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) Filcm:'u de control extendida firmada y sellada por el Enlace INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

Nacional.

) Factura con un “No. De Lote Mercado Interno” que indicara

el nimero de crucero y embarcacién, donde fue capturado
el caracol y el nimero de la factura de control, en el caso REGLAMENTO DE
que ¢l producto se comercialice en el mercado nacional. :
El producto para el mercado nacional debera ir empacado en
cajas que llevardn impreso el logo del Proyecto de PEMON 4 l
Investigacion y el “No. De Lote Mercado Interno”.

) Lasolicitud para la extensién de un Certificado CITES de

exportacion deberd ir acomparfiada de los documentos A Cl ?ERDO_CD_IP_
siguientes:
» Constancia de desembarque (inciso b) ; 2 011

‘T istado de Compra-Venta del producto (inciso c)
1 .

* Fuctura Control (inciso d)

* Mapay coordenadas del recorrido de la(s) embarcacion(es) S UB = GEREN CM DE
enel viaje de pesca correspondiente. :
RECURSOS HUMANOS

) Enelcaso queel producto se destine al mercado interno las
plantas de procesamiento deberén realizar el tramite
administrativo en la Secretaria de A gricultura y Ganaderia
adjuntando a la solicitud de un permiso para la
comercializacién interna de caracol, 1os mismos documentos

Aprobado en la sesién ordinaria del Consejo
mencionados en el inciso “g”.

Directivo de fecha treinta y uno de mayo del afio

TERCERO: Toda persona natural o Juridica que se encuentre, o !

. »mercializando caracol gigante S. gigas que no sea procedente dos mil cinco.
| 2lasplantas y sin los controles previamente establecidos, sele
; scomisard dicho producto y se proceder4 aplicar la Ley de Pesca
w Imento vigente; asi como los demés Acuerdos queregulan

| «chaacnvidad, Acuerdo No. 0372005. Reformado en sesion

CUARTO: El presente Acuerdo deroga el Acuerdo 003-

| 011 entodasy cada una de sus partes.
|
\'
\

Extraordinario del Consejo Directivo de fecha 30 de

i

QUINTO: Hacer las transcripciones de o noviembre del afio 2011, mediante Acuerdo C.-D.-IP

SEXTO: El presente Acuerdo es de gjecucion inmediata y No. 056-2011.
*beré ser publicado en el Diario Oficial “La Gaceta”.

CUMPLASE:
JACOBO REGALADO WEIZEMBLUT

| SECRETARIO DE ESTADO EN LOS DESPACHOS
DE AGRICULTURAY GANADERIA

SALVADOR POLANCG
SECRETARIA GENERAL
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REGLAMENTO DE PERSONAL
DEL INSTITUTO DE LA PROPIEDAD

CAPITULO1
GENERALIDADES

ARTICULO 1: El presente Reglamento de Personal del
Instituto de la Propiedad, regula las condiciones de trabajo a que
deberin sujetarse el INSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP),
los Servidores y Funcionarios dentro de la clasificacion como
tales que el mismo contrate para la prestacion de sus servicios, en
cada una de sus dependencias, en el territorio nacional.

ARTICULO 2: Quedan sujetos al presente Reglamento de
Personal todos los Servidores y Funcionarios del Instituto de la
Propiedad (IP), aplicandose primeramente el mismo, a todas

las personas que ejecuten labores bajo su direccién,
dependencia o subordinacién, en cada una de sus unidades.

ARTICULO 3: Con el presente Reglamento de Personal se
persigue:

a) Emitir el conjunto de normas obligatorias mediante las cuales
se determinan los derechos y obligaciones, tanto de los
Servidores y Funcionarios, como del INSTITUTO DE LA
PROPIEDAD (IP), motivandose el desarrollo de trabajo
ordenado y disciplinario, ello dcntro deunmarco de _]USthIa y
dignidad personal;

b) Incrementar la eficiencia administrativa del INSTITUTO DE
LA PROPIEDAD (IP), mediante el establecimiento y
mantenimiento de las relaciones de trabajo mas adecuadas al

INSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP) y sus Servidores y

luncionarios, coadyuvando al establecimiento del clima mas
propicio para el trabajo productivo.

