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EL INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y

ACUERDO No. 034-2024

DESARROLLO FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS
Y VIDA SILVESTRE (ICF)

CONSIDERANDO: Que, de conformidad con la Constitucion
de la Republica, la persona humana es el fin supremo de la
sociedad y del Estado, para lo cual garantiza los derechos y

libertades reconocidos en la misma carta magna.

CONSIDERANDO: Que, la Constitucion de la Republica
establece que las leyes laborales estaran inspiradas en
la armonia entre el capital y el trabajo como factores de

produccion.

CONSIDERANDO: Que, de conformidad con la Constitucion
de la Republica, toda persona tiene derecho al trabajo, a escoger
libremente su ocupacion y a renunciar a ella, a condiciones
equitativas y satisfactorias de trabajo y a la proteccion contra

el desempleo.
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Desprendible para su comodidad

CONSIDERANDO: Que, de conformidad con la Constitucion
de la Republica, las leyes que rigen las relaciones entre
patronos y trabajadores son de orden publico y social, por lo
tanto, son nulos los actos, estipulaciones o convenciones que
impliquen renuncia, disminuyan, restrinjan o tergiversen las

garantias que la misma carta magna reconoce.

CONSIDERANDO: Que la Ley Forestal cred al Instituto
Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal, Areas
Protegidas y Vida Silvestre (ICF), como el ente desconcentrado,
dependiente de la Presidencia de la Republica, como el Ente
ejecutor de la politica forestal, areas protegidas y vida silvestre,
la que ejerce con independencia técnica, administrativa y
financiera, dotado de la capacidad juridica necesaria para
emitir los actos, celebrar contratos y comparecer ante los

Tribunales de la Republica, todo ello en el ejercicio de su
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competencia, con facultad de desarrollar programas, proyectos
y planes y de crear las unidades administrativas técnicas y
operativas necesarias para cumplir con los objetivos y fines

de la Ley.

CONSIDERANDO: Que el ICF puede disefiar, formular,
coordinar, dar seguimiento, ejecutar y evaluar las politicas
relacionadas con el Sector Forestal, Areas Protegidas y
Vida Silvestre, pudiendo aprobar los Reglamentos Internos,
Manuales e Instructivos para realizar la gestion del sector

forestal, areas protegidas y vida silvestre.

CONSIDERANDO: Que de conformidad con el Articulo
199 de la Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre
el personal técnico y administrativo del Instituto Nacional
de Conservacién y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y
Vida Silvestre (ICF), sera regulado mediante Reglamento
Especial del Régimen de la Carrera Forestal, en el cual se
establecera que solo podra ingresarse o lograr promociones

en la misma, mediante concurso.

CONSIDERANDO: Que, es necesario regular la relacion
patrono trabajador cuyo ingreso al servicio se haya efectuado
llenando las condiciones y requisitos que establezca las Leyes,
sus reglamentos y el Régimen de Carrera de conformidad a
los principios que rigen la Constitucion de la Republica, los

convenios internacionales y las leyes laborales.

CONSIDERANDO: Que constitucionalmente son
Funcionarios de confianza del Ejecutivo, los que a cualquier
titulo ejerzan las funciones de direccion de los organismos
descentralizados, pero las relaciones laborales de los demas

servidores de dichas instituciones serdn reguladas por el

régimen juridico aplicable a los trabajadores en general. La
modalidad, contenido y alcances de dichos regimenes se
normaran por las leyes, reglamentos y convenios colectivos

pertinentes.

CONSIDERANDO: Que la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos ha dictaminado favorablemente la aprobacion
del Reglamento del Régimen de la Carrera Forestal de los

Empleados o Servidores Publicos y Funcionarios del ICF.

CONSIDERANDO: Que la Asistencia Legal de la Direccion
Ejecutiva, ha emitido la Opinion Legal AL-DE-019-2024,
mediante la cual recomienda a esta Direccion Ejecutiva la
aprobacion del Reglamento del Régimen de la Carrera Forestal
de los Empleados o Servidores Publicos y Funcionarios del ICF
ya que es una obligacion del Instituto para la administracion
de todo el personal segtin se ordena en el articulo 199 de la

Ley Forestal.

CONSIDERANDO: Quec el Instituto Nacional de

Conservacion y Desarrollo Forestal, Areas Protegidas y
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Vida Silvestre tiene facultad para emitir este tipo de actos

administrativos.

POR TANTO:

La Direccion Ejecutiva, en uso de las facultades legales
que le confiere el Articulos 1, 127, 128, 129,130, 131, 132,
133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140, 141, 142 y 265 de la
Constitucion de la Republica; 116 de la Ley de Procedimiento
Administrativo; 1,2,3,4, 11, 14,17, 18,198,199y 211 de la
Ley Forestal, Areas Protegidas y Vida Silvestre (Decreto 98-
2007); 21, 22, 23,24, 25,26,27,54,76,77, 154 de la Ley de
Procedimiento Administrativo; los pronunciamientos técnico

y legal, asi como los demads preceptos legales aplicables.

ACUERDA:

PRIMERO: Aprobar el Reglamento Especial del Régimen
de la Carrera Forestal de los Funcionarios y Empleados o

Servidores Publicos del ICF, que literalmente dice:

“REGLAMENTO ESPECIAL DEL REGIMEN DE LA
CARRERA FORESTAL DE LOS FUNCIONARIOS
Y EMPLEADOS O SERVIDORES PUBLICOS DEL
INSTITUTO NACIONAL DE CONSERVACION Y
DESARROLLO FORESTAL, AREAS PROTEGIDAS
Y VIDA SILVESTRE (ICF)”

CAPITULO 1
FINES Y OBJETIVOS

Articulo 1. El Régimen de la Carrera Forestal de los

Funcionarios y Empleados o Servidores Publicos del

Instituto Nacional de Conservacion y Desarrollo Forestal,
Areas Protegidas y Vida Silvestre (ICF), en adelante “El
Régimen” tiene por finalidad establecer un sistema racional de
administracion del Personal del ICF, regulando las relaciones
entre este y sus Funcionarios y Empleados o Servidores

Publicos, asi como la forma de ingreso y promocién de estos.

Articulo 2. Son objetivos y principios del Régimen los

siguientes:

Objetivos:

1. Crear la carrera forestal de los Funcionarios y Empleados
o Servidores Publicos del ICF con base en el sistema de
meérito;

2. Capacitar, responsabilizar, proteger y dignificar a sus
Empleados o Servidores Publicos;

3. Incrementar la eficiencia de la funcion del ICF.

4. Aumentar las capacidades de los Empleados o Servidores
Publicos del ICF.

5. Cumplir con las Garantias Constitucionales; y,

6. Asegurar la estabilidad laboral.

Principios:

1. Legalidad

2. Objetividad

3. Responsabilidad

4. Imparcialidad

5. Profesionalismo

6.  Eficacia

7. Eficiencia

8.  Vocacion de Servicio

9. Igualdad
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10. Respeto
11. FEtica
12. Lealtad
CAPITULO I1I
AMBITO DE APLICACION

Articulo 3. Este Régimen es aplicable a nivel nacional donde
el ICF tenga instaladas cualquier centro de trabajo, oficinas

regionales o locales.

Articulo 4. Para la aplicacion del presente Régimen se
entiende por Funcionario al personal que ocupe los siguientes
puestos:

Director Ejecutivo, Sub-Directores Ejecutivos y los cargos
que de igual jerarquia sean creados por el Poder Ejecutivo.
Se tendra como empleado o Servidor Publico a todo el

personal diferente de lo que es un funcionario.

Articulo 5. En lo pertinente, se exceptuan de la aplicacion
de este Régimen, los empleados o Servidores Publicos cuya
relacion de servicio se regule mediante contrato por tiempo
determinado, empleados o Servidores Publicos eventuales y

los que son pagados a través de la modalidad de jornal.

Articulo 6. El personal separado de su puesto de trabajo,
tendra derecho a recibir los derechos laborales, sociales y
las indemnizaciones de conformidad a lo establecido en el
presente Régimen, el Codigo de Trabajo, el Contrato Colectivo
y las conquistas laborales de los trabajadores, siempre y
cuando no estén comprendidos en una de las causas justas
que facultan al patrono para dar por terminada la relacion de

trabajo, sin responsabilidad de su parte.

CAPITULO III
DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Articulo 7. La Gerencia Administrativa a través de la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos es el 6rgano ejecutivo
responsable de la Administracion del Personal del ICF y
contara con las unidades que de conformidad a sus atribuciones
sean requeridas para atender las necesidades y actividades
relativas a la clasificacion de puestos, seleccion de personal,
administracion de salarios, asi como otras actividades y

funciones afines.

Articulo 8. Para efecto de la aplicacion de este Régimen,
seran atribuciones de la Gerencia Administrativa a través de
la Subgerencia de Recursos Humanos, las siguientes:

1. Cumplir, hacer cumplir la Ley del ICF y sus Reglamentos
en los aspectos relacionados con la administracion del
personal;

2. Analizar, clasificar, valorar los puestos, perfiles y salarios
del ICF, asignandoles la respectiva categoria de la escala
de salarios de conformidad al presente reglamento, el
Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios, el Manual
de Funciones y Requerimientos del Puesto, el Manual de
Administracion de Recursos Humanos y el Manual de
Organizaciéon y Funciones;

3. Elaborar el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios
y someterlo a aprobacion de la méxima autoridad del ICF;

4. Elaborar el Manual de Puestos y Salarios y someterlo a

aprobacion de la méxima autoridad del ICF
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Elaborar el Manual de Manual de Funciones y
Requerimientos del Puesto y someterlo a aprobacion de
la maxima autoridad;

Efectuar los concursos, examenes y demas procedimientos
que sean necesarios para la seleccion de los candidatos
a ingresar al ICF; elaborando la lista de seleccionados
y someterla a la aprobacion de la méxima autoridad del
ICF;

Establecer un sistema de evaluacion continua del
desempeio del personal.

