMPLEMENTACION DEL
REGLAMENTO).-

Son responsables:

a) El Directorio, de la aprobacion del presente Reglamento y de cualquier posterior
modificaciéon del mismo.

b) El Gerente General, de implementar, efectuar el seguimiento y control del RIP

c) El Coordinador Administrativo Financiero, a través de las unidades correspondientes del
FONABOSQUE, de Difundir y hacer cumplir el RIP y evaluarlo periédicamente.

d) Los Servidores Publicos, tienen la obligacién de aplicar y cumplir el RIP, y no podran
alegar el desconocimiento del presente instrumento normativo ni de las regulaciones que
en él se establecen.

ECCION I
ETICA PUBLICA

ARTICULO 11 (PRINCIPIOS).- La ética del servidor publico del FONABOSQUE debe orientar a

cumplir sus funciones precautelando los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés saocial, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia,
calidad, calidez, honestidad, responsabilidad, puntualidad, oportunidad razonabilidad de sus
actos y resultados, en el marco de la Constitucion Politica del Estado.

Los servidores publicos que incurran en infraccion a los mencionados principios, seran pasibles
a los preceptos contenidos en el Cadigo de Etica del FONABOSQUE.
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CAPITULO 1|
DERECHOS, DEBERES, PROHIBICIONES E INCOMPATIBILIDADES
DEL SERVIDOR PUBLICO DEL FONABOSQUE

ARTICULO 12 (DERECHOS).-
I.- Los Servidores Publicos del FONABOSQUE tienen los siguientes derechos:

a)

b)

f)
9)

h)

)
k)

p)
q)

A todos aquellos expresamente establecidos por la Constitucion Politica Plurinacional del
Estado, las leyes y normas complementarias.

Al desempefio de funciones en un ambiente laboral, adecuado, seguro, armonico y justo, en
el cual se respete su dignidad personal y profesional; asimismo, debera contar con los
recursos materiales necesarios para el cumplimiento de las funciones que ejerce, orientadas
al logro de los objetivos de servicio a la colectividad.

Al uso de sus vacaciones, licencias, permisos, y otros beneficios por enfermedad,
matrimonio, y otras causas establecidas por disposiciones legales vigentes.

Tolerancia de dos horas diarias, para docentes y estudiantes universitarios en cursos de
pregrado, post grado, Diplomados, Especializacién y Maestrias.

A desempefiar sus funciones o tareas en un ambiente laboral adecuado, armonico, seguro y
gue brinde las condiciones de higiene y salubridad necesarias, sin presiones politicas,
personales o de coaccion de cualquier tipo.

A la estabilidad e inamovilidad en el cargo publico cuando la norma vigente lo determine.

A representar con los instrumentos legales vigentes cuando considere que sus derechos
constitucionales fueron vulnerados.

A tener la informacion pertinente que le permita desempefar sus funciones en forma
oportuna, objetiva, transparente, eficiente y eficaz.

A la confidencialidad y a la no divulgacion de la informacion personal, que afecte su
dignidad y honor, salvo 6rdenes expresas de autoridad competente en las formas que
establece la ley.

A recibir y conocer informacién oportuna, sobre aspectos que puedan afectar el desarrollo
de sus funciones.

A recibir las prestaciones de salud en el marco de la Seguridad Social encontrandose
protegidos tanto el servidor publico como sus dependientes en lo que corresponde, de las
contingencias de enfermedad, maternidad y riesgos profesionales, en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

Al seguro social a largo plazo pensiones de invalidez de jubilacion asi como a preservar los
beneficios de sus derecho habientes en el régimen de supervivencia.

A percibir pasajes y viaticos para los viajes encomendados por la institucion.

Al goce de una justa remuneracion, correspondiente con la responsabilidad de su cargo y la
eficiencia de su desempefio, de acuerdo con la escala salarial y la estructura de puesto
vigentes.

A no ser discriminado por razén de sexo, color, edad, identidad de género, origen, cultura,
nacionalidad, ciudadania, idioma, credo religioso, ideologia, filiaciobn politica o filoséfica,
estado civil, condiciébn econémica o social, discapacidad, embarazo, u otras.

Al trato respetuoso y considerado de parte de su superiores, compafieros de trabajo y
subalternos.

A recibir capacitacion tanto técnica como académica, para el mejor desempefio de sus
funciones

Los funcionarios de carrera del FONABOSQUE tendran, ademas, los siguientes:
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a) Todos aquellos establecidos expresamente por la Constitucion Politica del Estado
Plurinacional, Ley 2027 y normas complementarias.

b) A la carrera administrativa y a la estabilidad laboral inspirada en los principios de
reconocimiento del merito, capacidad e igualdad y evaluacién del desempefio.

c) A recibir y conocer informacion oportuna, de las autoridades institucionales sobre
aspectos que puedan afectar el desarrollo de sus funciones.

d) A no ser destituido de sus funciones sin previo proceso administrativo u otras de las
causales expresas que sefiale el presente reglamento.

e) Impugnar, cuando corresponda, las decisiones relativas a su ingreso, evaluaciones
observadas o no aprobadas, promocién o retiro.

ARTICULO 13 (DEBERES).-
Los Servidores Publicos del FONABOSQUE tienen los siguientes deberes:

a) Conocer y cumplir la Constitucion Politica del Estado, leyes y otras disposiciones
legales, asi como las normas relativas a la administracion publica y responsabilidad
funcionaria.

b) Al cumplimiento de las prescripciones contenidas en el presente reglamento y en la Ley
del Estatuto del Funcionario Publico.

c) A desempenfiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia transparencia vy licitud.

d) A cumplir érdenes, determinaciones y comisiones asignadas por el superior jerarquico,
siempre y cuando estén en el marco de sus funciones y en el marco de las normas
vigentes, y representar las instrucciones cuando contravengan el ordenamiento juridico
vigente.

e) La atenciébn de los requerimientos de los administrados con prontitud, celeridad y
oportunidad.

f) A tomar las decisiones inherentes a su cargo con oportunidad, objetividad y
razonabilidad de sus actos, conforme a sus atribuciones y competencias.

g) Cumplir con sus responsabilidades, de acuerdo con los principios de la funcién publica.

h) Dejar constancia del trabajo realizado mediante firma o iniciales a fin de asumir
responsabilidades por la Funcién Publica.

i) Cumplir con la jornada de trabajo establecida en el presente reglamento.

i) Respetar y proteger los bienes del Estado, y abstenerse de utilizarlos para fines
electorales u otros ajenos a la funcién publica

k) Portar identificacion institucional y desempefiar las funciones de servicio publico de
lunes a viernes en el horario vigente del FONABOSQUE, resguardando la imagen
institucional.

I) Respetar la dignidad y honor de los superiores jerarquicos, subalternos, compafieros de
trabajo, usuarios y publico en general asi como respetar el ambiente laboral conforme la
ética, moral y las buenas costumbres, manteniendo una actitud decorosa, digna moral y
de respeto permanente en manifestaciones escritas y verbales.

m) Elaborar informes de manera transparente, oportuna, basdndose en informacion
fidedigna y conforme a la normativa vigente.

n) Preservar y mantener los equipos, bienes y materiales, asignados y sometidos a su
custodia en razon de las funciones que cumple.

0) Entregar al superior jerarquico, bajo inventario y acta de entrega de recepcién todos los
documentos, materiales y activos fijos que estén bajo su responsabilidad, al momento
del cese de sus funciones en el cargo correspondiente.

p) Tomar los recaudos necesarios para la proteccion de la base de datos relativa a sus
labores.
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e))

X)
y)

Prestar declaraciones, informes, y pruebas que fueran requeridas en procesos
administrativos o de otro tipo, siempre y cuando la solicitud sea realizada por la
autoridad sumariante.