ARTICULO 3A: No estaran sujetos a las condiciones
generales del presente Reglamento: 1) El titular de la Secretaria
Ejecutiva del Instituto de la Propiedad; 2) Secretario General y
Subsecretarios; 3) Directores Generales y Subdirectores; 4)
Inspector y SubmSpector General, 5)Superintendentes de
Recursos; 6) Las personas contratadas bajo la modalidad de
Servicios Profesionales; 7) Los que por convenio presten los
Servicios al Instituto de la Propiedad como los Centros Asociados;
¥; 8) Aquellos trabajadores que han sido contratados mediante el
sistema de pago por planillas, que generalmente realiza actividades
de jornaleros, en la cual no necesitan acuerdo de nombramiento
§i no una contratacion interna, y que no adquiriré la calidad de
trabajadores permanentes.- En los casos de los literales 1) y 2),
quedan exentos por ser puestos de libre remocién. Para los casos
de los cargos enunciados en los numerales 4) y 5) por la
inaplicabilidad del presente reglamento no deberé entendérseles

como un puesto excluido al tenor de lo dispuesto enlalLeyde
Servicio Civil.

En caso de los primeros cinco incisos les seran aplicables los
articulos 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69 referentes al
incumplimiento de sus labores mediante el inicio y substanciacion
de un procedimiento ante el Consejo Directivo. Asimismo les seran
aplicables aquellas disposiciones referidas a Vacaciones, Licencias
y Permisos establecidas en los articulos 40, 41, 44, 51 y 53.

En caso de las personas contratadas bajo el supuesto de los
numerales 6) y &) inicamente les seran aplicables los articulos 61,
62, 63, 64, 65, 66, 67, 68 y 69.

ARTICULO 4: Son atribuciones privativas del Instituto de
la Propiedad (IP) y sus representantes la completa administracion,
direccién y control de sus operaciones. En este sentido, es
atribucién exclusiva del IP, la formulacién de normas de orden
técnico y administrativo para lajejecucion y direccion de los
trabajos encomendados a los §ervidores quienes devienen
obligados a prestarles la debida atgncich y acatamiento quedando
igualmente obligados a observarjy atender todas aquellas otras
medidas tendientes a la organizjcion y reorganizacion de las
actividades y sistemas de trabajp que el IP, desee adoptar, sin
més restricciones que las que estaplecen las leyes y reglamentos
aplicables.

ARTICULO 5: Los Funciondrios y los Servidores ejecutarén
su labor de conformidad a 1q estipulado en su acuerdo
nombramiento o funciones que 1¢ hayan sido encomendadas de
acuerdo alas instrucciones especiafes que le sean dadas y tomando
en consideracion la naturaleza dq las funciones especificas que
estd obligado a prestar al INSTI'UTO DE LA PROPIEDAD
(IP). Siempre que no se afecte 14 dignidad humana ni se cause
perjuicio a su condicién profesional, todo servidor o funcionario
esta obligado a efectuar, ademgs de las tareas propias de su
especializacion o de las especialjdades conexas, aquellas otras
de caracter complementario ¢ auxiliar que puedan serle
encomendadas a fin de mantener upa efectiva y continua utilizacion
de sus servicios en todo el transqurso de su jornada de trabajo.
Los Servidores y Empleados deviepen obligados a poner al servicio
del INSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP), cuantos
conocimientos posea, asi como ¢} interés de efectuar su labor en
la forma mas eficiente posible.

ARTICULO 6: Los Funcionjirios y los Servidores, prestaran
sis servicios al INSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP), en la
ciudad de Tegucigalpa o en cuglquiera de sus sedes al nivel
nacional, pero si el INSTITUTP DE LA PROPIEDAD (IP),
necesita sus servicios en cualquigr otro lugar de la Reptiblica de
Honduras donde tuviera dependencias, podra hacer los traslados

correspondientes, siempre y cuarjdo el traslado sea consensuado
con el servidor.
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' ORDEN JERARQUICO

ARTICULO 7: El personal del Instituto de la Propiedad,
esta obligado a cumplir todas las disposiciones de orden téenico,
administrativo y disciplinario que dicte el mismo. Para tal fin se
establece el orden jerdrquico sefialado en el organigrama de la
Institucion.

CAPITULO I
CONDICIONES Y REQUISITOS DE ADMISION
ARTICULO 8: Las personas que tengan interés en obtener
una oportunidad de trabajo en el INSTITUTO DE LA

PROPIEDAD, estan obhgados a presentar la siguiente
documentacion:

. Solicitud de empleo, utilizando el formulario que al efecto le

suministrard el IP, a través de la Subgerencia de Recursos

Humanos. De ser posible se debera entregar Curriculo Vitae

del interesado, acompafiando los documentos que acredlten
' profesion, cursos recibidos y experiencia;

2. Una(01) fotografia tamafio camnet.

3. Dos notas de referencia de sus empieadores anteriores o de
referencias personales en su caso.

4. Copia fotostatica de Documentos personales.

* Tarjetade Identidad.

*  Registro Tributario Nacional (RTN).

» Constancia de pago del Impuesto Sobre la Renta o Tarjeta
de Exencion segiin corresponda.