Promover y coordinar programas de capacitacion continua
para mejorar la eficiencia del personal;

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de salarios
del personal;

Preparar el informe anual de Recursos Humanos para la
memoria del ICF;

Efectuar los estudios y emitir las recomendaciones para
que se autoricen los beneficios que deban otorgarse a los
Funcionarios y Empleados o Servidores Publicos del ICF;
Establecer los controles y llevar los registros de asistencia,
ausencias, licencias, vacaciones, permisos y aplicacion
de medidas disciplinarias;

Aplicar las medidas disciplinarias establecidas en el
presente Reglamento y demas disposiciones que se dicten
al respecto;

Llevar los registros de ingresos, reingreso, salida, ascenso,
traslado y capacitacion de todo el personal.

Disenar el procedimiento de concurso de ingreso y
promocion de los Empleados o Servidores Publicos del
ICF.

Cumplir cualquier otra instruccién ordenada por la

maxima autoridad.

CAPITULO IV
CLASIFICACION DE PUESTOS Y
REMUNERACIONES

Articulo 9. Corresponde a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos elaborar y mantener actualizado el Manual de
Clasificacion de Puestos, Perfiles y Salarios, el Manual
de Funciones y Requerimientos del Puesto, el Manual de
Administraciéon de Recursos Humanos y el Manual de
Organizacion y Funciones, dichos manuales seran aprobados
y autorizados por la maxima autoridad de la institucion, todos
los manuales deberan contener la nomenclatura de cada clase
y grado, los deberes, responsabilidades y requisitos mas
importantes para el desempefio de cada puesto. La finalidad de
cada Manual sera la de contribuir a la formacion y desarrollo
de la Carrera Forestal de los Empleados o Servidores Publicos
y Funcionarios del ICF, asi como la preparacion de las pruebas
de seleccion y el establecimiento de un régimen uniforme de

remuneraciones.

Articulo 10. Para los fines de este Reglamento se entendera

por:

PUESTO: Conjunto de deberes y responsabilidades que
requiere la atencion permanente de una persona durante la
totalidad o una parte de la jornada de trabajo, que tenga una
asignacion en el presupuesto respectivo y al cual se le asigna

un nombre o denominacion.

CLASE: Grupo de puestos idénticos o semejantes en cuanto
a su autoridad, tareas y responsabilidades, de tal manera que

puedan designarse bajo un mismo titulo descriptivo, que se
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exijan los mismos requisitos y pruebas de aptitud en quienes
vayan a ocuparlos y que hagan posible fijar el mismo nivel

de remuneracion.

Articulo 11. Las clases se agruparan en series y su grado se
determinara por las diferencias en importancia, complejidad,

responsabilidad y valor del trabajo.

REMUNERACIONES

Articulo 12. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, de
conformidad a lo establecido en el Manual de Clasificacion
de Puestos y Salarios, elaborara un Plan de Remuneraciones,
en el que se estableceran las cantidades en concepto de salario
inicial, intermedio y maximo que corresponden a cada puesto,
sin perjuicio, de las remuneraciones en concepto de salario
que gozan los trabajadores por la antigiiedad laboral y otros

beneficios por conquistas laborales.

Articulo 13. En el Plan de Remuneraciones debera
prevalecer el principio de que, a trabajo igual, corresponde
salario igual, siempre que las condiciones, eficiencia y en lo
aplicable, el tiempo de servicio sean también iguales. El salario

debe pagarse con moneda de curso legal en el pais.

Articulo 14. Ningin empleado del ICF devengara un salario
inferior al inicial fijado para el puesto que ocupa. No obstante,
en los casos que presenten dificultad en el reclutamiento y
seleccion y/o retencion de personal, por tratarse de puestos
cuyos requisitos de ingreso sean muy exigentes, la maxima
autoridad del ICF, podré autorizar una retribucion mas alta

que la correspondiente al salario inicial, siempre que no sea

superior al maximo del grado al que se encuentre asignada

la Clase.

Articulo 15. Los salarios fijados en la estructura salarial
corresponderan a la retribucion mensual del puesto al que
se asignan por la jornada ordinaria completa, ¢ incluyen los
dias de descanso y los dias de asueto. Sin embargo, cuando
por la naturaleza del puesto se deba trabajar en tiempo
parcial, el empleado devengara el salario proporcional que

le corresponda.

Articulo 16. No forman parte del salario, los beneficios que
se otorguen en especie o en efectivo por concepto de gastos de
representacion, hospedaje, alimentacion, uniformes, viaticos,

equipo y otros similares.

Articulo 17. Para la fijacion de salarios se tomaran en cuenta,
dentro de las posibilidades financieras de la Institucion, las
modalidades de cada trabajo y los demads factores que tengan

relacion directa como una retribucion justa.

Articulo 18. Se concederan aumentos de salario por méritos
en los casos en que corresponda, de conformidad a lo que se
establezca en el presente reglamento, el Manual de Evaluacion
del Desempefio y atendiendo la disponibilidad financiera
del ICF, lo establecido en el presente articulo no disminuye,
ni restringe los aumentos pactados por el patrono y los

trabajadores en el contrato colectivo de condiciones de trabajo.

Articulo 19. No podra autorizarse modificaciones de salario
de Empleados o Servidores Publicos que se encuentren en
periodo de prueba o que hayan recibido aumento salarial

dentro de los anteriores seis (6) meses.
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Articulo 20. El Plan de Remuneraciones sera revisado,
tomando como base y referencia el porcentaje del indice
general de precios al consumidor (IGPC) aprobado por el
Banco Central. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos hara
los estudios correspondientes y propondra las medidas que

sean necesarias ante la maxima autoridad del ICF.

CAPITULO V
SELECCION DE PERSONAL

Articulo 21. Corresponde a la maxima autoridad del ICF, de
conformidad con la lista de los seleccionados, proporcionada
por la Gerencia Administrativa a través de la Sub-Gerencia
de Recursos Humanos, hacer la escogencia (seleccion) de
los candidatos elegibles para ocupar los puestos en el ICF,

conforme lo dispone el presente capitulo.

Articulo 22. Con el objeto de desarrollar la carrera forestal
técnica y administrativa en el ICF los puestos vacantes se

someteran a concurso interno o externo, segun proceda.

Articulo 23. El concurso interno se realizara de la siguiente

forma:

a) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos publicara el
anuncio sobre el puesto vacante en sus paginas virtuales
y en los sitios visibles dentro de la institucion a nivel
nacional;

b) Los candidatos se evaluaran respecto a su desempefio,
capacidad y experiencia, conforme a los requisitos
exigidos para el puesto;

c) Los candidatos preseleccionados se someteran a las
pruebas de seleccion establecidas en el respectivo

Manual;

d) LaGerencia Administrativa a través de la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos informara a la maxima autoridad del
ICF sobre el seguimiento de los Empleados o Servidores
Publicos seleccionados para la toma de decisiones de
parte de la Direccion Ejecutiva.

e) La maxima autoridad del ICF ordenara la emision del
acuerdo de nombramiento, ascenso o traslado segun

corresponda.

El Manual de Clasificacién de Puestos, Perfiles y Salarios
contendra una lista de todas las clases que deberan someterse a
concurso, asi como los procedimientos y formas de evaluacion

correspondiente.

Articulo 24. Si a través del concurso interno no es posible

reclutar el personal se recurrird al concurso externo de la

siguiente forma:

a) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos publicara el
anuncio en las redes sociales y las paginas virtuales del
ICF, sobre el puesto vacante y al mismo tiempo buscara
candidatos en el banco de datos que para tal efecto lleva
esa Sub-Gerencia; los candidatos se evaluaran respecto
a sus méritos, capacidad, preparaciéon académica,
conocimientos, experiencia y honorabilidad, conforme
a los requisitos para el puesto. (La experiencia obtenida
al servicio de otras instituciones de la Administracion
Publica se reconocera, para efectos del concurso, si se
cumplen las condiciones establecidas en el presente
reglamento. Para este proposito, sera necesario que el
interesado aporte las pruebas con dicha informacion
avalada por el Jefe de Personal o la autoridad

correspondiente de la entidad de donde procede,
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siempre que el puesto desempenado, sea afin al puesto
al que aplica); la experiencia obtenida en organismos
internacionales o proyectos financiados por €stos, podra
ser considerada para la Carrera Profesional, cuando
las labores desempenadas por el profesional en esos
organismos sean afines a la especialidad del cargo que
ocupa o a los planes, tareas y necesidades del ICF, para
lo cual el interesado debe aportar certificaciones del
organismo respectivo, sobre la naturaleza del trabajo
desarrollado y su duracion).

c) Los candidatos preseleccionados seran entrevistados
y se someteran a las evaluaciones psicométricas para
evaluar su personalidad, actitudes, aptitudes y a las
investigaciones domiciliarias, de trabajo, de conocidos
y otros medios que se estime convenientes;

d) La Sub-Gerencia de Recursos Humanos presentara a la
maxima autoridad del ICF los resultados del proceso
de seleccion mediante una lista en orden descendente
de calificacion con una escala de cien a cero; siendo el
porcentaje minimo aceptable el setenta y cinco (75%)
por ciento;

e) La maxima autoridad del ICF ordenara la emision del
acuerdo de nombramiento correspondiente. En el caso
del personal de las areas técnicas que debe someterse a
los programas de capacitacion e induccion establecidos
por el ICF, los seleccionados recibiran la capacitacion
correspondiente, previo a iniciar sus funciones y a la

emision del respectivo nombramiento.

Articulo 25.- Para que un candidato seleccionado a ingresar
al ICF pueda ser considerado como empleado es necesario

que pase satisfactoriamente un periodo de prueba que sera

de sesenta (60) dias, contados desde la fecha en que tomo
posesion del cargo. Transcurrido el periodo de prueba el
empleado quedard indefinidamente contratado en el puesto
en el que fue nombrado. No serd necesaria la emision de un
nuevo acuerdo cuando el empleado en prueba satisfaga este
requisito, bastando unicamente una notificacion escrita de la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos dirigida al responsable

de la dependencia a la que esta adscrito el empleado.