Registrar sus ingresos y salidas de la institucién y cubrir el costo de la credencial de
identificacién en caso de pérdida.

Presentar declaraciones de sus bienes y rentas, de conformidad al ordenamiento
vigente.

Declarar el grado de parentesco o vinculacidon matrimonial con relacibn a otros
servidores publicos en el FONABOSQUE vy proporcionar la informacion personal
actualizada a los fines institucionales requeridos.

Denunciar de forma escrita de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
ordenamiento juridico vigente, las conductas delictivas que puedan suscitarse en contra
de los intereses del FONABOSQUE y aquellas contrarias a la norma.

Conocer cuando corresponda los planes institucionales, y desempeiiar sus funciones en
busca de los objetivos y resultados esperados, aportando oportunamente medidas
conducentes para la buena ejecucién de las tareas asignadas, asi como el de supervisar
el rendimiento y disciplina del personal bajo su dependencia.

Comunicar al Coordinador Administrativo Financiero, sobre cualquier cambio en los
datos registrados en la ficha personal, como ser domicilio, estado civil, hacimiento o
defuncion de dependientes o cualquier otra situacion.

Prever el uso de sus vacaciones, antes de renunciar, toda vez que no hay compensacion
pecuniaria.

Otros deberes en el marco de las disposiciones legales y reglamentos vigentes.

ARTICULO 14 (PROHIBICIONES).-

Los servidores publicos del FONABOSQUE estan sujetos a las siguientes prohibiciones:

a. Ejercer atribuciones o funciones ajenas a su competencia.

b. Realizar trabajos y actividades de caracter privado o politico partidario, dentro de
la jornada de trabajo o en el ejercicio de sus funciones.

c. Utilizar los bienes, equipos, materiales, vehiculos u otros recursos del
FONABOSQUE en fines distintos a los determinados institucionalmente.

d. Promover o participar directa o indirectamente en practicas destinadas a lograr
ventajas ilicitas para si o para terceros, asi como permitir el uso de influencias
internas o externas para dicho fin.

e. Discriminar o crear malos ambientes de trabajo, en contra de los demas
servidores publicos, por cuestiones raciales, religiosas, politicos 0 desavenencias
personales.

f. Ingresar o permanecer en las dependencias del FONABOSQUE fuera del horario
de trabajo establecido y en fines de semana y feriados sin autorizacion previa por
la autoridad competente.

g. Fumar y consumir bebidas alcohdlicas en las instalaciones del FONABOSQUE,
asi como presentarse en el trabajo en condiciones inconvenientes, de ebriedad o
bajo el efecto de substancias controladas o cualquier sustancia que altere sus
sentidos, salvo aquellas que deban ser suministradas por prescripcion médica
justificada y evidenciada.

h. Realizar declaraciones publicas, acerca de temas del FONABOSQUE en medios
de comunicacion social, sin autorizacion del Gerente General o el Directorio.

i. Utilizar el nombre del FONABOSQUE, para gestionar o recibir prebendas o
beneficios individuales

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL Pagina 6




Reglamento Interno de Personal

j-  Abandonar el puesto de trabajo durante la jornada laboral sin autorizacion verbal
o0 escrita del inmediato superior o de la autoridad que corresponda.

k. Tomar represalias personales y laborales contra sus subalternos y/o compafieros
por discrepancias personales, politicas, ideoldgicas, religiosas u otras de caracter
subjetivo.

I.  Ocasionar perjuicio a otros servidores publicos con el fin de lograr ventajas
personales.

m. Retirar de las oficinas del FONABOSQUE sin previa autorizacion de la autoridad
facultada, cualquier documentacion, bienes, objetos u otro tipo de bienes
muebles.

n. Ingresar activos personales a las oficinas de la entidad, sin comunicar al
encargado de activos fijos y a seguridad.

0. Otras prohibiciones en el marco de las normas legales y reglamentos vigentes.

ARTICULO 15 (INCOMPATIBILIDADES).-
Los servidores publicos del FONABOSQUE, estan sujetos a las siguientes incompatibilidades:

1. Desempefiar simultineamente mas de un cargo publico remunerado a tiempo parcial o
completo, salvo el caso de docencia universitaria, maestros del magisterio fiscal,
profesionales médicos y paramédicos, dependiente del servicio de salud.

2. No podran ser consultores del FONABOSQUE, aquellas personas que hayan prestado
sus servicios para la institucibn en calidad de miembros del Directorio o Gerente
General, dentro del afio de haber concluido con sus funciones.

3. Posteriormente a la designacion, ningun familiar ni conyuge de los miembros del
Directorio, del Gerente General o de funcionarios del FONABOSQUE con nivel
jerarquico, hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, podra ser
funcionario de la entidad.

4. Ninguna persona que haya prestado sus servicios a la instituciéon en calidad de consultor
por producto, podra ocupar un cargo publico dentro de la entidad, por un plazo igual al
que haya durado su contratacion

5. Los funcionarios del FONABOSQUE, no podran realizar negocios o celebrar contratos
privados estrechamente relacionados con el desempefio de sus tareas en la funcion
publica, la inobservancia genera responsabilidad administrativa, civil y penal.

6. Ejercer funciones en el FONABOSQUE cuando mantengan con otro servidor publico de
la entidad vinculo matrimonial, union conyugal libre 0 de hecho o parentesco hasta el
tercer grado de consanguinidad y de afinidad inclusive, conforme al cémputo civil.

ARTICULO 16 (CONFLICTO DE INTERESES).-

Los Servidores Publicos de FONABOSQUE no podran dirigir, administrar, asesorar, patrocinar,
representar ni prestar servicios, remunerados o no, a personas individuales o colectivas que
gestionen cualquier tipo de tramites, licencias o autorizaciones concesiones, privilegios o
intenten celebrar contratos de cualquier indole, con las entidades de la administracion publica.

ITULO 1| REGIMEN
LABORAL

CAPITULO |

SECCION |
JORNADA DE TRABAJOQ
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ARTICULO 17 (JORNADA DE TRABAJO, CONTROL, DIAS LABORALES).-

La jornada laboral efectiva de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico se
encuentra a disposicion y al servicio de la entidad donde ejerce sus funciones a dedicacién
exclusiva con el fin de cumplir la prestacidn laboral estipulada y exigible.

El horario ordinario de trabajo comprende ocho (8) horas diarias, que significa cuarenta (40)
horas por semana a cumplirse de lunes a viernes de manera discontinua o continua cuando
corresponda.

ARTICULO 18 (HORARIO)
El horario de la jornada diaria de trabajo se inicia a las 8:30 a.m. hasta las 12:30 p.m., la jornada
se suspende a las 12:30 p.m. durante el lapso de dos horas debiendo reiniciarse a las 14:30
horas hasta las 18:30 horas.

Para efectos del control de asistencia, todos los servidores publicos del FONABOSQUE,
deberan registrar su asistencia, al momento de su ingreso y al momento de su salida, en el
control biométrico u otro determinado.

ARTICULO 19 (CONTROL DE HORARIO DE ASISTENCIA)

El Coordinador Administrativo Financiero tendra a su cargo el seguimiento del cumplimiento de
las normas que regulan la jornada de trabajo, los mismos que seran de estricto cumplimiento y
registrados mediante los medios de control de asistencia con que cuenta la entidad.

ARTICULO 20 (DIAS LABORALES)

Son dias laborales todos los dias del aflo con excepcion de los sabados, domingos y feriados
declarados por norma expresa y por los establecidos administrativamente por el Directorio del
FONABOSQUE vy por el Organo Ejecutivo del Estado boliviano.