*  Pagode Impuesto Municipal o Distrital, segtin corrcsponda

. ‘Solvencia Municipal).

£xamenes Médicos Generales y prueba de embarazo
(mujeres).

5. Titulo Académico acreditando la profesion u oficio o diploma

cuando corresponda (Copia fotostatica del mismo). De ser .

posible se debera entregar Curriculo Vitae del interesado,
acompafiando los documentos que acrediten profesién, cursos
recibidos y experiencia.

Silasolicitud de empleo fuera resuelta favorablemente y previo

a su contratacion, la persona interesada deber4 ademés entregar
lo siguiente:

a. Constancia de antecedentes penales;

b. Camé de Colegiacién cuando corresponda

¢. Constancia de haber presentado declaracién en el Tribunal
Superior de Cuentas, si procede conforme a la Ley.

d. Documento que acredite el otorgarmento de caucion en los
€asos que se requiera para el desempefio del cargo

e. Licencia de Conducirsi el cargo le exige conducir vehiculos
del IP.

ARTICULO 9: Cualquiera que sea su sexo, raza, credo
religioso, politico o clase social y habida consideracién de sus
aptitudes, capacidades y experiencia, toda persona podré ingresar
al IP, siempre que cumpla con los requisitos siguientes:

1. Ser hondurefio. En los casos especiales debidamente
comprobados, en que no sea posible contratar hondurefios(as)
para determinado cargo, el IP podra emplear extranjeros que
cumplan con todos los requisitos legales para desempefiar el
trabajo, asegurandose siempre el técnico contratado de
entrenar al personal nacional requerido para realizar
posteriormente estas labores, siempre y cuando se tenga total
observancia del ARTICULO 137 de la Constitucion de la
Republica;

2. Ser mayor de 18 afios y menor de 55 afios se exceptian de
esta limitacién, aquellas personas llamadas a ejercer funciones
de Direccion en el IP o aquel otro personal llamado a fungir
en condiciones de Asesores Técnicos de la Institucion, en
materias muy especializadas.

3. Saberleer y escribir. /

4. Serdereconocida honorabilidad y hallarse en pleno goce de
sus derechos civiles.

5. Proporcionar la informacién y documentos fidedignos y
correctos que le sean solicitados por la subgerencia de
Recursos Humanos, quien deberd verificar la misma,
procediendo a suspender los tramites de la solicitud o cancelar
el acuerdo o contrato cuando se compruebe que la misma es
adulterada o falseada.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de cualquier otro requisito b

emgldo por laley o un reglamento.

ARTICULO 10: No podran ser contratados por el IP como
servidores.

1. Losque durante doce meses previo a su contratacion hayan
percibido ingresos par concepto de Prestaciones e
indemnizaciones laborales del Poder EJ ecutivo;

.2, Los deudores morosos an el Estado;

3. Los que hayan sido condenados por delitos que impliquen
falta de probidad; i

|
4. Losempleados que hayanmdo cancelados por el IP por alguna

de las causales que estqblece la Ley de Propiedad en su
articulo 124 o que de su expediente se deduzca la no
conveniencia para sunueya contratacion.
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puesto, el IP por medio del funcionario respectivo podré cesar
del cargo al empleado interino sin ninguna responsabilidad antes
del vencimiento del plazo para el cual fue nombrado, si concurre
cualquiera de las causales de despido, previo al cumplimiento del
derecho a la defensa y el debido proceso.

CAPITULOIII
DE LOS CONTRATOS

ARTICULO 22: Los empleados que hayan sido contratados
por el INSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP) para prestar sus
servicios profesionales o técnicos, por tiempo limitado, se sujetaran
a las condiciones estipuladas en el contrato respectivo y a lo
establecido enla Ley de Servicio Civil la Ley de Contratacion del
Estado y este reglamento.

RTICULO 23: Los contratos arriba mencionados,
terminaran al expirar el plazo pactado, sin ninguna responsabilidad
civil 0 administrativo més que las pactadas expresamente en el
contrato.

ARTICULO 24: También tendrén carécter de temporales
los servicios que se presten en forma interina y todos los que de

acuerdo a las normas legales no se presten por tiempo indefinido. _

ARTICULO 25: Las personas contratadas bajo esta
modalidad, gozaran de los derechos consignados en su respectivo
Contrato de Servicios. .

PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 26: Todo candidato escogido y debidamente
nombrado o contratado para el desempefio de cualquier puesto,
c. del IP deber4 someterse a un Periodo de Prueba Practica
en el desempeiio del cargo y tiene por objeto apreciar por parte
del Instituto las actitudes del empleado y por parte de éste la
conveniencia las condiciones de trabajo, se iniciard a partir de la
fecha en que el Empleado a prueba, toma posesion del puesto
por un periodo de dos meses calendarios, Dicho periodo se podra
interrumpir por la cesacién transitoria del trabajo, por enfermedad
del empleado o cualquier otra causa que implique suspension de

| larelacion de trabajo, porun plazo no mayor de diez (10) dias,

debiendo el empleado completar el plazo de trabajo efectivo en
todo caso.