Articulo 26.- La maxima autoridad del ICF, de acuerdo a
la evaluacion efectuada al empleado durante el periodo de
prueba y de conformidad con la evaluacion emitida por el Jefe
Inmediato, podra ordenar la cancelacion del nombramiento

de este, sin ninguna responsabilidad para el ICF.

Articulo 27.- Se podran efectuar nombramientos de
emergencia, por razones de fuerza mayor cuando se presenten
situaciones cuya ocurrencia no puede conocerse o preverse
anticipadamente. Tales nombramientos seran autorizados por
la maxima autoridad del ICF indistintamente del plazo de
nombramiento y se efectuaran a través de la Sub-Gerencia

de Recursos Humanos.

REQUISITOS DE INGRESO AL REGIMEN DE
LA CARRERA FORESTAL DE EMPLEADOS O
SERVIDORES PUBLICOS Y FUNCIONARIO DEL

ICF

Articulo 28.- Para ingresar al Servicio del ICF se requiere:
1. Ser hondureio, mayor de edad y encontrarse en pleno

goce de sus derechos civiles;
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Poseer aptitud moral e intelectual para el desempeno del
puesto;

Llenar los requisitos que establezca el Manual de Funciones
y Requerimientos del Cargo, seglin corresponda;
Demostrar idoneidad, aprobando las pruebas, exdmenes
0 concursos que se establezcan;

Llenar formulario de solicitud de empleo;

Acreditar buena salud por medio de la certificacion
correspondiente, dicho examen debe haberse practicado
dentro de los tres meses anteriores al momento de la
notificacion de haber sido seleccionado para ocupar un
puesto vacante;

Tener comprobante de estar solvente en el pago de los
impuesto vecinal de la municipalidad correspondiente a
su jurisdiccion o residencia permanente o estar exento de
ello;

Presentar hoja de vida debidamente actualizada;
Presentar referencias escritas de empleos anteriores o
personales si no ha trabajado. En ambos casos indicara
su direccioén y numero telefonico;

Presentar original y copia fotostatica de su documento
de Identificacion Nacional, Registro Tributario Nacional,
Carné del IHSS y de INJUPEMP en los casos que aplique;
Acreditar Titulo Universitario y carné de colegiacion
profesional en los casos que lo amerite;

Presentar la Caucion (fianza) en los casos que sea
requerida en el manual correspondiente;

Constancia de haber presentado las declaraciones juradas
de bienes al ICF, cuando aplique;

Haber obtenido el nombramiento respectivo;

15. Haber aprobado satisfactoriamente el periodo de prueba

establecido.

Articulo 29.- No podran ser designados para cargo alguno en

el ICF a cualquier titulo las siguientes personas:

a)
b)

d)

g)

h)

Quienes se hallen en interdiccion civil;

Quienes se encuentren suspendidos en el ejercicio de su
profesion, cuando la misma sea requisito para el puesto;
Quienes hayan sido despedidos del ICF o de cualquier
oficina del sector publico por haber cometido faltas
graves;

Las personas respecto de las cuales exista la conviccion
de que no observan unavida publica y privada compatible
con la dignidad del cargo;

Los que padezcan de cualquier afeccion fisica o mental
que comprometa la capacidad necesaria para el debido
desempetio del cargo;

Los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad de los Funcionarios y Empleados o
Servidores Publicos que desempefien cargos de jefaturay
que sean tomadores de decision de la parte administrativa/
financiera, a nivel central, regional y local.

Quienes conforme a la Ley estén inhabilitados para
laborar en el ICF;

Quienes hayan sido condenados por delito doloso;
Quienes hubieren sido condenados mediante sentencia
firme, por los delitos de traicion, violacion de secretos,
infidelidad en la custodia de documentos, usurpaciéon de
funciones, exacciones ilegales, cohecho, enriquecimiento
ilicito, malversacion de caudales publicos, fraude,
falsificacion de documentos publicos, asesinato y demas

delitos contra el patrimonio del Estado.
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IDENTIFICACION DEL PERSONAL

Articulo 30.- El ICF a través de la Sub-Gerencia de
Recursos Humanos proveera a sus Empleados o Servidores
Publicos de un carné de identificacion, para acreditar su
condicion de empleado. Este carné sera entregado por
primera vez al empleado sin ningun costo, dentro de los
quince (15) dias siguientes a la finalizacion del periodo de
prueba. El empleado esta obligado a devolverlo al finalizar
su relacion de trabajo. En el caso de reposicion, tendra
un costo imputable al empleado de acuerdo al valor del
mismo, el que serd deducido de su siguiente salario, salvo
el caso que se trate de reposicion por desgaste o borradura
natural o en casos fortuitos o fuerza mayor acompafando la
denuncia correspondiente. Dicho carné debe llevar al menos
la siguiente informacion:

- Nombre del trabajador

- Numero de personal

- Numero del Documento Nacional de Identificacion

- Fecha de ingreso

- Cargo o puesto

- Oficina en que trabaja

- Tipo de sangre

- Contacto de Emergencia

- Vigencia.

Articulo 31.- Es obligacion de todos los Empleados o
Servidores Publicos, portar su carné de empleado a la
vista mientras permanezcan en las instalaciones del ICF
o se encuentren realizando labores oficiales fuera o en

representacion de la institucion.

Queda terminantemente prohibido a todos los Empleados
o Servidores Publicos, hacer uso del carné en situaciones o

aspectos de beneficio personal.

CAPITULO VI

ASCENSOS Y TRASLADOS

Articulo 32.- Se considera ascenso, la promociéon a un
puesto de grado superior, de conformidad con el Manual de

Clasificacion de Puestos, Perfiles y Salarios.

Articulo 33.- Los ascensos se efectuardn mediante concursos y
exdmenes de idoneidad que hara la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, previa solicitud que los interesados deberan
presentar dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha en

que se produzca el aviso de vacantes.

Articulo 34.- Los Empleados o Servidores Publicos tendran
derecho a presentarse a examen de ascenso siempre que
retinan los requisitos de educacion y experiencia establecidos
en el Manual de Clasificacion de Puestos, Perfiles y Salarios,
acreditando una antigiedad minima de un afio en el desempefio

de su puesto actual.

Articulo 35.- Todo empleado ascendido, debera aprobar el
periodo de prueba en el nuevo cargo, de conformidad a lo
establecido en el Manual de Puestos, Perfiles y Salarios. De
no aprobarlo, quedara sin ningun valor y efecto dicho ascenso,
conservando el derecho de retornar a su antiguo puesto; sin
embargo, no podrd someterse a concurso para optar a otros
puestos en un periodo de seis meses, contados a partir de la

fecha de finalizacion del periodo de prueba que desaprobod.
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El tiempo que dure el periodo de prueba, no interrumpira
la continuidad de la relacion de trabajo para el empleado

ascendido.

Articulo 36.- Todo empleado ascendido, tendra derecho a
recibir un incremento salarial de conformidad con la estructura
de salarios vigente. De no contarse con disponibilidad
financiera para hacer efectivo dicho incremento, se procedera a
efectuar los ajustes correspondientes, con el objeto de cumplir
y garantizar ese derecho. Dichos ajustes seran responsabilidad
de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia

Administrativa.

ROTACION Y TRASLADOS DEL PERSONAL

Articulo 37.- La Direccion Ejecutiva, girara instrucciones
a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, para la rotacion
interna de Empleados o Servidores Publicos, de un puesto a
otro de la misma clase y salario, en la misma o distinta unidad,
segun las necesidades de la institucion. Cuando el traslado
involucre cambio de domicilio, previo a este, se debera contar
con la autorizacion del empleado, de conformidad al contrato

colectivo de condiciones de trabajo vigente.

CAPITULO VII
EVALUACION DEL DESEMPENO

Articulo 38.- La Sub-Gerencia de Recursos Humanos,
establecera un Sistema de Evaluacion del Desempeio, con
el propdsito primordial de dar retroalimentacion al empleado
en su desempeno y obtener mayor eficiencia, para tal efecto,
elaborara un Manual de Evaluacion del Desempeiio que sera
el instrumento técnico que se aplicara a los Funcionarios y

Empleados o Servidores Publicos del ICF.

Articulo 39.- Para los efectos del articulo anterior, la aplicacion
del sistema precitado debera adaptarse a la naturaleza de cada
clase de puesto, debiéndose practicar la evaluacion continua

por lo menos una vez al afo.

Articulo 40.- La Sub-Gerencia de Recursos Humanos sera la
encargada de elaborar, suministrar y enviar los formularios
de evaluacion de servicios, adjuntando el instructivo que
indicard los fines y objetivos de la evaluacion, al igual que la
metodologia utilizada. Dichos instrumentos serdn remitidos a
los Jefes Inmediatos quienes serdn los responsables de aplicar
la evaluacion de los Empleados o Servidores Publicos a su
cargo. Las evaluaciones se realizaran en la segunda quincena

del mes de noviembre de cada afo.

Articulo 41.- La evaluacidon anual de cada empleado se
incorporara a su expediente personal, cuya calificacion sera
el factor determinante para otorgar estimulos como ser:
ascensos, aumentos de salario, traslados, licencias, programas

de capacitacion y otros beneficios andlogos.

Articulo 42.- Para solucionar las controversias que se susciten
por la aplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempeiio,
deberd integrarse una comision de reclamos segin se
establezca en el Manual respectivo. Las decisiones se tomaran

por simple mayoria.