ARTICULO 21 (EXCEPCIONES).-

I.  Los consultores cualquiera sea su tipo y el personal eventual, se someteran al régimen
establecido en los contratos administrativos a suscritos y/o en el presente Reglamento
en lo que sea pertinente

.  También podra ser exceptuado del cumplimiento de la jornada laboral, aquel personal,
gque por la naturaleza de sus funciones, deben cumplir con sus labores, fuera del horario
de la jornada normal de trabajo, como horas extraordinarias o de otro tipo, en este caso
el Gerente General debera otorgar un permiso especial.

Ill.  Los miembros del Directorio, y el Gerente General, por la naturaleza de sus funciones
guedan exceptuados en lo que corresponda, de la aplicacion del presente régimen y de
otros que estan establecidos en el presente Reglamento Interno de Personal.

ARTICULO 22 (PUBLICIDAD DEL HORARIO DE TRABAJO).-
El horario de trabajo adoptado, debera ser de informacién publica y en ese sentido exhibido en
un cartel visible principal al ingreso de la entidad.

ARTICULO 23 (PAGO DE REFRIGERIOS).-
Es una retribucion diaria que puede ser utilizada para el té o el almuerzo establecido en la
partida “Gastos al Pago de refrigerios al personal de las Instituciones Publicas”.

Siempre y cuando se encuentre presupuestado, los funcionarios exceptuando a los miembros
del Directorio del FONABOSQUE, tendran derecho a un monto en el marco de la normativa
inherente al tema.
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ARTICULO 24 (HORAS EXTRAORDINARIAS).-

Se entendera como horas extraordinarias aquel tiempo de labores institucionales que se
realizan en forma adicional a la jornada normal de trabajo, destinadas a la realizacién de
actividades especiales y/o urgentes.

En ningln caso, serd considerada trabajo extraordinario el que realiza el servidor publico para
subsanar sus faltas, atrasos o errores. El trabajo extraordinario no esta sujeto a remuneracion,
ni a la compensacioén de la jornada laboral por horas.

ECCION I
TOLERANCIA, FORMAS DE TOLERANCIA, COMPENSACION DE LA TOLERANCIA

ARTICULO 25 (TOLERANCIA EN EL HORARIO DE TRABAJO).-
La Tolerancia en el horario de trabajo es el margen de tiempo con goce de remuneracion, en el
cual no se computa atraso, falta ni abandono, el cual es otorgado a los servidores publicos del
FONABOSQUE, en los casos siguientes:

a) Tolerancia en el horario de ingreso

b) Tolerancia por motivos de docencia, estudiantes universitarios, Maestrias, post grado y

otros de igual jerarquia.
¢) Tolerancia por lactancia
d) Tolerancia por disposicién gubernamental e Institucional.

ARTICULO 26 (TOLERANCIA A DOCENTES, CATEDRATICOS UNIVERSITARIOS,
ESTUDIANTES UNIVERSITARIOS Y ESTUDIANTES DE POST GRADO).-

I. Los servidores publicos que ejerzan la docencia en universidades publicas, privadas o
instituciones superiores y los que se encuentran cursando estudios universitarios,
Maestrias, Post Grado, Especializacion y Diplomado, gozaran de una tolerancia maxima
de dos horas en la jornada de trabajo.

Il.  Los servidores publicos que ejerzan docencia deberd presentar al Gerente General, la
documentacién que acredite la catedra o curso, asi como el horario y la modalidad
establecida, de la universidad publica, privada o instituto superior correspondiente.

Ill.  Los servidores publicos que se encuentren realizando estudios universitarios, Maestrias,
Post Grado, Especializacion y Diplomado, deberan presentar al Gerente General, la
documentacién pertinente que acredite su inscripcion, asistencia regular y vencimiento
semestral o anual de materias o de niveles de altos estudios.

V. Para mantener la tolerancia de dos horas diarias, los estudiantes, universitarios,
Maestrias, Post Grado, Especializacion y Diplomado, deberan presentar una
certificacion de las materias aprobadas en el periodo lectivo anterior y el certificado de
inscripcion del nivel lectivo académico.

V. La tolerancia deberd ser compensada con la mitad del tiempo efectivamente utilizado,
para cuyo efecto, el servidor publico debera registrar su ingreso y salida, a los fines de
control respectivo.

VI. Este beneficio se suspendera en periodos de vacaciones, recesos, por abandono o
inasistencia reiterada a las universidades publicas, privadas o institutos superiores y
cuando se compruebe que el servidor publico utiliza tolerancia en actividades ajenas a
las ensefianzas o estudios.

VII. El Gerente General y en su caso el Coordinador Administrativo Financiero, queda
facultada para solicitar en cualquier momento informacion particular a las universidades
publicas, privadas o institutos superiores, a los fines de control respectivo.
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ARTICULO 27.- (TOLERANCIA POR LACTANCIA)

En caso de maternidad, las servidoras publicas del FONABOSQUE gozaran de una hora diaria
de tolerancia para fines de lactancia, durante el primer afio de vida del recién nacido pudiendo
utilizarse dicho horario al inicio, medio dia o conclusién de la jornada laboral, de acuerdo al
Régimen de Seguridad Social.

ARTICULO 28 (TOLERANCIA EN EL HORARIO DE INGRESO)

Se establece una tolerancia de 10 minutos el cual sera computado en los turnos de ingreso en
la mafiana y en la tarde, pasado este tiempo, los minutos acumulados posteriores al tiempo de
tolerancia se reputaran como tiempo de retraso, la misma que serd acumulable hasta 45
minutos al mes; pasados estos limites se aplicaran las sanciones establecidas en el inc c) del
articulo 68 del presente Reglamento.

ARTICULO 29.- (TOLERANCIA POR DISPOSICION INSTITUCIONAL)
Otorgadas por determinacion Institucional en cumplimiento a instrucciones emitidas por
autoridad competente o por disposicion del Gerente General.

ARTICULO 30.- (TRABAJO EXTRAORDINARIO)

Se entendera como trabajo extraordinario a las horas de trabajo adicionales a la jornada normal
de trabajo, que se cumplen en situaciones de necesidad o de urgencia institucional justificadas,
para lo cual el Gerente General o el Principal Ejecutivo de Area, podra requerir que uno o mas
de los servidores publicos a su cargo, cumplan labores en dias no habiles y fuera de los
horarios establecidos en el articulo 24 de este Reglamento.

Cuando el trabajo extraordinario sea requerido en dias no habiles, se comunicard por escrito a
la Gerencia General los nombres de los servidores publicos autorizados para ingresar al
FONABOSQUE, esta comunicacion se realizara con un dia de anticipacion.

Las horas de trabajo extraordinario, no seran remuneradas ni compensadas por otras horas.

ARTICULO 31.- (ATRASO)
Es el tiempo que sobrepasa el limite permitido como tolerancia en el ingreso del servidor publico
a la institucion, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 28 del presente Reglamento.

Las sanciones por atraso estan establecidas en el capitulo de Régimen Disciplinario de este
Reglamento.

ARTICULO 32.- (FALTA)

Es la inasistencia injustificada del servidor publico a su fuente de trabajo, en el marco de
dispuesto en los articulos 19 y 22 del presente Reglamento.

Las sanciones por falta estdn establecidas en el capitulo de Régimen Disciplinario de este
Reglamento.

ARTICULO 33.- (ABANDONO)

Es la salida del servidor publico de la Institucion, durante la jornada laboral, sin la autorizaciéon
correspondiente.

Cuando el servidor publico no realice el registro de salida de su jornada laboral sera
considerado como abandono.