ARTICULO 27: La Subgerencia de Recursos Humanos,
deberé llevar un registro de ingreso de empleados regulares, en el
sual se inscribiran los nombres de las personas que hayan pasado
satisfactoriamente el Periodo de Prueba correspondiente y cuyo

10mbramiento haya sido ratificado por parte de la Direccién
Seneral correspondiente.

ARTICULO 28: Cuando la Subgerencia de Recursos
Humanos lo requiera, las Direcciones Generales respectivas,
deberan informarle por escrito sobre la habilidad, rendimiento,
conducta y cualquier otro elemento relativo al desemperio del
Puesto por parte del empleado a Prueba. Sin embargo, en todos
los casos, dentro de los tres dias anteriores al fijado para el
vencimiento del Periodo de Prueba, las Direcciones Generales
deberan notificar por escrito a la Subgerencia de Recursos
Humanos, la evaluacién que se haya hecho del empleado,
expresando si se le confirma o se le reprueba y en este tltimo
caso lasrazones.

ARTICULO 29: Queda facultada la Direccion General, en
cualquier momento del periodo de prueba a cancelar e]
nombramiento del empleado; cuando en base a Jos informes del
supervisor inmediato, encargado de hacer la evaluacion periodica
del Empleado a Prueba, este no demostrare la aptitud requerida
para el desempefio de] puesto o no cumpliere sati sfactoriamente
con los deberes del mismo o que por sus habitos o conducta
general no se justificare la continuacion en el servicio. Una vez
dispuesta la separacion del Empleado a Prueba, a través de 1a
notificacién respectiva, la Direccién General respectiva, debera
notificar a la Subgerencia de Recursos Humanos, dentro de los
tres (3) dias hébiles siguientes a 1a fecha en que se acordare la
separacion, adjuntando una nueva solicitud de personal. Asimismo
queda facultado el empleado para separarse del puesto a que
haya sido nombrado en periodo probatorio, cuando las

- condiciones de trabajo no le convengan, debiendo comunicar por

escrito su decisién al jefe de la dependencia.- Lo anterior sin
responsabilidad para ninguna de las partes.

ARTICULO 30: EI IP, proveeré a todo su personal de un
carnet que lo acredite como empleado de esta nstitucion, estando
todo empleado obligado a portarlo durante el tiempo que preste
su servicio. Asimismo estara obligado a devolver dicho camet
una vez terminada su relacion de trabajo con el IP. EJ empleado
que extravie su camet, estd obligado a comunicarlo inmediatamente
ala Subgerencia de Recursos Humanos; el costo de reposicion
de este documento ser4 por cuenta del empleado.

CAPITULOTV
DE LAS REMUNERACIONES AL EMPLEADO

ARTICULO 31: EI Pago de los sueldos se hari
mensualmente el dia veinte de cada mes, pero si éste fuere un dia
inhébil, el pago se hara el dia habil anterior. Tal pago se haré en
moneda de curso legal, de conformidad con los procedimientos
que establezca la Direccién General de Administracién de la
Institucion. L

ARTICULO32: FI empleado o servidor, deber4 firmar una
constancia de pago, que mostrara el sueldo devengado en el
periodo, menos las deducciones autorizadas por €l, asi como las
deducciones ordenadas en la ley.
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5. Los conyuges o parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad entre si, con alguno de
los siguientes funcionarios: Secretario Ejecutivo, Secretario
General, Subsecretario General, Directores, Subdirectores
Generales, Inspector General, Subinspector General, Auditor
Intemo y Superintendente de Recursos en Jefe.

6. Los que de acuerdo a la Ley de Servicio Civil hayan sido

inhabilitados para prestar sus servicios dentro de la
Administracion Publica. ‘

7. Losque por cualquier otra causa fueren legal u oficialmente
inhabilitados.

8. Los que desempeifien otros empleos del Gobierno Central o
en Organismos Descentralizados del Estado, remunerados,
exgepto los de la docencia y la Salud, siempre que no interfiera

‘ bn la jornada de trabajo establecida en el Reglamento de

Trabajo.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ARTICULO 11: El Proceso de reclutamiento, seleccion y
contratacion de personal tendra por objetivo garantizar lo siguiente:
Laimparcialidad y el mérito en la seleccién y el reclutamiento; la
objetividad en la evaluacién de los servicios; el reconocimiento y
disfrute de los derechos de los servidores y empleados; el
rendimiento eficiente y eficaz en la prestacion de los servicios; y la
estabilidad en el ejercicio de los cargos.