CAPITULO VIII
DEBERES, INCOMPATIBILIDADES,
PROHIBICIONES Y DERECHOS

DEBERES

Articulo 43.- Los Funcionarios y Empleados o Servidores

Publicos del ICF tendran los siguientes deberes:
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a)

b)

d)

2

h)

)

Observar en todo tiempo y lugar, irreprochable conducta
publica y privada;

Conocer, respetar y cumplir con lealtad la ley, reglamentos
y demas disposiciones del ICF;

Cumplir con el Codigo de Etica del Servidor Publico y
el Codigo Interno de Etica aprobado por el ICF;
Guardar la debida reserva acerca de los asuntos
relacionados con su trabajo y las demas resoluciones que
se dicten en el tramite de los respectivos expedientes de
investigacion, salvo que sean debidamente autorizados
para ello;

Examinar en el tramite de los expedientes, si se ha
incurrido por parte de otros Funcionarios y Empleados
o Servidores Publicos, en infracciones y dar el aviso
correspondiente para su investigacion y sancion;
Cumplir con la prestacion personal de servicios en forma
regular y continua, con la dedicacion y eficiencia que
requiera el puesto y dentro del horario oficial de trabajo;
Acatar las ordenes que de conformidad con la ley
les impartan sus superiores jerarquicos y cumplir el
procedimiento que corresponda en todas las solicitudes,
peticiones y reclamos en general, en los cuales intervengan
por razdn de los deberes del puesto y que legalmente se
hayan formulado a la autoridad competente;

Guardar en las relaciones con el publico, la debida
consideracion y respeto, de modo que no se originen
quejas justificadas por el mal servicio o por falta de
atencion;

Aportar su iniciativa e interés en beneficio de la
Institucion;

Rendir las declaraciones, asi como suministrar los datos,

constancias o documentos que sean requeridos por el ICF;

k)

D

p)

Registrar personalmente su asistencia a la Institucion
por los medios destinados a tal efecto, ocupar su puesto
de trabajo a la hora establecida oficialmente y cumplir
con sus obligaciones dentro del horario establecido,
permaneciendo en el puesto de trabajo asignado para
realizar sus tareas, salvo los casos previstos en el presente
Reglamento;

Ejecutar con eficiencia labores adicionales afines a
sus funciones y cualquier trabajo extraordinario que
se le encomiende, aun y cuando se deba realizar fuera
del horario de trabajo y fuere necesario para el buen
funcionamiento de las labores del ICF;

Comunicar oportunamente a sus respectivos jefes, las
observaciones conducentes a evitar dafios y perjuicios a
los intereses del ICF;

Responsabilizarse por el equipo o material de oficina
asignado, conservandolo en buen estado;

Presentarse al trabajo con vestimenta adecuada de acuerdo
a la categoria o naturaleza del puesto, de conformidad a lo
establecido por la Sub-Gerencia de Recursos Humanos;
Acatar las medidas preventivas y de higiene que acuerden
las autoridades competentes para seguridad y proteccion
de los Empleados o Servidores Publicos;

Presentar constancia ante la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos en la que se haga constar la entrega del equipo,
utiles de oficina'y documentos confiados a su custodia en
razon de su empleo al ser trasladado, al cesar en su cargo
por cancelacion o renuncia, previo a realizarse el pago de

los derechos laborales correspondientes.

Articulo 44.- La Sub-Gerencia de Recursos Humanos en

colaboracion con las demas jefaturas, velara por el estricto

cumplimiento de los deberes y obligaciones de los Empleados

o Servidores Publicos, solicitando periddicamente informes
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generales o individuales que demuestren la observancia de
las normas pertinentes. Para estos efectos se podran tomar
en cuenta, segun las justificaciones del caso, las denuncias
que se formularen por las partes afectadas en la prestacion

de cualquier servicio.

INCOMPATIBILIDADES

Articulo 45.- Los Funcionarios y Empleados o Servidores
Publicos del ICF podran ser miembros directivos y participar
activamente en los organismos de los partidos politicos,
siempre que dichas actividades sean realizadas fuera del
horario laboral en el ICF.

El ICF otorgara a los Empleados o Servidores Publicos, los
permisos correspondientes para el ejercicio del sufragio en las
elecciones para autoridades nacionales o locales, brindando
los dias libres necesarios en caso de que el empleado ejerza

el sufragio fuera de su domicilio y municipio.

Articulo 46.- Los cargos en el ICF son incompatibles con
el desempeno de cualquier otro cargo publico o privado,
remunerado o no, con la gestion profesional.

Se exceptuan de esta disposicion los puestos como docentes
o asistenciales de salud, siempre que no sean incompatibles

con el horario de trabajo en el ICF.

Articulo 47.- La Sub-Gerencia de Recursos Humanos sera la
responsable de velar por el cuamplimiento de las disposiciones
anteriores, solicitando de oficio cualquier informacion relativa
a situaciones de incompatibilidad en el ejercicio de los puestos;
asimismo, verificara y dara tramite a las denuncias que en
tal sentido se formulen, aplicando las medidas o sanciones a

tomar o desestimando las mismas.

PROHIBICIONES

Articulo 48.- Se prohibe a los Funcionarios y Empleados o

Servidores Publicos del ICF:

1. . Solicitar o aceptar obsequios 0 recompensas como
retribucion por actos propios de su cargo, o para hacer
o dejar de cumplir con sus funciones;

2. Faltaral trabajo o abandonarlo en dias y horas laborables,
sin justa causa o sin el permiso de su jefe;

3. Realizar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus compaifieros, de sus superiores
o de terceras personas, o que perjudique el equipo e
instalaciones del ICF;

4.  Portar armas de cualquier clase durante las horas de
trabajo, excepto en los casos especiales debidamente
autorizados por las leyes, o cuando se trate de
instrumentos que formen parte de las herramientas o
utiles propios de su labor;

5.  Cometer fraude, deslealtad o abuso de confianza en las
gestiones o servicios asignados;

6.  Tomary extraer de la oficina, mobiliario, equipo, utiles
y documentos de trabajo, sin permiso del superior
respectivo;

7.  Disminuir intencionalmente el ritmo de ejecucion
de trabajo, suspender ilegalmente labores, promover
suspensiones de trabajo o incitar su declaracion y
mantenimiento, sea que participe o no en ellas;

8.  Ejecutar trabajos privados en las oficinas o utilizar
personal, equipo y material de la institucion para dichos
fines;

9. Conducir vehiculos del ICF en estado de embriaguez.

10. Marcar el registro de asistencia de otro compaiiero de

trabajo;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Faltar el respeto y consideracion a sus superiores y
compatfieros o utilizar apodos despectivos o ejecutar
exhibiciones indecorosas de caracter sexual o faltas a
la moral.

Dedicarse en horas de trabajo a juegos de azar, a
mantener tertulias o atender visitas no oficiales;

Usar los teléfonos y demds medios de comunicacion
oficiales para asuntos personales o ajenos a los intereses
de la institucion;

Realizar rifas o recaudaciones dentro de las oficinas, sin
previa autorizacion de la autoridad competente, quien
la otorgara siempre que los fines perseguidos no sean
el lucro o ventaja personal de los patrocinadores;
Realizar en las instalaciones propaganda politica o
atentatoria contra las instituciones democraticas del
pais;

Permanecer en horas de trabajo en departamentos
o secciones distintas a las que estén asignados para
cumplir sus funciones, con excepcion de que se
encuentre realizando tareas encomendados por su Jefe
Inmediato;

Admitir en las oficinas a personas ajenas a la institucion,
excepto que se trate de asuntos relacionados con el ICF;
Usar los vehiculos de la institucion para fines personales;
Gestionar y aceptar cargos en las instituciones en las
que se encuentre interviniendo como auditor, mientras
la auditoria no haya concluido;

Formar archivos personales con copias simples o
fotostaticas de memos internos, documentos oficiales o
reportes recibidos o elaborados en razon del desempefio
de su cargo;

Fumar dentro de las oficinas de cualquier departamento

o unidad del ICF,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones
del ICF,

Aconsejar o asesorar a particulares en asuntos
relacionados con las actuaciones del ICF, cuando esto
pueda constituir conflicto de intereses,

Representar a particulares en asuntos relacionados con
las actuaciones del ICF,

Intervenir en asuntos en que directa e indirectamente
tuvieren un interés personal. Esta prohibicion comprende
a los conyuges y parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, de los miembros,
Funcionarios y Empleados o Servidores Publicos del
ICF,

Divulgar y suministrar el contenido de las declaraciones,
informaciones y documentos, asi como de las
investigaciones y demas actuaciones del ICF, salvo
orden o mandamiento de la autoridad competente,
Vender y/o comprar productos en las instalaciones
del ICF; con las excepciones del caso (feria de
emprendedurismo o autorizacion de la maxima
autoridad),

Ser prestamista y/o solicitar préstamos de dinero con
intereses a sus compatfieros de trabajo, salvo en los casos
autorizados por la maxima autoridad bancaria del pais.
Realizar contra cualquier empleado o funcionario,
acciones o conductas constitutivas de acoso laboral,
sexual, o de cualquier otra indole, por razéon de raza,

religion, preferencia sexual o condicion social.

DERECHOS

Articulo 49.- Los Funcionarios y Empleados o Servidores

Publicos del ICF gozaran del derecho a la estabilidad en sus
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cargos una vez nombrados en el mismo, debiendo cumplir con
los requisitos establecidos y solo podran ser removidos de sus
cargos cuando comprobadamente incurran en las causales de
despido de acuerdo con la Ley, sus reglamentos y el presente

Régimen.

Articulo 50. La maxima autoridad del ICF, podra autorizar
la cancelacion del nombramiento de uno o mas Funcionarios
y/o Empleados o Servidores Publicos por encontrarse
comprendidos en alguna de las excepciones calificadas,
mismas que deberan estar debidamente acreditadas y que a
continuacion se indican:

1. Por reduccion forzosa de servicios o de personal por

razones de orden presupuestario;
2. Porreduccion de servicios o de personal para obtener una

mas eficaz y economica organizacion administrativa.

En cualquiera de los casos, los Empleados o Servidores
Publicos cancelados obtendran el pago inmediato de sus
derechos laborales e indemnizaciones de conformidad a la

Ley y el presente reglamento.