Las sanciones por abandono estan establecidas en el capitulo de Régimen Disciplinario de este
Reglamento.
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ARTICULO 34 (SALIDAS EN HORAS DE TRABAJO).-

Toda salida en horas de trabajo por mas de 15 minutos en el dia, por motivos personales u
oficiales, debera ser autorizada por el superior jerarquico a través del llenado del
correspondiente formulario de permiso y comunicada al Coordinador Administrativo Financiero
del FONABOSQUE.

Las salidas de 15 minutos podran ser autorizadas verbalmente.

CAPITULO || PERMISQOS
Y LICENCIAS

SECCION |
PERMISOS

ARTICULO 35 (PERMISOS)

Todos los funcionarios del FONABOSQUE podran solicitar y gozar de permisos para
ausentarse de su lugar de trabajo para fines personales u oficiales, previa autorizacion escrita o
verbal de por lo menos de su Jefe inmediato superior o el Gerente General, misma que debe
ser entregada al Coordinador Administrativo Financiero para fines consiguientes de registro y
control. Durante el tiempo que dure el permiso el servidor publico del FONABOSQUE percibira
el total de su remuneracion, salvo lo establecido en el articulo 41 del presente reglamento,

Todos los permisos serdn otorgados, previa solicitud del superior jerarquico mediante el
documento oficial correspondiente, con copia al Coordinador Administrativo Financiero.

La confirmacién, control del tipo y la cantidad de permisos y licencias seran responsabilidad del
Coordinador Administrativo Financiero.

El permiso mayor a ocho horas sera dispuesto mediante memorando suscrito por el Gerente
General.

ARTICULO 36 (CLASES DE PERMISO)
Se establecen las siguientes clases de Permisos:
a) Permiso Personal
i. Permiso personal por horas
ii. Permiso personal por cumpleafios
iii. Permiso personal por consulta médica externa
iv. Permiso personal con cargo a vacacion (ver Capitulo V - Vacaciones)
b) Permisos Oficiales (Comisién)
c¢) Permiso sin goce de remuneracion

ARTICULO 37 (PERMISO PERSONAL POR HORAS)
Los permisos personales por horas seran otorgados de conformidad a lo establecido en el
articulo 42 del presente reglamento.

ARTICULO 38.- (PERMISO PERSONAL POR CUMPLEANOS)

Los servidores publicos del FONABOSQUE, que cumplan afios en dias laborables, gozaran de
medio dia de permiso, que no sera deducido de la vacacién ni de la licencia que establece el
articulo 42 del presente Reglamento.

El permiso no sera susceptible a compensacion en dinero y no podra ser utilizado en otro dia
laboral, se hara uso previa comunicacion al inmediato superior.
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ARTICULO 39.- (PERMISO PERSONAL POR CONSULTA MEDICA EXTERNA)

I. Los servidores publicos del FONABOSQUE, gozardn de permiso para concurrir a
consulta médica externa brindada por la Caja Nacional de Salud al cual el
FONABOSQUE esta adherido. Al efecto, se requiere recabar la constancia de atencién
médica emitida por dicha Entidad.

IIl.  Para obtener permisos con goce a remuneracion y sin cargo a vacaciones, por motivos
de, accidente, examenes finales en centros oficiales, deber inexcusable de caracter
publico, maternidad y lactancia, se regiran bajo las siguientes directrices:

1. En los casos de accidente, se otorgara un permiso de 3 dias habiles si el suceso se
produce en la misma localidad y 5 dias habiles si se produce en otra localidad. En caso
de tratarse de parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad se otorgara 2 dias habiles de permiso si el suceso ocurrié en la localidad y 4
dias héabiles en otra localidad.

2. Para concurrir a exadmenes finales y demés pruebas definitivas de aptitud y evaluacion
en centros oficiales y deberes inexcusables de caracter publico y mediando
documentacién de respaldo de que se realizara en dia habil, se concederan permisos
durante los dias de su celebracion, y por el tiempo necesario.

3. En caso de maternidad la servidora publica tendrd derechos a 90 dias de permiso
divididos en 45 dias calendarios anteriores al parto y 45 dias calendarios posteriores al
parto.

4. Para los casos de lactancia, las servidoras publicas tendran derecho a 1 hora diaria de
permiso durante un afio, a partir de su reincorporacion laboral.

ARTICULO 40 (PERMISO OFICIAL- COMISION).-

Se entiende por permiso oficial, aquella autorizacion escrita o verbal por la autoridad
correspondiente, para que el servidor publico pueda ausentarse de la jornada de trabajo para
cumplir una actividad de interés institucional, por expresa delegacion de la autoridad
correspondiente o0 en representacion de interés oficial.

Se consideran permisos oficiales la asistencia a eventos de capacitacion y reuniones de
caracter institucional y el tiempo requerido para efectuar la Declaracién Jurada de Bienes y
Rentas, de acuerdo a las normas en vigencia.

Cuando la comision requiera el cumplimiento de funciones en lugar distinto de la ciudad sede
del puesto del servidor publico, se procedera de acuerdo al Reglamento de Asignacion de
Pasajes y Viaticos.

ARTICULO 41 (PERMISO PERSONAL SIN GOCE DE HABERES).-

Los servidores publicos gozaran permiso sin goce de haberes, siempre que no exista trabajo
pendiente y su presencia no sea indispensable en la entidad, podran solicitar por escrito
permiso sin goce de haberes por motivos de estudio, salud o urgencias justificables. En
cualquier caso la solicitud de permiso sin goce de haberes debera contar con el visto bueno del
Gerente General.

El tiempo maximo para este permiso sera de 90 dias por motivo de estudio no contemplado en
los programas de capacitacion de la entidad, el cual deberd ser aprobado mediante resolucion
expresa por la maxima instancia o autoridad ejecutiva, segun corresponda él caso.
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Durante el periodo del permiso sin goce de remuneracion, los aportes patronal y laboral a la
Administradora de Fondos de Pensiones correrdn por cuenta exclusiva del servidor puablico.

SECCION 11
LICENCIAS

ARTICULO 42 (LICENCIAS).-
Todos los servidores publicos gozaran de licencia, con goce de remuneracion y sin cargo a
vacaciones, en las siguientes situaciones:

a. Asistencia a cursos de capacitacion, becas de estudios, seminarios de actualizaciéon y
cursos de post grado desarrollados conforme a los procesos y programas de capacitacion
dispuestos por la Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

b. Por matrimonio, gozara de (3) tres dias habiles de licencia, cumpliendo previamente con la
presentacion del Certificado de inscripcién expedida por el oficial del registro civil que
acredite la fecha de realizacion del matrimonio.

c. Por fallecimiento de padres, cényuge, hermanos o hijos, gozara de 3 dias habiles si el
suceso se produce en la misma localidad y 5 dias habiles si se produce en otra localidad.
En caso de tratarse de parientes hasta el segundo grado de consanguinidad y segundo de
afinidad se otorgara 2 dias habiles de permiso si el suceso ocurrié en la localidad y 4 dias
hébiles en otra localidad.

d. Por nacimiento de hijos, el padre gozara de 3 dias habiles de licencia con la obligacion de
presentar el certificado correspondiente dentro de los 10 dias habiles siguientes.

e. Por periodo pre y posta natal, enfermedad o invalidez, de acuerdo al régimen de seguridad
social vigente, esta licencia se justificara con las presentaciones del parte de baja
respectiva.

f. Por asistencia a becas y cursos de capacitacion y seminarios de actualizacién y post grado,
desarrollados conforme a los procedimientos y programas de capacitacion.

g. Por enfermedad o invalidez se otorgara de acuerdo con el régimen de seguridad social, y se
justificara con el parte de baja respectivo.

h. Para atender asuntos de indole personal, los servidores publicos podran gozar de dos dias
habiles fraccionados, en el transcurso de 1 afio, las mismas que no podran ser
consecutivas ni anteriores o posteriores a las vacaciones o feriados.