ARTICULO 12: Los funcionarios responsables de la
seleccion de personal o aquéllos que participen en el proceso de
seleccion, por necesidades de sus unidades, incurrirdn en
responsabilidad civil cuando ejerciendo influencias para que se

‘yre a alguien contrariando las normativas de este reglamento,
contraigan o desvirtiien el proceso normal de la seleccién de
personal mas adecuado a los fines del IP.

MODALIDADES DE CONTRATACION

. ARTICULO 13: De conformidad a lo establecido en la
estructura presupuestaria del Instituto de la Propiedad, los

servidores del IP, seran contratados de forma permanente a través

- de la figura de los Acuerdos emitidos por cada uno de los '

Directores Generales facultados para ello o por el Consejo
Directivo en los casos previstos en el ARTICULO 10 de la Ley
de Propiedad. ‘

ARTICULO 14: El INSTITUTO DE LA PROPIEDAD
(IP), cuenta con dos modalidades de contratacién de conformidad
con la estructura presupuestaria de la Institucion:

-

1. Servidores por Acuerdo;

2. Empleados por Contrato, ambas palabras (Servidores
y Empleados) son sinénimas.

ARTICULO 15: EIINSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP),
emitird los correspondientes Acuerdos de Nombramiento a los
servidores asignados bajo lamodalidad de acuerdo enla estructura
presupuestaria aprobada por la Secretaria de Finanzas, a los
mismos debera anexarse el correspondiente oficio dirigido a la
Subgerencia de Recursos Humanos, en donde se consigne el
salario de acuerdo al Manual de Puestos y Salanos del Instituto
dela Propiedad y las funciones que realizar4 el empleado.

ARTICULO 16: EIINSTITUTO DE LA PROPIEDAD (IP),
podra celebrar Contratos de Servicios Personales de

' Profesionales y Técnicos. El Contrato seréd por tiempo

determinado.- Quedando éstos excluidos del ambito de aplicacion
del presente Reglamento.

ARTICULO 17: Todo empleado que ingrese al INSTITUTO
DE LA PROPIEDAD (IP), esta obligado a enterarse de los
deberes y derechos que derivan de este Reglamento, aceptando
los mismos al momento de formalizar su ingreso al Instituto de la

. Propiedad (IP), es entendido que el presente reglamento forma

parte integral de su nombramiento o contrato.

ARTICULO 18: Los servicios de los servidores y empleados
serdn prestados en las oficinas, cargos y lugares que el IP, designe
sin menoscabo de las categorias y sueldos asignados.

EMPLEADOS INTERINOS Y NOMBRAMIENTO DE
' EMERGENCIA

ARTICULO 19: El1P por medio del funcionario legalmente
autorizado podré realizar nombramientos de empleados en forma
Interina, cuando tenga que sustituir temporalmente a un empleado
regular o permanente, que por circunstancias especiales, este
ultimo no pueda prestar el servicio por casos de enfermedad,
licencia, riesgo profesional o para cubrir una plaza vacante que se
encuentran en proceso de contratacion etc... u otra causa de
suspension de los servicios, debiendo en todo caso acreditar el
interino la idoneidad para el cargo.

ARTICULO 20: E] IP a través del respectivo funcionario
hara los nombramientos interinos, revisando los requisitos exigidos
por el puesto que se pretende cubrir.- Estos nombramientos tendran
caracter provisional y no podran exceder de 6 meses, no obstante
cuando existan circunstancias que lo ameriten podra prorrogarlo
por un periodo igual, siempre que no sea posible efectuar un
recargo de funciones a otros empleados regulares.- En los casos
de licencia no remunerada el interinato podra extenderse hasta
por un periodo de dos afios segin sea el caso.

ARTICULO 21: El empleado interino adquirira todos los
derechos de un empleado regular excepto la permanencia en el
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ARTICULO 33: El1p pagara normalmente los dias feriados
nacionales especificados en la Ley.

DECIMO TERCER Y DECIMO CUARTO MES DE
SALARIO EN COMPENSACION SOCIAL

ARTICULO 34: El IP conceders a su personal un décimo
tercer mes o aguinaldo equivalente a un 100% (CIEN POR
CIENTO) del sueldo, el cual se hara efectivo en los primeros
diez (10) dias del mes de diciembre.

ARTICULO 35: En caso de que el empleado no haya
laborado el afio completo, se pagara el aguinaldo en forma
proporcional al tiempo trabajado.

ARTICULO 36: En el caso de que el servidor o funcionario
con derecho al pago de aguinaldo cese de trabajar con el IP,
'dela fecha sefalada para el pago del mismo, se le pagard la
paie proporcional que le corresponde por el tiempo traBaj ado.