Articulo 51. Para prescindir de los servicios de los
Funcionarios y/o Empleados o Servidores Publicos del ICF
haciendo uso de las facultades excepcionales mencionadas en
el articulo anterior, se debera tomar en cuenta los resultados de

la evaluacion periddica del desempefio de cada uno de ellos.

Articulo 52. Los Funcionarios y Empleados o Servidores

Publicos del ICF gozaran de los siguientes derechos:

a)  Obtener el pago regular y completo de su salario, desde
el dia de la toma de posesion del cargo para el que haya

sido nombrado;

b)

d)

g)

h)

Permanecer en la pdliza del seguro colectivo de vida
mientras sea empleado o funcionario del ICF;

Gozar de los derechos y beneficios econdmicos
establecidos en el Contrato Colectivo vigente.

Que no se le deduzca cantidad alguna de la cuantia
de su salario, salvo que haya autorizacion escrita del
empleado (préstamos con organizaciones bancarias
o cooperativas de ahorro y préstamo), mandamiento
judicial o que las leyes especiales lo autoricen, con las
excepciones correspondientes (IHSS, INJUPEMP y
CUOTA SINDICAL cuando proceda).

Ser promovido a cargos de mayor jerarquia y salario,
previa comprobacion de su eficiencia y méritos y de
acuerdo con el procedimiento establecido.

Gozar, después de cada afio de servicio, las vacaciones
remuneradas por el periodo que lo establezca el presente
Régimen y el contrato colectivo de condiciones de
trabajo;

Disfrutar de licencia remunerada por causas justificadas
tales como: enfermedad, gravidez, accidentes, duelo,
becas de estudio, dias compensatorios y programas de
capacitacion;

Disfrutar de licencias no remuneradas hasta un maximo
de dos (2) aflos y en caso de estudios se le otorgara el
permiso necesario para realizar sus estudios, mas el
subsidio establecido en el Reglamento de Becas, cuando
proceda seglin la disponibilidad presupuestaria del ICF,
sin perjuicio, del patrocinio que pueda proporcionarle
otra institucidon u organizacion, todo en apego a lo
establecido al respecto en el contrato colectivo de
condiciones de trabajo vigente.

Obtener los beneficios sociales, tal y como se establece

en el presente Régimen;
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)

k)

D

Recibir vidticos y gastos de viaje cuando tengan que
trasladarse fuera de su residencia, para ejecutar labores
propias del ICF. Los viaticos seran asignados conforme
al reglamento de viaticos correspondiente;

Ser tratados por sus superiores o subalternos con la
debida consideracion, sin ofensas, ni amenazas de
palabra u obra que pudieran afectar su dignidad;

Ser seleccionado para optar a becas de estudio, dentro
y fuera del pais; participar en cursos, seminarios y otras
actividades de desarrollo profesional y a menciones
o distinciones honorificas por servicios distinguidos,
perseverancia, puntualidad, eficiencia o cualquier otro
reconocimiento, de acuerdo a los procedimientos que
se establezcan;

Gozar de los beneficios del Instituto Hondurefio de
Seguridad Social y del Instituto Nacional de Jubilaciones
y Pensiones de los Funcionarios y Empleados o
Servidores Publicos del Poder Ejecutivo de conformidad
a sus leyes;

Gozar de licencias por enfermedad asi: Menores o
iguales a tres dias, autorizados por el médico tratante
(publico o privado), o el médico del ICF. De cuatro
dias en adelante, las incapacidades extendidas deben
ser refrendadas por el Instituto Hondurefio de Seguridad
Social, asimismo, el tiempo que sea necesario para
asistir al Seguro Social, médico o clinica particular para
atender problemas relativos a la salud del trabajador
de conformidad al contrato colectivo, debiendo el
trabajador, comprobar ante el patrono, la asistencia
correspondiente.

Licencias por periodo prenatal, postnatal y lactancia
de acuerdo con el Contrato Colectivo y el Reglamento

Interno de Trabajo;

p)

o))

Al pago del tiempo laborado en forma extraordinaria,
en los casos en que proceda y de acuerdo con las
Disposiciones Generales del Presupuesto de cada afio
y la aprobacion de la Gerencia Administrativa.

Al pago de sus derechos laborales al cesar la relacion

laboral con el ICF por motivo de despido asi:

1. Vacaciones causadas y las proporcionales;

2. Décimo tercero mes o aguinaldo proporcional,

3. Décimo cuarto y/o proporcional;

4. Bono por vacaciones causadas y proporcionales;

Ser indemnizados en el caso de retirarse del ICF por

cualquier causa, a excepcion de los despidos con causa

justificada, asi:

1. Auxilio de cesantia.

2. . Preaviso;

3. Décimo tercer mes completo o proporcional;

4. Décimo cuarto mes completo o proporcional;

5. Vacaciones causadas y las proporcionales;

6.  Bono por vacaciones causadas y proporcionales;

7.  Cualquier otra conquista laboral establecida en el
Codigo de Trabajo o en el Contrato Colectivo de
Condiciones de Trabajo vigente.

8. ~ En el caso de cancelacion de mujeres en estado
de embarazo, cuando su retiro no sea voluntario,
siempre que ella haya notificado por escrito su
estado, en el momento o antes de su cancelacion,
se pagara ademas los derechos siguientes:

1.  Indemnizacion de dos meses de salario;
ii.  Indemnizacion de 180 horas en concepto
de lactancia;
iii.  El pago del descanso pre y post natal

(dieciocho semanas)
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Todo lo anterior de conformidad a lo establecido en el

Contrato Colectivo vigente.

En el caso de retiro voluntario por parte de los Funcionarios
y Empleados o Servidores Publicos, se debera solicitar a
la Gerencia Administrativa la disponibilidad financiera y
presupuestaria para este proposito y el pago de sus derechos

laborales.

Articulo 53.La indemnizacién que corresponda para el pago
de la cesantia, preaviso e indemnizacion de dos (2) meses de
salario a la empleada embarazada, se calculara tomando como
base el promedio de los salarios devengados por la funcionaria
o empleada durante los ultimos seis meses de trabajo efectivo,
o fraccion de tiempo menor si no se hubiere cumplido dicho
término. El pago de los demés derechos se pagara conforme

el salario base ordinario mensual.

Articulo 54. Los Funcionarios y Empleados o Servidores
Publicos del ICF tendran ademas los siguientes derechos con
licencia remunerada:

a) A una semana, en caso de fallecimiento de uno de los
padres, hijos, hermanos o el conyuge o compaiiero o
compafiera de hogar, debidamente registrado en la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos;

b)  En caso de fallecimiento de un pariente del empleado
comprendido dentro del tercer grado de consanguinidad
o segundo de afinidad, que no sean los enunciados en
el parrafo anterior, se le podra conceder hasta dos (2)
dias;

c)  Por matrimonio, se concedera al empleado cinco (5)

dias habiles;

d)  Por becas de estudio y programas de adiestramiento se
otorgara licencia de acuerdo a las disposiciones que al
efecto dicte la maxima autoridad del ICF a través de la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos;

e) - Para asistir a sus padres, hijos, hermanos conyuge,
en caso de enfermedad grave de estos, siempre que
se presente una certificacion médica en que conste lo
imprescindible de la presencia del empleado. Dicha
licencia serd analizada y verificada por la Sub-Gerencia
de Recursos Humanos y no podra exceder de un mes;

f)  Cuando desempefie comisiones dentro o fuera del pais,
debidamente autorizado por la maxima autoridad del
ICF;

g) A dos (2) horas diarias para asistir a clases en los
diferentes centros de estudio. La Sub-Gerencia de
Recursos Humanos calificara cada caso, de acuerdo
con los horarios y aprovechamiento académico del
solicitante; para tal fin, el solicitante debera presentar
la carga académica de cada periodo y las calificaciones
obtenidas de las clases matriculadas en el periodo

anterior, especificamente de las horas concedidas.

De igual manera se aplicaran las disposiciones contenidas en
el Contrato Colectivo, en el caso de licencias remuneradas, en
caso de conflicto entre dos 0 mas normativas relativas a los
derechos enunciados que tienen los trabajadores, se debera

otorgar la que mas le favorezca al trabajador.

Articulo 55. Ademas de las licencias remuneradas a que tiene
derecho el empleado, conforme lo establecido en el presente
reglamento, tendrd derecho a disfrutar de los siguientes

feriados de fiesta nacional: 1 de enero, 14 de abril, 1 de
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mayo, 15 de septiembre, 3, 12 y 21 de octubre. Los dias 14
de abril, 3, 12 y 21 de octubre. Lo anterior sin perjuicio de
las disposiciones que sobre los feriados emita el Congreso
Nacional, la Secretaria de Gobernacion y Justicia en el caso
de los asuetos y que sea autorizado por la maxima autoridad
del ICF y las disposiciones pactadas en el contrato colectivo

de condiciones de trabajo.

Articulo 56. Todo empleado tendra derecho a renunciar a

su puesto sin responsabilidad administrativa de su parte,

pudiendo notificar el preaviso, de acuerdo a los siguientes

términos:

a) De cuarenta y ocho (48) horas laborables a seis (6) dias
cuando el trabajador ha servido de un (1) dia hasta tres
(3) meses.

b) De doce (12) dias cuando le ha servido de tres (3) meses
un (1) dia hasta seis (6) meses.

c) De dieciocho (18) dias cuando le ha servido de seis (6)
meses un (1) dia hasta un (1) afo.

d) De un (1) mes, cuando le ha servido de un (1) afio y un
(1) dia hasta dos (2) afios.

e) De dos (2) meses, cuando le ha servido por mas de dos

(2) afios.

En ninglin caso, se le cobrard o retendra de sus derechos e
indemnizaciones laborales el valor equivalente al preaviso al

empleado que decida renunciar de su puesto de trabajo.

Articulo 57. Los Funcionarios y Empleados o Servidores
Publicos del ICF tendran derecho a gozar de una jubilacion,
cuando cumplieren los requisitos que conforme a la ley del

INJUPEMP se establecen.