ARTICULO 43.- (LICENCIA POR BECAS).-

La Licencia y/o Comision por Beca de Estudios, con goce de 100% de haberes, se podra
otorgar por el lapso de tiempo que dure el respectivo curso, el cual debe ser debidamente
acreditada.

La autorizacion debera ser otorgada mediante resolucion administrativa por la maxima instancia
gue corresponda del FONABOSQUE, previo informe favorable del Ministerio de Trabajo y de
acuerdo a la reglamentacion especifica que rige la materia.

APITULO 1I|
YACACIONEDS

ARTICULO 44 (VACACION).-

La vacacion anual constituye un derecho de uso obligatorio a favor de todos los servidores
publicos del FONABOSQUE a excepcién del los miembros del Directorio, que hayan cumplido
un afio calendario y un dia, la cual esta instituida para procurar la conservacion de la salud
fisica y mental del servidor publico, la misma que no podra ser compensada en dinero. En caso
de que el servidor publico presente su renuncia al cargo que ejerce sin prever el uso de sus
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vacaciones esta no serd compensada, toda vez que las vacaciones son de uso obligatorio por
parte del servidor.

ARTICULO 45.- (PROGRAMACION DE LA VACACION)

Las vacaciones de los servidores publicos del FONABOSQUE, se sujetaran a una
programacion elaborada por cada area organizacional en coordinacién con el Coordinador
Administrativo Financiero y aprobado por el Gerente General hasta la segunda quincena del
mes de noviembre de cada gestion.

La Programacion de Vacaciones sera aprobada por la Gerencia General, entrando en vigencia
el primer dia habil de la siguiente gestion.

Excepcionalmente y por razones de servicio debidamente justificadas la Programacion de
Vacaciones podra ser modificada o reajustada en la gestion con la aprobacién del Gerente
General, a solicitud y responsabilidad del Principal Ejecutivo del Area, en un periodo no menor a
los diez dias antes de hacerse efectiva la vacacion.

En caso de que el FONABOSQUE, opte por otorgar vacacion colectiva a sus servidores
publicos, ésta se sujetara a lo dispuesto por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

ARTICULO 46.- (REQUISITOS PARA EL USO DE VACACIONES)

Los servidores publicos del FONABOSQUE, podran hacer uso de su vacacion anual, cuando
hubieran completado un afio y un dia de trabajo y de acuerdo a la Programacién de Vacaciones
establecida.

Los servidores publicos del FONABOSQUE, para hacer uso de su vacacion, dejaran su trabajo
en orden y al dia, circunstancia que seré verificada por el inmediato superior.

El inmediato superior deber& prever la asignacion de trabajo considerando la Programacion de
Vacaciones.

ARTICULO 47.- (PERMISO PERSONAL CON CARGO A VACACION)

Toda vez que el servidor publico tenga consolidado su derecho a vacacion, podra solicitar este
permiso por causas debidamente justificadas, el cual no podra exceder los dias de vacacion
programados en la gestién correspondiente. EI mencionado permiso sera concedido por el
inmediato superior, con visto bueno del Coordinador Administrativo Financiero y del Gerente
General.

Asimismo, no podran hacer uso de permiso con cargo a vacacion los servidores publicos que se
encuentren en periodo de evaluacion y de confirmacion, cuando se trate de una promocion
vertical.

ARTICULO 48.- (ACUMULACION DE VACACIONES)
Las vacaciones no podrdn acumularse por mas de dos gestiones consecutivas, por tanto
deberé ser obligatoriamente utilizada por el servidor publico.

ARTICULO 49.- (ESCALA DE VACACIONES)
Considerando la antigiedad del servidor publico, la vacacion se otorgara conforme a la
siguiente escala:

> ANTIGUEDAD VACACION
o De un afioy un dia a cinco afios 15 dias habiles
o De 5 afos y un dia a diez afios 20 dias habiles
o De 10 afios y un dia, adelante 30 dias habiles

ARTICULO 50.- (SUSPENSION DE LAS VACACIONES)

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL Pagina 14




Reglamento Interno de Personal

Extraordinariamente y por motivos de urgencia que sean de interés institucional, se podra
suspender el uso de vacaciones que estuviere gozando el servidor publico y comunicara al
Coordinador Administrativo Financiero para efectos de registro

La reprogramacion de la vacacion suspendida, se efectuara de manera coordinada con el
servidor publico dentro de la misma gestion, debiendo comunicarse esta situacion al
Coordinador Administrativo Financiero y Gerente General cuando corresponda.

La suspension y reprogramacion de las vacaciones de los Principales Ejecutivos de las areas,
sera efectuada por el Gerente General.

La vacacion del Gerente General sera suspendida por el Presidente del Directorio.

ARTICULO 51.- (RECONOCIMIENTO DE ANTIGUEDAD PARA EFECTOS DE COMPUTO DE
VACACIONES)

La antigiiedad de afios de servicio es acumulativa en las entidades publicas para el cdmputo de
vacaciones, previa presentacion del Certificado de Calificacién de Afos de Servicio, extendido
por la autoridad competente. El reconocimiento de antigledad para efectos del cémputo de la
vacacion no tiene caracter retroactivo.

El calculo de la antigliedad para efectos del computo de las vacaciones, no se suspende en los
siguientes casos:

a) Ausencia por maternidad, enfermedad comun o profesional.

b) Cuando el servidor publico se encuentre en comision de trabajo en el interior o exterior del
pais.

¢) Cuando el servidor publico se encuentre efectuando estudios de perfeccionamiento o
especializacion, incluidos en los programas de capacitacion del FONABOSQUE.

En caso de que el servidor publico haga uso de permiso personal sin goce de remuneracion,
este periodo no sera objeto de reconocimiento de antigliedad para efectos del computo de
vacaciones.

CAPITULO IV REMUNERACIONEDS ¥
AGUINALDQ

ARTICULO 52 (REMUNERACION).-

Se entiende por remuneracion, al pago en dinero que se otorga al servidor publico por el
desempefio real y efectivo de sus funciones, enmarcada en la escala salarial y las planillas
presupuestarias aprobadas por la entidad y el 6rgano rector del sistema de presupuesto.

Forman parte de la remuneracion, el sueldo (salario o haber bésico) y otros pagos que por ley
corresponda.

Las bases generales que orientan la remuneracion de los servidores publicos del
FONABOSQUE son:
a) El derecho a una remuneracion justa, digna y equitativa acorde a las funciones que
desempefia y las normas que la regulan.
b) EIl pago de remuneracion sera mensual y hasta el décimo dia del mes siguiente.
¢) La remuneracion es inembargable, salvo en los casos de retencion dispuesta por
orden judicial emitida por autoridad competente o0 imposicion de sancion
administrativa.
d) La Prohibicion de cualquier descuento que no esté en el marco de una ley vigente.
e) toda remuneracidén no cobrada en el lapso maximo de dos afios prescribira a favor
del FONABOSQUE.
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ARTICULO 53.- (FORMA DE PAGO)

I. El pago de la remuneracion se efectuara mediante depdsito en una cuenta bancaria del
Banco corresponsal autorizado por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. En
caso de que el servidor publico no pueda aperturar o no cuente con una cuenta
bancaria, se le entregara un cheque de funcionario puablico el cual sera la constancia de

pago.

IIl.  En caso de desvinculacion del Servidor Publico con la Entidad por causales establecidos
en el art. 59 del presente reglamento, y las establecidas en el contrato de la consultoria
respectiva, previo al pago de saldos por concepto de sueldos y otros, el servidor debera
llenar el formulario de desvinculacién en la que se determine que no tiene ninguna
deuda administrativa y/u obligaciones pendientes, documento que debera ser firmado
por todas las jefaturas de las unidades de la Entidad.