ARTICULO 37: E1 IP conceder4 a su personal el décimo
cuarto mes de salario equivalente a un 100% (CIEN POR
CIENTO) del sueldo, el cual haré efectivo en los primeros diez
(10) dias del mes de junio;, bajo la misma reglamentacion del
décimo tercer mes.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 38: La jornada ordinaria del IP en las oficinas
de todo el pais, seré de 8 horas diarias; de lunes a viernes.

ARTICULO 39: Cuando los servidores y empleados del IP

funciones en lugares diferentes a su centro normal detrabajo

debera sujetarse al horario que prevalezca en dichos lugares pero
siempre cumpliendo con el minimo de 8 horas establecidas.

ARTICULO 40: Ademas de la Jornada de trabajo
establecida en el articulo 38 del presente Reglamento, cuando el
IP considere necesario que se trabaje fuera de dicha jornada, el
empleado deberé acceder a prestar sus servicios fuera deJa misma,
conremuneracion por tiempo extraordinario, de conformidad con
lo establecido porlaley respectiva o con tiempo compensatorio.

ARTICULO 41: Cuando el IP, considere oportuno y -

necesario cambiar del domicilio de trabajo de un empleado, este
ultimo debera acatar dicha disposicidn sin reclamo alguno,
realizandose las acciones de traslado pertinentes, garantizando al
servidor todo lo necesario para desempefiar su trabajo en el lugar
designado, este empleado debera estar de .acuerdo segin lo
establecido en el articulo 6 de este reglamento. ‘

ARTICULO 42: Es obligacion de todos los servidores del
IP las horas de entrada y salida en el control de registro establecido
para tal fin.

CAPITULO VI -
DIAS FERIADOS

ARTICULO 43: Se considerarén feriados para los efectos
del IP, los que establece la ley que son: 1 de enero, 14 de abril, 1
demayo, 15 de septiembre, 3 de octubre, 12 de octubre, 21 de
octubre y 25 de diciembre; el jueves y viernes de la Semanz Santa.

VACACIONES

ARTICULO 44: E| IP, previa programacién que garantice ]
normal desarrollo de sus actividades, otorgara a sus empleados,
vacaciones remuneradas as: ‘

1. 12 dias habiles después del primer afio de servicio.

2.15 dias habiles, después del segundo afio de servicio.

3. 18 dias hébiles; después del tercer afio de servicio.

4.22 dias habiles, después del cuarto afio de servicio,

5.26 dias habiles, después del quinto afio de servicio.

6. 30 dias habiles, después de seis afios o mds afios de Servicio,

Las vacaciones se otorgarén a todos los empleados del 15
de diciembre al tres de enero de cada afio, si el 15 de diciembre
y tres de enero fuere dias inhabiles se pasaré al si guiente dia habil,
si se le quedaren debiendo dias efectivo al gun empleados, se le
otorgaréan posteriormente de acuerdo a la reglamentacion delos
articulos de este capitulo.

ARTICULO 45: Los servidores del IP nombrados por
acuerdo, al gozar de sus vacaciones tendrén derecho a una
bonificacion equivalente a los dias que correspondan de
vacaciones, después de cada afio de servicio continuo en el IP.

ARTICULO 46: Para calcular el salario y labonificacién
adicional que el servidor debe recibir pormotivo de sus vacaciones,
se tomara como base el ltimo sueldo ordinario deven gadoala
fecha de causar las vacaciones.

ARTICULO 47: Los Directores Generales, deberan enviar

- alaSubgerencia de Recursos Humanos a mas tardar en e mes
- denoviembre de cada afio, el calendario de vacaciones de los
- empleados bajo su dependencia. El Calendario de vacaciones

del IP, se elaborara atendiendo a las necesidades de servicio y
cuando as lo requieran las circunstancias.

ARTICULO 48: El servidor que hubiere adquirido derecho
avacaciones y que antes de disfrutar de éstas, cese en su trabajo
por cualquier causa, recibiré el importe correspondiente en dinero,
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Cuando la réelacidn laboral concluya antes del término que da
derecho a vacaciones por causa imputable al patrono, el empleado
tendrd derecho a que se le pague la parte proporcional de la
cantidad que debia habérsele pagado por vacaciones enrelacion
al tiempo trabajado.

ARTICULO 49: Para el caso de la cancelacion del acuerdo
denombramiento, el pago del bono por vacaciones se har4 en los

siguientes casos:

1. Retiro voluntario del trabajador.

2

Cuando el trabajador no haya dado lugar a su despido por
* ninguna de las causales que establece la Ley del Servicio Civil

y este Reglamento. No se pagara el bono cuando el empleado

se haya despedido por cualquiera de las causales establecidas

enla Ley de Servicio Civil, o las causas graves determinadas
.e’ =l presente reglamento.