Articulo 58. Todo empleado o servidor publico tendra
derecho a disfrutar ademas de los beneficios que establece este
Reglamento, de todos aquellos que otorga la Ley del Seguro
Social y otras leyes de prevision social, en la forma que se
determine en los reglamentos y programas de las respectivas

instituciones.

Articulo 59. Los Funcionarios y Empleados o Servidores
Publicos del ICF tendran derecho a solicitar licencia no
remunerada o sin goce de salario, hasta por un (1) afo,
prorrogable por un (1) afio més. La solicitud debidamente
justificada podra ser autorizada por la maxima autoridad del

ICF.

Articulo 60. Los Funcionarios del ICF gozan de los
mismos derechos pecuniarios que disfrutan los Empleados
o Servidores Publicos, excepto el preaviso y el auxilio de
cesantia al terminar el periodo para el cual fueron nombrados.
Tendran derecho al pago del auxilio de cesantia y derechos
laborales, unicamente en el caso de renuncia aceptada por la
Presidencia de la Republica, antes de cumplir con el periodo

para el que fueron nombrados.

CAPITULO IX.
VACACIONES

Articulo 61. Todos los Funcionarios y Empleados o Servidores

Publicos del ICF tendran derecho a disfrutar de vacaciones

anuales remuneradas de acuerdo con el tiempo servido, de la

siguiente forma:

a) Después de un afo, quince (15) dias laborables
consecutivos mas una bonificacion en efectivo del 70%

de su salario mensual ordinario.
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b) Después de dos afos, dieciocho (18) dias laborables
consecutivos, mas una bonificacion en efectivo del 90%
de su salario mensual ordinario.

c) Después de tres afos, veinticinco (25) dias laborables
consecutivos, mas una bonificacion en efectivo del 100%
de su salario mensual ordinario.

d) Después de cuatro anos, treinta (30) dias laborables
consecutivos, mas una bonificacion en efectivo del 130%

de su salario mensual ordinario.

El porcentaje de bonificacion se calculard sobre los dias
laborables establecidos para cada afio de servicio y su pago
se incluird en la planilla de pago de salarios del mes anterior

al mes de ingreso.

El ICF dara a conocer al trabajador con diez (10) dias de
anticipacion, la fecha probable en que se le concederén
vacaciones, previa concertacion entre ambas partes, trabajador
y jefe inmediato. En caso del despido, las vacaciones que no
han sido tomadas por el empleado por exceso de trabajo, estas
seran pagadas de acuerdo con los porcentajes establecidos en
el Contrato Colectivo y el presente Reglamento. Al personal
por contrato se le daran sus vacaciones al cumplir su afio de

trabajo o un dia por cada mes trabajado.

Articulo 62. Todo empleado que cese en su cargo por
cualquier causa antes de disfrutar de sus vacaciones, recibira
el pago en dinero por las mismas, esto incluye las vacaciones
causadas y no gozadas y la proporcion correspondiente al
periodo trabajado. Solo en este caso podran conmutarse las

vacaciones por dinero.

Articulo 63. Se prohibe acumular las vacaciones, sin embargo,
el empleado podra hacerlo cuando desempetie labores técnicas,
de direccion, de confianza u otras analogas que dificulten su
reemplazo. En estos casos, la acumulacion maxima sera hasta

por dos (2) periodos.

Articulo 64. Las vacaciones prescriben después de dos anos
contados a partir de la fecha en que el empleado tuviere

derecho a las mismas.

Articulo 65. Los Empleados o Servidores Publicos deben
gozar sin interrupcion su periodo de vacaciones, sin embargo,
por urgente necesidad del empleador debidamente acreditada,
este podra requerir al empleado a suspenderlas y reintegrarse
a su trabajo. En este caso el empleado no pierde su derecho
a reanudarlas. En todo caso, tinicamente se podré dividir en

dos partes el periodo de vacaciones.

Articulo 66. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos
mantendra un registro actualizado de las vacaciones de todos

los Empleados o Servidores Publicos del ICF.

Articulo 67. En el mes de diciembre y para efectos del
siguiente afo, los Jefes de Departamento, deberan elaborar
el plan anual de vacaciones del personal a su cargo, tomando
en consideracion que la época del disfrute de las vacaciones
de cada empleado debera otorgarse dentro de los tres (3)
meses siguientes a la fecha en que se tiene el derecho a las
mismas. Este Plan serd remitido a la Sub-Gerencia de Recursos

Humanos para su revision y ejecucion.
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Articulo 68. Las vacaciones deben ser concedidas
oficiosamente o a peticion del empleado, sin perjudicar
el servicio y la efectividad del descanso. En todo caso, el
empleado a través de su Jefe Inmediato comunicara a la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos, con diez (10) dias de
anticipacion, la fecha en que iniciara su periodo de vacaciones.
El plan anual debe contemplar el disfrute del total de las
vacaciones de cada empleado a su cargo, sin embargo, la
jefatura correspondiente podré autorizar el aplazamiento o el

adelanto de las mismas por razones debidamente calificadas.

Articulo 69. Toda ausencia con cargo a vacaciones que no
esté respaldada por la solicitud correspondiente, aprobada
previamente por el jefe inmediato y autorizada por la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos, serd considerada como

ausencia injustificada.

CAPITULO X

REGIMEN DISCIPLINARIO

Articule 70. Por régimen disciplinario se entenderd al
conjunto de normas orientadas a producir un efecto correctivo

en la conducta del empleado.

Articulo 71. Las faltas cometidas por los Empleados o
Servidores Publicos del ICF, seran sancionadas de acuerdo con
la gravedad de las mismas y se clasificaran en leves, menos

graves y graves.

Articulo 72. Se consideran faltas leves:
1. Ausentarse del puesto en las horas reglamentarias de

labores sin la debida autorizacion;

2. Cometer reiterados errores involuntarios en la elaboracion
de su trabajo;

3. Lareincidencia de la comision de varias faltas leves, dara
lugar la sancion correspondiente a una falta menos grave.

4. La falta de cuidado, pulcritud y limpieza de la persona,
de los objetos, de los utiles y equipo de oficina, como ser
su escritorio, area de trabajo, vehiculos y otros segin sea
el caso;

5. La falta de cortesia con el publico;

6. Dormirse en su lugar de trabajo;

7. No cumplir con la labores encomendadas en el tiempo
sefialado;

8. No apagar los equipos de trabajo a su cargo y las luces al
retirarse de su lugar de trabajo;

9. La acumulacion de cuatro llegadas tardes en un mes, sin
perjuicio de la deduccion de salario, en proporcion al

tiempo total de llegadas tardias.

Articulo 73. Constituyen faltas menos graves:

1. Elincumplimiento o violacion de algunos de los deberes,
prohibiciones o la reiteracion de faltas leves establecidas
en este Reglamento;

2. La reiteracion de faltas leves dard lugar la sancion
correspondiente a una falta menos grave;

3. La negligencia en el desempefio de sus funciones o
inobservancia de 6rdenes superiores.

4. La acumulacion de diez llegadas tardias en un mes,
sin perjuicio de la deduccion del salario por el tiempo
computado como llegada tardia;

5. Todo acto que cause dafios materiales o econdmicos
a los intereses de la Institucion, sin perjuicio de la

restitucion del valor del dano causado;
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El uso de vehiculos, equipo, materiales, maquinaria o
cualquier medio de locomocion en horas o dias inhabiles
o sin la autorizacion de la maxima autoridad, cuando se
requiera hacer uso de los mismos.

Simular enfermedad o aducir causas falsas, con el fin
de obtener permiso para ausentarse del trabajo.
Encubrir las faltas de sus compaieros de trabajo
o subordinados cuando estas causen perjuicio a la
Institucion o a sus Funcionarios o Empleados o
Servidores Publicos.

Registrar la asistencia de otro empleado;

Incurrir en faltas de respeto a sus superiores en el
ejercicio de sus funciones;

La insubordinacién manifiesta o debidamente
comprobada;

La pérdida de documentos por negligencia del empleado;
Los actos privados que afecten el decoro del personal
en forma individual o colectiva;

Permitir en los asuntos sometidos a su conocimiento la
representacion de personas no autorizadas legalmente;

Abuso de autoridad en el ejercicio de su cargo;

Articulo 74. Constituyen faltas graves:

1.

El incumplimiento o violacion grave de algunos de los
deberes, prohibiciones o incompatibilidades establecidas
en la Ley y demas reglamentos del ICF;

La reincidencia en la comision de las acciones de los
literales del articulo anterior.

El uso de los medios de comunicaciéon (Prensa,

Radio, Television, Medios Electronicos y otros) sin la

10.

11.

12.

13.

14.

autorizacion de la Institucion para la publicacidon de
asuntos relacionados con el ICF;

La destruccion de documentos que se tramitan en la
Institucion sin la debida autorizacion;

Sustraer documentacion del centro de trabajo, sin la debida
autorizacion, asi como facilitar a terceros documentacion
no destinada al publico;

La acumulacion de mas de diez llegadas tardias en un mes,
tanto al inicio de la jornada como a la hora de almuerzo,
sin perjuicio de la deduccion del salario por el tiempo
computado por llegadas tardias;

Retirarse del trabajo antes de la hora reglamentaria, sin
la autorizacion del jefe inmediato.

La falsificacion de documentos de la Institucion;

Las discusiones o rifias que tengan lugar en la Institucion
entre Empleados o Servidores Publicos de las mismas o
con particulares;

Presentarse al trabajo o permanecer en las instalaciones
del ICF en estado de embriaguez o bajo la influencia de
drogas y estupefacientes o en cualquier otra condicion
anormal analoga;

Permitir el uso de vehiculos, equipo, materiales,
maquinaria a personas que no estén facultadas para ello;
Ejercer directa o indirectamente, actividades incompatibles
con el decoro del cargo o que en alguna forma atenten
contra su dignidad;

La alteracion de mala fe, de contenido de documentos
bajo su custodia;

Pagar compromisos institucionales en efectivo, sin la
debida autorizacion de la Gerencia Administrativa, salvo
con fondos de caja chica por el personal responsable y

autorizado para tal fin.
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15. Emitir y firmar cheques en blanco;

16. Ladilacién en la tramitacion, consignacion, o pagos que
debe ejecutar el ICF y que cause intereses o multas, sin
causa debidamente justificada;

17. Sustraccion de bienes o cualquier tipo de activos
propiedad de la institucién debidamente comprobada por
Auditoria Interna y la Gerencia Administrativa a través

de la Unidad de Bienes.