ARTICULO 54.- (AGUINALDO DE NAVIDAD).- Se entiende por aguinaldo a la remuneracion
complementaria al pago de sueldo por motivo de las fiestas de fin de afio, el cual se hara
efectiva a todo servidor publico de FONABOSQUE que haya cumplido servicios en la entidad
con un ejercicio de funciones de por lo menos un afio. Los que hayan ejercido funciones por lo
menos 3 meses calendario recibiran duodécimas de aguinaldo conforme al instructivo emitido
por el Ministerio de Trabajo.

Los servidores publicos del FONABOSQUE tienen derecho a percibir el aguinaldo de navidad,
consistente en un sueldo que sera determinado de acuerdo al promedio de las remuneraciones
percibidas en el dltimo trimestre del afio, excluyendo las bonificaciones, gastos de
representacion, acumulaciones y todo otro beneficio que no constituya la remuneracién
propiamente dicha.

El aguinaldo no es susceptible de embargo judicial, retencién, compensacion, renuncia,
transaccion, ni descuento de ninguna naturaleza. El pago se efectuara a fin de afio previa
publicacién del instructivo de pago de aguinaldos emitido por el Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social.

CAPITULO V DEL
INTERINATO

ARTICULO 55 (NOCION DEL INTERINATO).-
Se entiende por interinato a la suplencia legal con caracter temporal que ejerce un servidor
publico a su inmediato superior, para garantizar la continuidad de los actos administrativos
susceptible de generar responsabilidad funcionaria por los actos 0 omisiones que incurra, se
encuentra sujeto a las siguientes regulaciones.

ARTICULO 56 (PROCEDENCIA Y DURACION).-

Procedera el interinato, cuando se produzca una vacante por renuncia, retiro, jubilacion,
suspension u otras causales, por un periodo maximo de noventa (90) dias calendario, que se
estima ocupe el proceso normal de reclutamiento y seleccion del titular, siendo responsabilidad
del Gerente General 0 en su caso del Directorio, tomar las previsiones necesarias.

La declaracion de interinato es obligatoria hasta el segundo nivel de la categoria ejecutiva para
la institucién, debiéndose observar y respetar la normativa sefialada en el D.S. 26115 de 16 de
marzo de 2001.
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Cuando se cubra una vacante temporal en tanto el titular regrese a ocuparlo; este puesto sera
declarado vacante cuando su titular sin justificacion alguna no se reincorpore vencido el tiempo
fijado, prorrogandose el interinato hasta el nombramiento de un nuevo titular.

ARTICULO 57 (REMUNERACION DEL INTERINATO).-

La remuneracion del servidor publico que cubra un puesto de mayor jerarquia en ausencia de
su titular, se calculard en base al sueldo de éste Ultimo, si dichas funciones son cumplidas por
un periodo mayor a quince (15) dias habiles continuos, y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria del FONABOSQUE.

CAPITULO VI
RETIRO Y RENUNCIA
ARTICULO 58 (RETIRO)
El retiro es la terminacion del vinculo que une a la Entidad con el servidor publico y el
funcionario de carrera, de acuerdo a los procedimientos previstos en el presente reglamento.

ARTICULO 59° (CAUSALES)

El retiro podra producirse por cualquiera de las siguientes causales:

a) Renuncia, entendida como el acto por el cual el servidor publico y/o el funcionario de carrera,
manifiesta voluntariamente su determinacion de concluir su vinculo laboral con la entidad u/o
administracion publica.

b) Jubilacion, conforme a las disposiciones del régimen correspondiente.

c) Invalidez y muerte, conforme a las disposiciones legales aplicables.

d) Los previstos en el articulo 69 del presente reglamento.

e) Destitucion como resultado de un proceso disciplinario por responsabilidad por la funcion
publica o proceso judicial con sentencia condenatoria ejecutoriada.

f) Abandono de funciones por un periodo de tres dias habiles consecutivos, o seis discontinuos,
en un mes, no debidamente justificados.

g) Por supresion del cargo, entendida como la eliminacion de puestos de trabajo o cargos en el
marco del Sistema de Organizacion Administrativa.

h) Por evaluacion anual del desempefio del servidor publico en sus funciones encomendadas,
gue sera realizado por el jefe inmediato superior, con participaciéon del Gerente General y
cuando corresponda con la participacion del Directorio, el cual serd comunicado al servidor
publico con 15 dias de anticipacion.

ARTICULO 60 (REGISTRO)

El FONABOSQUE deberd llevar un registro en el cual se deje constancia de los antecedentes,
causales y procedimientos efectuados para el retiro de sus funcionarios de carrera y remitir
dicha informacién a la Direccion General del Servicio Civil del Ministerio de Trabajo conforme a
reglamentacion expresa, con el objeto de proveer la informacion necesaria para el tratamiento
de posibles apelaciones de los funcionarios afectados mediante la via del recurso
correspondiente.

CAPITULO V|
DEL REGIMEN DE L NSULTORES Y SERVICI

CONTRACTUALEDS

ARTICULO 61 (EXCLUSION EXPRESA PARA CONSULTORES Y SERVICIOS
CONTRACTUALES).-

Los consultores, asesores y demas servicios contractuales, por el que se vinculan personas
naturales o juridicas al FONABOSQUE, no estan sujetos al régimen laboral de un funcionario
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con item, que gozan de los beneficios en este reglamento en lo que se refiere al aguinaldo,
vacaciones, antigiiedad, estaran sujetos a lo que establezca el contrato suscrito y las normas
gue regulan su contratacion.

Los puestos definidos en la estructura organica del FONABOSQUE, no deben ser ocupadas por
personas vinculadas contractualmente, cuyas tareas o funciones estdn establecidas en el
contrato administrativo, que define productos especificos de acuerdo al Decreto Supremo 26115
de fecha 16 de marzo de 2001.

APITULO VIl
REGIMEN GENERAIL SOBRE CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 62 (REGISTROS).-

Toda documentacién que ingrese o sea emitido por el FONABOSQUE referidos al
desenvolvimiento de la entidad, deberd ser registrada conforme a los instrumentos
determinados en los reglamentos especificos de la Institucion.

La remision de instrucciones de labores, asi como los descargos de trabajos realizados por los
funcionarios del FONABOSQUE se haran constar a través de las comunicaciones respectivas,
mismas que posteriormente seran archivadas en constancia del trabajo realizado.

ARTICULO 63 (INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES).-

Toda instruccion complementaria referida a la regulacion de uso de servicios e instalaciones
del FONABOSQUE, sera realizada en el marco de los reglamentos especificos y a través de
instructivo.

Para dar a conocer informacién al personal de la entidad, sobre el desarrollo de determinadas
actividades fuera del desenvolvimiento normal de la entidad sera realizada a través de circular.

Ambos documentos deberdn contener un detalle de la actividad a realizarse, el fin que se
persigue, el tiempo de duracioén y los funcionarios que deban cumplirla.

Tanto los instructivos como los circulares Unicamente podran ser emitidos por el Directorio y por
el Gerente General en lo que corresponda, en caso que los funcionarios requeridos excusen su
participacion la misma tendran que hacerlas a través de una nota debidamente fundamentada.

ARTICULO 64 (PRESENTACION DE INFORMES).- Las autoridades jerarquicas del
FONABOSQUE podran solicitar a los técnicos bajo su dependencia, informes referidos a la
especialidad de su materia, los cuales servirdn de insumo a las decisiones que se vayan a
tomar, pudiéndose apartar del mismo en caso que no estén de acuerdo conforme a lo que
establece la ley 2341.