ARTICULO 50: El tiempo trabajado como periodo de
prueba (60) dias se tomara en cuenta para los efectos de computar
el tiempo de servicio continuo que dé derecho de vacaciones.

ARTICULO 51: Queda Prohibido acumular vacaciones,

pero se podra hacer por una sola vez, cuando el servidor

| desempeiiare labores técnicas de Direccion, de confianza y otras

- analogas que dificulten en forma especial sureemplazo, en dichos
- casos la acumulacién seré hasta por dos afios.

ARTICULO 52: Los servidores del IP gozaran sin
interrupcion de su periodo de Vacaciones, pero por urgente
 necesidad del IP, éste podré requerir al empleado a que suspenda
| sus vacaciones y que se reintegre al trabajo. En este caso, el

{ empleado no pierde el derecho a reanudar el goce de sus
| vacaciones. ‘

QRTI'CULO 53: El periodo de vacaciones debe ser

alafecha en que se iniciaran las mismas. Las sumas de dinero que
debe recibir el empleado en concepto de vacaciones (bonificacion)
le deberdn ser liquidadas por lo menos con tres dias de
anticipacion al dfa en que deba retirarse de sus labores.

. ARTICULO 54: De] otorgamiento de vacaciones, asi como
[ delas acumulaciones que hagan, el I, dejar4 constancia escrita y
| firmada por el empleado.

LICENCIAS Y PERMISOS

|
1

F

\ >

J ARTICULO 55: ElIP, concederd licencia asusservidores y
{ ncionarios con o sin goce de salario en los siguientes casos;

i

\

Licencias por enfermedad: Los servidores y funcionarios que
faltaren a sus labores por enfermedad tan pronto le sea posible

comunicado al servidor por lo menos con 10 dias de anticipacién

deberan avisar personalmente o por terceras personas a su jefe
inmediato 0 en ausencia de éste a la Sub gerencia de Recursos
Humanos en la oficina principal o aquien haya quedado a cargo
de la oficina en dicha localidad. Es obligatorio presentar por si
0 por tercera personas dentro de las 48 horas después de la
incapacidad o la causa que motivo la ausencia, la excusa por
escrito acompaiiada de la incapacidad extendida por el IHSS o
por el médico que lo atendié. Los empleados afiliados al IHSS
que sean tratados por médicos particulares y

Que les extiendan incapacidad por mas de tres dias, deberan
ser refrendadas por el IHSS, segin procedimiento establecido
en el Reglamento emitido mediante Acuerdo No. 1665076 por
la Junta Directiva de esa Institucion. Las licencias por
enfermedad no podran exceder de cincuenta y dos semanas

(52) durante un afio, salvo los casos previstos en el Reglamento
del IHSS.

Licencias por maternidad: Estas licencias se sujetaran alo que
dice el Reglamento del IHSS.

Licencias por Matrimonio: Los servidores(as) que contraigan
matrimonio gozaran de licencia remunerada por cinco (5) dias
hébiles cuando se trate de primeras nupcias o de tres (3) dias
habiles si se tratare de segundas o ulteriores, esta una vez por
afio.

Licencia Académica: Los servidores que realicen estudios a
tiempo completo dentro o fuera del pais, podra solicitar una
licencia hasta por un periodo de un ano, renovable a criterio de
Consejo Directivo. Esta licencia serd sin goce de salario salvo
que los estudios ha realizar sea asignado o requerido por el IP.

Licencias por duelo: Se autorizar licencia por duelo hasta por
ocho (8) dias laborables en caso de fallecimiento del conyuge,
padres, hijos, hermanos y abuelos. Se conceders permiso
también por el tiempo estrictamente necesario para que los
empleados puedan asistir al entierro de compafieros del IP,
siempre y cuando la ausencia de los empleados no atrasen o
comprometan el normal desenvolvimiento en la institucién,

Licencia por grave calamidad doméstica, entendiéndose por
grave calamidad doméstica la obligacion que tenga el IP de
conceder licencia al servidor publico, en casos personalisimos
que sea necesario e indispensable la presencia del empleado:
hasta un méximo de diez (10) dias calendarios otorgados porla
autoridad nominadora, pudiéndose prorrogar el plazo otorgado
mediando justificacién fehaciente.