Articulo 75. La notificacion de la comision de cualquiera
de las faltas por los Empleados o Servidores Publicos, sera
notificada obligatoriamente por el Jefe Inmediato a la Sub-

Gerencia de Recursos Humanos.

Articulo 76.- Las medidas disciplinarias seran de cuatro tipos,
e impuestas por la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, de

la siguiente forma:

1. Amonestacion privada, verbal o escrita en el caso de faltas
leves;

2. Suspension del trabajo sin goce de salario hasta por ocho
(8) dias calendario, en el caso de faltas menos graves y
graves; y,

3. De conformidad con la gravedad de la falta o reincidencia
de faltas menos graves o graves, correspondera a aplicar

el despido.

En ninglin caso se hardn anotaciones malas a los trabajadores,
sin la previa comprobacidn de las faltas cometidas, debiendo
intervenir en ambos casos el delegado del sindicato y a falta

de éste, un representante de los trabajadores.

En el caso de los numerales 2 y 3 correspondera la Audiencia
de Descargo realizada por la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos en coordinacion y apoyo de otras instancias

institucionales.

REGIMEN DE DESPIDO

Articulo 77. Los Empleados o Servidores Publicos del
ICF podran ser despedidos de sus puestos sin ninguna
responsabilidad para el ICF, por cualquiera de las siguientes

causas:

1. Inasistencia injustificada durante dos (2) dias consecutivos
o tres dias alternos en un mismo mes;

2. Por incumplimiento o violacion grave y reiterada de
alguno de los deberes, prohibiciones o incompatibilidades
establecidas en la ley y demas reglamentos del ICF;

3. Por interdiccion civil declara por sentencia firme;

4. Por condena judicial firme por delito cometido;

5. Porinhabilidad e ineficiencia manifiesta en el desempeno
del puesto, debidamente comprobada;

6. Por reincidencia en la comision de faltas menos graves
y graves establecidas en este reglamento;

7. Por todo acto de violencia, injurias, calumnias, malos
tratos o grave indisciplina en que incurra el empleado,
durante sus labores, contra sus superiores, los miembros
de su familia o los companeros de trabajo;

8. Por todo acto de violencia, injurias o malos tratos, fuera
del servicio, en contra de sus superiores o compafieros
de trabajo;

9. Ejercer influencias directas o indirectas sobre cualquier

funcionario o empleado del ICF a fin de que procedan
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en determinado sentido en los asuntos de que conoce o
ha de conocer, con el propoésito de favorecer a terceros;
10. El engano del empleado o funcionario mediante la
presentacion de documentos o certificados o atestados
falsos sobre su condicion, aptitud o estudios;
11. Dejar de cumplir las comisiones que se le asignen
o deleguen, asi como retardar injustificadamente su

cumplimiento.

Articulo 78. La sancion de despido, asi como las medidas
disciplinarias de suspension del cargo sin goce de salario,
podran aplicarse mediante investigaciéon y comprobacion
generada por la Sub-Gerencia de Recursos Humanos y
escuchadas en audiencia las razones y descargos del empleado,
realizando las investigaciones pertinentes y evacuando las
pruebas respectivas, todo de conformidad al contrato colectivo

de trabajo y el reglamento interno de trabajo de ICF.

Articulo 79. Para efectos de la aplicacion de las sanciones a
que se refiere el articulo anterior, la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, debera citar, al menos cuarenta y ocho (48) horas
antes y por escrito, al funcionario o empleado, notificandole
los hechos que se le imputan, que de resultar no desvirtuados
o de insuficiente mérito, darg lugar a la aplicacion de una
sancion o al despido efectivo en fecha determinada. El
citatorio deberd contener el lugar, fecha y hora en que se
celebrara la audiencia, para escuchar los descargos que el

empleado tenga y las pruebas que pueda aportar.

Articulo 80. La audiencia de descargo, se celebrara ante la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos o el empleado en el cual

se delegue dicha funcion por la Sub-Gerencia de Recursos

Humanos o la maxima autoridad, con la presencia del empleado
y de dos testigos, nominados, uno por la institucion y otro por
el empleado. En ninglin caso, el empleado que por delegacion
deba celebrar dicha audiencia, podra ser ¢l jefe inmediato o
empleado con el cual se haya originado el conflicto que dio
motivo a los hechos imputados. Tal audiencia, se verificara
al menos dentro de los dos dias (48 horas) hébiles siguientes

a la notificacion.

Articulo 81. Todo lo actuado en la audiencia, se hara constar
en acta que se levantara al efecto, la cual debera ser firmada
por todos los presentes. En caso de que alguien se rehusare a

firmar, tal negativa, se haré constar en la misma.

Articulo 82. Si no compareciere el empleado a la audiencia
de descargo, se tendra su rebeldia como aceptacion tacita de
los hechos imputados por la autoridad respectiva. Se exceptia
el caso, cuando por causa justificada impida al empleado, la
asistencia a la audiencia. La causa justificada la calificara la

autoridad ante quien se celebre la audiencia.

Articulo 83. En caso de la falta de comparecencia del testigo
de parte del empleado, la autoridad ante quien se celebre la
audiencia, siempre celebrara la misma en la fecha y hora

establecida.

Articulo 84. Si de los descargos que hiciere y/o las pruebas
que aportare el empleado en la audiencia, la Sub-Gerencia
de Recursos Humanos o la autoridad ante quien se celebre la
audiencia, estableciere claramente la inocencia del mismo,
se mandara a archivar la documentacion en el expediente
personal del empleado, dejando constancia de la inexistencia

de responsabilidad.
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Articulo 85. Si el empleado no aportare pruebas suficientes
para desvirtuar los cargos que se le imputan, la Sub-Gerencia
de Recursos Humanos solicitarda Dictamen Legal a la Unidad
de Procuracion Judicial del Departamento Legal, sobre
las resultas del caso, lo que posteriormente se notificara al
empleado. En el caso que la medida a aplicar sea el despido, se
remitird el expediente a conocimiento de la méxima autoridad

del ICF para su ratificacion.

Articulo 86. Todo despido de un empleado que se haga por
alguna de las causas establecidas en los articulos precedentes,
se entendera justificado y sin responsabilidad alguna para el
ICF, siempre que sea agotado el procedimiento de defensa de
parte del empleado y exista el Dictamen Legal que ampare la
decision de despido, todo lo actuado debera estar conforme a
lo que manda la normativa laboral vigente, contrato colectivo

de condiciones de trabajo y reglamento interno de trabajo.

Articulo 87. Una vez que la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, notifique al empleado la decision de despido,
el empleado tendra derecho a concurrir ante la autoridad
administrativa y judicial en materia laboral, agotando y

respetando el debido proceso.

CAPITULO XI

CAPACITACION DEL PERSONAL

Articulo 88. Con el propoésito de impulsar el desarrollo de su
recurso humano, a fin de mejorar su competencia profesional,
que permita configurar un cuadro de profesionales altamente
capacitados, el ICF establecera un sistema de capacitacion,

bajo la coordinacion de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos

y con apoyo de la Unidad de Planificacion y Evaluacion de
la Gestion (UPEG) y la Oficina Coordinadora de Proyectos
(OCP), estas instancias también gestionaran apoyo externo
para el fortalecimiento institucional en cuanto a recurso

humano se refiere.

Articulo 89. La administracion del sistema de becas,
programas y actividades de desarrollo orientados al personal
del ICF, sera competencia de la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos en coordinacion con la UPEG y su respectiva
tramitacion se realizard a través de la Sub-Gerencia de

Recursos Humanos.

Articulo 90. En los meses de agosto y septiembre de cada
afio, las dependencias del ICF presentaran sus requerimientos
de capacitacion de personal a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos, en los formularios disefiados al efecto, incluyendo
costos estimados por concepto de becas para el proximo

ejercicio presupuestario.

Articulo 91. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos en
coordinacion con la UPEG analizara la informacion recibida
y determinaran de comin acuerdo con las areas interesadas,
las necesidades de desarrollo prioritarias. En base a esos
requerimientos, la Sub Gerencia de Recursos Humanos

estructurard y ejecutara el Plan Anual de Capacitacion.

Articulo 92. Para fortalecer y diversificar las opciones de
capacitacion, el ICF a través de la Oficina Coordinadora de
Proyectos y Cooperacion Externa (OCP) en coordinacion con
la UPEG y la Sub Gerencia de Recursos Humanos, gestionara
y formalizard convenios de cooperacion con instituciones

dedicadas a la formacion del recurso humano.
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Articulo 93. Las jefaturas de las diferentes dependencias del
ICF, con la aprobacion del superior jerarquico, propondran
a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos los candidatos a
capacitarse por medio de pasantias, maestrias, seminarios,

diplomados, talleres y demas cursos dentro o fuera del pais.

Articulo 94. La Sub-Gerencia de Recursos Humanos analizara
y verificard la informacion sobre los candidatos propuestos
para las actividades de capacitacion y elevara su dictamen para
aprobacion de la maxima autoridad del ICF acompanando los

respectivos costos de la misma.

Articulo 95. El ICF podra financiar total o parcialmente
programas de capacitacion para que su personal realice
estudios que complementen su conocimiento y especializacion

en areas de interés para la institucion.