Para la elaboracion de los informes se otorgara al funcionario un minimo de 2 dias habiles para
su culminacién, salvo casos de emergencia evidente en los que se deba realizar el trabajo en
forma inmediata, lo cual se hara constar en la hoja de ruta que sefiale la instruccion.

Los informes deberan ser realizados de la manera mas sucinta y clara posible debiendo emitirse
la correspondiente recomendacion.
JTULO I REGIMEN
DISCIPLINARIO
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CAPITULO |
SANCIONES

ARTICULO 65.- (SANCIONES)
Independientemente de la responsabilidad por la funcion publica, los servidores publicos del
FONABOSQUE estaran sujetos a las siguientes sanciones:
a) Amonestacion verbal que corresponde a una sancion leve.
b) Amonestacion escrita que corresponde a una sancién grave.
¢) Sanciones econdmicas sin proceso administrativo interno que corresponde a una
sancion grave y/o muy grave.
d) Multas, Suspension sin goce de remuneracion y destitucion emergentes de proceso
administrativo interno que corresponde a una sancién severa.

ARTICULO 66.- (AMONESTACION VERBAL)

Esta sancion sera impuesta por el inmediato superior de manera privada y personal y no sera
objeto de registro alguno, cuando se cometan infracciones que no causan mayor dafio o
perjuicio al FONABOSQUE y a sus miembros. Se enuncia a titulo indicativo y no limitativo las
siguientes causales para esta sancion:

a) Desobedecer el orden jerarquico establecido en el FONABOSQUE.

b) Registrar la hora de ingreso y no constituirse de inmediato en el lugar de trabajo
asignado.

c) Registrar el ingreso de otro servidor publico del FONABOSQUE o hacer registrar el
suyo.

d) Presentarse y permanecer en el centro de trabajo en estado de ebriedad, en
trasgresion a las disposiciones vigentes en la Institucion.

e) No efectuar sus funciones con eficiencia, probidad, economia, puntualidad, celeridad,
transparencia y licitud.

f) No rubricar e inicializar sus trabajos.

g) No portar en lugar visible y durante la jornada de trabajo, la credencial que acredita su
identidad y condicién de servidor publico del FONABOSQUE.

h) Por desatender sus funciones o abandonar el puesto de trabajo, sin la autorizacion
previa correspondiente.

i) No impulsar o ser participes de rifias y peleas que causen albortos y escandalo en el
lugar de trabajo.

i) Presentarse y permanecer en el centro de trabajo con vestimenta inadecuada como
vestirse en short y deportiva, en el horario establecido de trabajo.

ARTICULO 67.- (AMONESTACION ESCRITA)
Esta sancion sera impuesta por el principal ejecutivo del area y sera objeto de registro en la
Carpeta Personal del servidor publico. Se enuncian a titulo indicativo y no limitativo, las
siguientes causales para esta sancion:
a) Reincidir dos veces en infracciones sancionadas mediante amonestacion verbal, en la
gestion.
b) Incumplir las 6rdenes, determinaciones y comisiones instruidas en el ejercicio de sus
funciones.
c) Realizar actividades politico partidarias y de interés particular durante la jornada
laboral o en el ejercicio de sus funciones.
d) Omitir la denuncia de las conductas delictivas y aquellas contrarias a la norma que se
produzcan en el FONABOSQUE, de las cuales tenga conocimiento.
e) Proporcionar intencionalmente informacién falsa o de manera inoportuna.
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f) No asistir a los cursos, seminarios, conferencias y otros eventos para los cuales fuere
designado.

g) Utilizar los bienes, equipos, materiales o recursos del FONABOSQUE en fines
distintos a los determinados institucionalmente.

h) Faltar al respeto a sus superiores jerarquicos, compareros de trabajo, subalternos,
otros servidores publicos del FONABOSQUE vy a los usuarios externos.

i) No cumplir las disposiciones relativas a seguridad e higiene en el trabajo.

j) Utilizar la credencial del FONABOSQUE para fines particulares.

k) Provocar disturbios o escandalos en las instalaciones del FONABOSQUE.

ARTICULO 68.- (SANCION ECONOMICA SIN PROCESO INTERNO)
I. Los servidores publicos del FONABOSQUE seran sujetos a la imposicion de sanciones
econdmicas sin proceso administrativo interno en los siguientes casos:
Por atrasos:
a) El servidor publico que tenga mas de 30 minutos de retraso en un mismo dia,
sera sancionado con el equivalente a medio dia de remuneracion.
b) Se reportara como falta el retraso superior a 60 minutos.
c) Los atrasos en el mes que superen la tolerancia establecida en el articulo 28
de este Reglamento, serdn sancionados de la siguiente manera:
MINUTOS DE ATRASO ACUMULADOS EN EL MES SANCION
De 46 minutos a 70 minutos Descuento equivalente a medio dia de
salario
De 71 minutos a 90 minutos Descuento equivalente a un dia de
salario
De 91 minutos en adelante Descuento equivalente a dos dias de
salario
Por faltas:
El servidor publico que no asista a su fuente laboral serd pasible a las siguientes
sanciones:
FALTAS SANCION
I Por medio dia de trabajo injustificado, descuento de un dia de habery

Por un dia de inasistencia injustificada Descuento de dos dias de haber

Por dos dias continuos de inasistencia injustificada Descuento de cuatro dias de

haber.

Por tres dias continuos de inasistencia injustificada - Retiro del servidor publico.

I Por seis dias discontinuos de inasistencia injustificada en un mes Retiro del servidor
publico.
l Por abandono: El servidor publico que haya sido objeto de una amonestacién escrita

por abandonar el puesto de trabajo, sin la autorizacion previa correspondiente, v,

reincida nuevamente en esta falta en la misma gestién, sera sujeto al descuento de

un dia de remuneracion.
Il. Para el célculo y aplicacion del descuento por atrasos, faltas y abandonos se haré un corte al
dia 20 de cada mes de haber sido cometida la infraccion a efectos de contar con suficiente
tiempo de aplicar y registrar los hechos en la elaboraciéon de la planilla de pagos de haberes al
personal. Una vez procesados los descuentos, no se aceptaran reclamos ni se efectuaran
reembolsos por dichos conceptos.
[ll. El producto de los descuentos por atrasos, faltas y abandonos sera depositado en un fondo
social, administrado por el Coordinador Administrativo Financiero, en beneficio de todos los
funcionarios del FONABOSQUE a excepcién de los miembros del Directorio. Estos fondos
estardn destinados exclusivamente a financiar presentes o regalos de fin de afio y/o casos de
almuerzos de camaraderia, previa aprobacion de la mitad mas uno de todo el personal.
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ARTICULO 69.- (CAUSALES REFERENCIALES PARA INICIO DE PROCESO INTERNO)

Para las sanciones que seran impuestas a los servidores publicos del FONABOSQUE, previo
proceso administrativo interno ejecutoriado de acuerdo a lo previsto en el Reglamento de
Responsabilidad por la Funcién Pdblica, se enuncian a titulo indicativo y no limitativo las
siguientes causales:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)

Reincidir en cualquier infraccion sancionada con amonestacion escrita durante la
misma gestion.

Efectuar declaraciones en cualquier medio de comunicacibn a nombre del
FONABOSQUE, sin autorizacion de las autoridades ejecutivas de la Institucion.
Tomar represalias contra los subalternos por discrepancias personales, politicas,
religiosas u otras.

Realizar actos que afecten la seguridad del FONABOSQUE o de sus
comparieros de trabajo.

Participar en tramites, gestiones u operaciones en los que tenga conflicto de
intereés.

Concurrir al trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o sustancias
psicotrépicas.

Participar en comités de seleccidén de ingreso de funcionarios de carrera, cuando
tenga conocimiento que mantiene con los postulantes vinculacion o parentesco
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad, de conformidad
al cémputo civil.

Danfar la imagen, bienes e intereses del FONABOSQUE.

Ejercer atribuciones o funciones que no le sean asignadas.

Contratar a servidores publicos del FONABOSQUE o terceros, para que realicen
funciones propias de su cargo.

Valerse de la autoridad de su cargo para obtener favores personales o de otra
indole de un subalterno o de cualquier persona.

No someterse a las evaluaciones de desempefio y, en su caso, negarse a
evaluar a sus subalternos, de conformidad a las normas vigentes.

No presentar la declaracién de bienes y rentas, de conformidad al ordenamiento
legal vigente.

Violar el secreto debido sobre los asuntos, operaciones, documentos e informes
del FONABOSQUE vy de otras entidades que lleguen a su conocimiento y que
tengan cardcter confidencial.

Promover o participar directa o indirectamente en practicas destinadas a lograr
ventajas ilicitas, para si o para terceros, asi como permitir el uso de influencias
internas o externas para dicho fin.

Incurrir en las incompatibilidades descritas en el articulo 15 de este Reglamento.
Por incumplimiento al ordenamiento legal vigente, sea por interés personal o por
dadivas o gratificaciones, en perjuicio de los intereses del Ministerio de Trabajo

Por causar dafios materiales graves intencionalmente o por negligencia
manifiesta, en maquinas, instrumentos, equipos, muebles, o vehiculos oficiales,
realizar actos flagrantes, de malversacion, robo, defraudacion, sustraccién, y
abuso de confianza en dinero, valores, documentos, o bienes pertenecientes al
FONABOSQUIE, sin perjuicio de seguir la accion penal correspondiente.

IIULO IV
CAPITULO |
PROCESQ ADMINISTRATIVO

ARTICULO 70 (RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA).-
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Todo servidor publicos del FONABOSQUE, sin distincidn alguna tiene el deber de desempenfiar
sus funciones, con eficiencia, economia, eficacia, transparencia y licitud, acorde a los
lineamientos definidos en la Constitucion Politica del Estado, Ley 1178 y el Titulo Il, Capitulos IlI
y IV de la Ley 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y, del presente reglamento.

ARTICULO 71 (PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO).-
Precede para la tramitacion de reclamos unicamente referidos a situaciones relativas al ingreso,
promocion y retiro de la Carrera Administrativa y aquellos derivados de procesos disciplinarios.

El procedimiento especifico para establecer la responsabilidad administrativa del Gerente
General, se regira por el procedimiento sefialado en el Reglamento Especifico del Directorio.

ARTICULO 72 (PROCEDIMIENTO DE IMPUGNACION).-

Las decisiones referidas al ingreso, promocion y retiro a la carrera administrativa, podran ser
impugnadas mediante un recurso de revocatoria interpuesto ante la misma autoridad que
hubiese dictado la decision impugnada.

Las resoluciones denegatorias de los recursos de revocatoria pronunciadas por autoridad
administrativa correspondiente, podran ser impugnadas en recurso jerarquico ante el ente
autorizado de la administracién publica, quien se pronunciara en Unica y Ultima instancia, sin
lugar a recurso administrativo ulterior salvo el contencioso administrativo en la via judicial.

El procedimiento especifico para la sustanciacion de los recursos de revocatoria y jerarquicos
se encuentra contenidos en el D.S 26319 de 15 de septiembre de 2001, Reglamento de
Recursos de Revocatoria y Jerarquicos pata la Carrera Administrativa.

ARTICULO 73 (PROCESO INTERNO).-

El proceso interno, se inicia con la invocacion de oficio o/a denuncia de una contravencion a
preceptos administrativos legales por parte de un servidor publico.

La autoridad legal competente de acuerdo a procedimiento, a simple conocimiento o/a denuncia
debera efectuar la investigacion y el analisis respectivo de la denuncia, posteriormente dentro
el plazo que determina la ley, debera emitir un dictamen rechazando la denuncia, o procesando
al servidor publico o ex servidor publico, este procedimiento debe adecuarse a lo establecido en
el art. 74 del presente reglamento.

ARTICULO 74 (ETAPAS DEL PROCESO INTERNO).-

SUMARIAL E IMPUGNACION, etapas que seran llevadas de acuerdo al procedimiento
establecido por el D.S. 26327 de 29 de junio del 2001, modificatorio al D.S. 23318-A de 03 de
noviembre de 1992, (Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica).

CAPITULO I
RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL FONABOSQUE

ARTICULO 75.- (RESPONSABILIDAD POR LA FUNCION PUBLICA)

Todos servidores publicos del FONABOSQUE, sin distincion de jerarquia, seran responsables
por sus acciones y omisiones en el desempefio de las funciones encomendadas por la
Institucion, debiendo velar por la eficacia, eficiencia, economia, transparencia y licitud que
respalden sus actos.

ARTICULO 76.- (ALCANCE DE LA RESPONSABILIDAD)

FONDO NACIONAL DE DESARROLLO FORESTAL Pagina 22




Reglamento Interno de Personal

Todo servidor publico del FONABOSQUE, sin distincion de jerarquia, en forma individual o
colectiva, respondera por la correcta y transparente administracion Institucional, asi como por
los resultados razonables de su gestion en términos de eficacia, economia y eficiencia, en
cumplimiento del ordenamiento juridico y de los objetivos Institucionales.

CAPITULO Il RECURSOS
ADMINISTRATIVOS

ARTICULO 77.- (RECURSO DE REVOCATORIA)

El recurso de revocatoria procede contra la resolucion administrativa o acto administrativo
definitivo que determine o decida el ingreso, promocion o retiro del servidor publico de carrera
del FONABOSQUE vy contra aquellos actos administrativos disciplinarios. Este recurso se
tramitara conforme las previsiones contenidas en el Estatuto del Funcionario Publico, el
Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa y el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcion Puablica.

Los funcionarios designados y de libre nombramiento, interinos y eventuales podran presentar
recurso de revocatoria en el marco de los Decretos Supremos N° 23318-A y N° 26237.

ARTICULO 78.- (RECURSO JERARQUICO)

El recurso jerarquico procede contra la resolucién emitida en el recurso de revocatoria. Este
recurso se tramitard conforme las previsiones contenidas en el Estatuto del Funcionario Puablico,
el Reglamento de Recursos de Revocatoria y Jerarquicos para la Carrera Administrativa y el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica.

Los funcionarios designados y de libre nombramiento, interinos y eventuales podran presentar
recurso jerarquico en el marco de los Decretos Supremos N° 23318-A y N° 26237.

TITULO V DISPOSICIONES
FINALES

ARTICULO 79.- (VIGENCIA)
El presente Reglamento entrard en vigencia a partir de la aprobacién del Directorio.

ARTICULO 80.- (DIFUSION)

El Gerente General a través del Coordinador Administrativo Financiero queda encargada de
difundir el presente Reglamento a todos los servidores publicos del FONABOSQUE, y a tal
efecto se deberd entregar una copia del mismo a todos y cada uno de los servidores publicos
de la institucion.

ARTICULO 81.- (CUMPLIMIENTO)
El Gerencia General en coordinacién con el Coordinador Administrativo Financiero del
FONABOSQUIE, tiene la responsabilidad de hacer cumplir el presente Reglamento.

ARTICULO 82.- (MODIFICACIONES DEL RIP)
Cualguier modificacion, enmienda, adecuacién y/o revisién sera obligatoriamente aprobada por
Resolucién de Directorio.
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