Dependiendo del tipo y modalidades de la capacitacion, a

los Funcionarios y Empleados o Servidores Publicos se les

puede otorgar segun el caso, uno, varios o todos los beneficios

siguientes:

1. Licencia con o sin goce de salario durante el periodo de
estudios;

2. Gastos de inscripcion y pago de la capacitacion;

3. Pasaje de ida y vuelta;

4. Una suma diaria para gastos de alimentacion y hospedaje
tomando en cuenta el Reglamento de Viaticos del ICF;

5. Gastos de bolsillo (derechos de embarque, transporte
interno, gastos personales, pasaporte, visa) tomando en

consideracion el reglamento de Viaticos del ICF;

Los Programas de Capacitacion que autorice el ICF tendran

un plazo maximo de doce (12) meses. En casos especiales

muy calificados, se podran conceder por periodos mayores
para cursar maestrias siempre que lo autorice la maxima

autoridad del ICF.

Articulo 96. Los programas de capacitacion se autorizardn a
aquellos Empleados o Servidores Publicos con nombramiento
permanente que tengan como minimo un afio de prestar
servicio a la institucion y que haya aprobado la evaluacion

de desempefio.

Para este efecto se computara el tiempo por los servicios
prestados anteriormente al sector publico, siempre y cuando
el tiempo entre su retiro del trabajo anterior y su trabajo en
el ICF, no sea superior a un mes y con eso se llegue al afio o
mas de servicio. Los Empleados o Servidores Publicos por
contrato, jornal, eventuales, se consideraran candidatos al
disfrute de capacitacion si asi lo autoriza la méxima autoridad.
Para la concesion de este beneficio, se tomara en cuenta
ademas de la recomendacion del jefe inmediato, los resultados
de las calificaciones del desempefio y las capacitaciones

autorizadas con anterioridad.

Articulo 97. Los Funcionarios y Empleados o Servidores
Publicos favorecidos con los programas de capacitacion
autorizados por la instituciéon adquieren los siguientes
COMpromisos:

a. Acreditar una participacion 6ptima certificada mediante
titulos, diplomas, constancias y otros que a criterio de la
institucion sean exigibles;

b. Observar un comportamiento apropiado y acorde a la

imagen de la Institucion;
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c. Presentar reportes periddicos del avance de sus estudios
y su historial académico;

d. Prestar sus servicios al ICF por un periodo minimo
equivalente al doble de la duracion del Programa de
Capacitacion;

e. Reintegrar al ICF los gastos en que este haya incurrido,
cuando no concluya con la capacitacion, fuere expulsado
por causas imputables al empleado o no apruebe la
capacitacion;

f. Compartir sus conocimientos adquiridos durante la
capacitacion, con otro personal del ICF, a través de la

capacitacion a estos.

Articulo 98. Cuando el ICF sea invitado a participar
oficialmente en conferencias internacionales de interés
institucional, como una forma de estimulo, enviara como
representante a Empleados o Servidores Publicos que tengan
una trayectoria laboral destacada. Tales designaciones seran
efectuadas por la maxima autoridad del ICF a propuesta de la
Sub-Gerencia de Recursos Humanos de comun acuerdo con

los Jefes Inmediatos de las diferentes areas.

Articulo 99. Para financiar la inversidén de capacitacion, el
ICF destinara una partida presupuestaria anual. A esta partida

no se cargaran los salarios y beneficios del becario.

CAPITULO XII

JORNADA DE TRABAJO

Articulo 100. La jornada de trabajo ordinaria para los

Empleados o Servidores Publicos del ICF no serd menor de

40 horas ni mayor de 44 horas laborables durante una semana;

y en ningun caso la jornada excedera de ocho horas diarias.

La jornada ordinaria de trabajo diurno no podra exceder de
ocho (8) horas diarias y cuarenta y cuatro (44) a la semana,
equivalentes a cuarenta y ocho (48) de salario. La jornada
ordinaria de trabajo nocturno no podra exceder de seis (6)

horas diarias y treinta y seis (36) a la semana.

Estas disposiciones no se aplicaran en los casos de excepcion,
muy calificados, que determinen la Ley Forestal en casos de
emergencias nacionales forestales y la presente normativa, el
contrato colectivo de condiciones de trabajo y el reglamento

interno de trabajo.

Articulo 101.Trabajo extraordinario sera el que se ejecuta
fuera de las horas ordinarias de trabajo y se compensara
0 remunerara, previo a la autorizacion de la Gerencia

Administrativa, de la siguiente forma:

v’ Jornada diurna es la comprendida entre las 5 a.m. y las
7 p.m.

v’ Jornada nocturna es la comprendida entre las 7 p.m. y las
Sam.

v’ Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo

de la jornada diurna y nocturna.

Para la compensacion del tiempo extraordinario la Sub-
Gerencia de Recursos Humanos calificard cada caso de
acuerdo con los informes recibidos de parte de la Jefatura
Inmediata de los Empleados o Servidores Publicos. En todo

caso, el empleado que reciba tiempo compensatorio debe gozar
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de dicho tiempo, dentro de los siguientes treinta (30) dias

calendario, caso contrario, perdera su derecho a compensarlo.

En el caso, de que a criterio de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, no se pueda otorgar el tiempo compensatorio,
remitira el caso a la Gerencia Administrativa para verificar

si se puede realizar el pago extraordinario.

Para el pago de tiempo extraordinario se tomaran los siguientes

porcentajes:

v La jornada diurna se pagaré con un recargo de un 25%.

v La jornada nocturna se pagara con un recargo del 50%.

Articulo 102. No seran remuneradas las horas extraordinarias
cuando el trabajador las ocupe en subsanar los errores

imputables a ¢l, cometidos durante la jornada ordinaria.

Articulo 103. Tendran derecho a recibir pago por horas
extraordinarias unicamente los que se encuentran en la
categoria de Empleados o Servidores Publicos, previa
autorizacion de la Gerencia Administrativa y de acuerdo a las
excepciones de las Disposiciones Generales del Presupuesto
de cada afo; todo pago de horas extraordinarias de trabajo
se realizard de conformidad a lo que manda la normativa
laboral vigente, el presente reglamento, el contrato colectivo
de condiciones de trabajo y el reglamento interno de trabajo

de ICF.

Articulo 104. El trabajo extraordinario sumado al ordinario,

no podra exceder de once (11) horas diarias, salvo casos

especiales calificados por el Director Ejecutivo y sujetos al
cumplimiento de control que se establezca por parte de la

Sub-Gerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO XIII

SUSPENSION

Articulo 105. El Funcionario o Empleado o Servidor Publico
del ICF que haya sido detenido o puesto en prision por
resolucion de autoridad competente, mientras no obtenga
su libertad serd suspendido de su trabajo. El empleado o
funcionario debera notificar a la Sub-Gerencia de Recursos
Humanos dentro de los cinco (5) dias siguientes al que
comenzo su detencion o prision y tendrd la obligacion de
retornar a su trabajo dentro de los dos (2) dias siguientes
de haber sido puesto en libertad. En caso de no hacerlo, se

tomara como abandono del trabajo y se procedera al despido.

El incumplimiento de una de estas obligaciones o la detencion
0 prision por mas de seis (6) meses dara lugar a la cancelacion
como empleado permanente de ICF sin responsabilidad para

ninguna de las partes.

CAPITULO X1V

PRESCRIPCION DE DERECHOS Y ACCIONES

Articulo 106. Los derechos y acciones que este régimen
confiere a los Funcionarios, Empleados o Servidores Publicos
y del ICF prescribirdn en el término de sesenta (60) dias,
contados desde la fecha en que debieron hacerse efectivos,
salvo que tuvieren otro plazo especialmente establecido al

efecto.
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Articulo 107. De igual forma prescribira en el término de
treinta (30) dias, la accion de la autoridad para imponer
sanciones disciplinarias y de despido que contempla el
presente régimen, contados a partir de la fecha en que se

tiene conocimiento de la infraccion.

Articulo 108.- Lo anterior con las excepciones correspondientes
establecidos en el Codigo de Trabajo, el Contrato Colectivo y
el Manual correspondiente, asi como el caso fortuito y fuerza

mayor, avaladas por la Sub-Gerencia de Recursos Humanos.

CAPITULO XV

DISPOSICIONES GENERALES Y TRANSITORIAS

Articulo 109. Los miembros de la auditoria interna del
ICF, que hayan sido nombrados por el Tribunal Superior de

Cuentas, estan excluidos de la aplicacion de este Régimen.

Articulo 110.En los casos en que proceda, en lo concerniente
al presente Reglamento Especial de Régimen de la Carrera
Forestal, se debe verificar el cumplimiento de lo establecido en
la normativa laboral vigente, el Contrato Colectivo vigente y
los reglamentos especiales emitido por el ICF en cumplimiento

de la Ley.

Articulo 111.- Todos los Funcionarios y Empleados o
Servidores Publicos que hayan sido contratados de forma
permanente, antes de la entrada en vigencia del presente
Reglamento Especial, conservaran el derecho a permanecer en
sus cargos y sus demas derechos laborales, debiendo someterse

al procedimiento de este reglamento en lo que corresponda.

Articulo 112.- Los casos no previstos en este reglamento
y demas disposiciones complementarias o conexas que se
emitan, se regiran, por las disposiciones de los convenios
internacionales suscritos por el Gobierno de Honduras,
el Codigo de Trabajo, la Ley del Instituto Hondurefio de
Seguridad Social y Ley de Instituto Nacional de Jubilaciones
y Pensiones de los Empleados o Servidores Publicos y
Funcionarios del Poder Ejecutivo, sus respectivos reglamentos

y los demas preceptos aplicables.

SEGUNDO: El presente Régimen entra en vigencia a partir de

su firma y sera publicado en el Diario Oficial LA GACETA.

Dado en la ciudad de Comayagiiela, municipio del Distrito

Central, a los cinco (5) dias del mes de julio del 2024.

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

ING. LUIS EDGARDO SOLIZ LOBO

DIRECTOR EJECUTIVO ICF

DANIA MARIA RAMIREZ NAJERA

SECRETARIA GENERAL ICF
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