A_RTiCULO 56: Todos los servidores del IP, estan en la
obligacién de proporcionar la informacién que les solicite el (1a)
Subgerencia de Recursos Humanos acerca de las excusas que
por ausencia se le presenten,
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ARTICULO 57: Podran conceder permisos por causas
debidamente justificadas:

a) Los Jefes inmediatos y jefes de departamentos por un dia
(1); los Gerentes de drea, Subgerentes o Subdirectores hasta
por tres (3) dias hébiles consecutivos. '

b) El lnspéctor General, Superintendente de Recursos en Jefe,
los Directores Generales, hasta por cinco (5) dias héabiles
consecutivos siempre y cuando cuente con el visto bueno de
su jefe inmediato.

¢) LaSecretaria Ejecutiva, hasta por treinta (30) dias calendario,
quien podré pedir informe de mérito al jefe inmediato o Director
General del solicitante.

&' El Consejo Directivo podra conceder permisos con o sin goce
. de salario hasta por un afio prorrogable previo informe de la
Subgerencia de Recursos Humanos y visto bueno de los Jefes
y Director respectivo.

e) Ellnstituto podra conceder permisos para estudios Superiores
(Universitarios) de hasta una (1) hora de acuerdo a las
regulaciones que impondra la Subgerencia de Recursos
Humanos.

f) Permisos por enfermedad: Se concederan permisos para que
los servidores puedan asistir en horas laborables a las clinicas
o consultorios médicos del Instituto Hondurefio de Seguridad
Social, en cada caso el empleado deber4 presentar la
documentacion o constancia extendidas por el Instituto, que
compruebe su visita y su permanencia en la clinica respectiva.
En los lugares donde no opere el Instituto Hondurefio de
Segundad Social, podran ser extendidas las constancias por

. médicos particulares. El Jefe inmediato del empleado podra

conceder tales permisos responsabilizandose por confirmar y
revisar las constancias extendidas al empleado, remitiéndolas
con su parecer a la Subgerencia de Recursos Humanos, para
el registro correspondiente. En todo caso el empleado que
requiera permisos para atender su salud durante la jornada
ordinaria de trabajo, podra abandonar el centro de trabajo,
obteniendo la autorizacion de su jefe inmediato.

ARTICULO 58: Los peﬁnisds que se conceden a los
servidores seran de excepcion muy calificada debiendo
comprobarse previamente las causas o justificaciones expuestas
por el empleado. Entendiéndose que estos permisos en los incisos
ayb no puede exceder de diez (10) dias habiles en el afio.

ARTICULO 59: No se permitira la ausencia del servidor de
sus labores sin causa justificada, asi como no sera permitida la
interrupcion de labores o el abandono del trabajo para atender
asuntos personales sin el permiso de su Jefe Inmediato y utilizando

para ello la forma especial emitida por la Subgerencia de Recursos
Humanos.

ARTICULO 60: La Subgerencia de Recursos Humanos

elaborard un informe mensual del tiempo utilizado en permisos,
durante el mes correspondiente y el acumulado en el afo,
remitiéndolo a cadauno de los Directores Generales y Secretario
Ejecutivo para su conocimiento.

T

CAPITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL

ARTICULO 61: Sin perjuicio de las obligaciones que

establezca la Ley de Propiedad, y en general cualquier Ley dela
Administracion, los servidores y funcionarios del IP, tendran entre
otras las siguientes:

1.

Cumplir fielmente con las disposiciones legales y reglamentos
del IP y demas relacionadas.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados,
observar los preceptos del presente reglamento y cumplir las
ordenes e instrucciones que de modo particular le imparta su
jefe inmediato, segun el orden jerarquico establecido.

Ejecutar por s mismo su trabajo con mayor eficiencia, cuidado
y esmero en el iempo, lugar y condiciones convenidas.

Entrar y salir a la hora sefialada y marcar el reloj o firmar el
libro de asistencia o cualquier otro control de asistencia que
llevare el IP.

Solicitar por escrito los permisos para no asistir a sus labores
0 para ausentarse del mismo.

Guardar la estricta confidencialidad en los casos que haya
tenido conocimiento derivado del desempefio de sus labores.

Mantener estricta reserva, y aplicacion exclusiva del [P de
todos aquellos conocimientos destrezas y demaés capacidades
que hayan sido adquiridas por razon de su cargo mediante
proceso de formacion, financiados y organizados por la
propia Institucién durante labore para el IP.

Permanecer en su area de trabajo en horas laborales,
absteniéndose de formar tertulias con sus compafieros de
trabajo.

Presentar el correspondiente documento extendido por el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social, cuando solicite
permiso por enfermedad o certificado médico refrendado
cuando sea asistido por médico partieular o clinica médics
privada.
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Dar aviso oportuno a sus jefes inmediatos cuando dejare de
asistir a su centro de trabajo por cualquier causa de fuerza
mayor o caso fortuito u otra emergencia que justifique su
ausencia.

Conocer, estudiar y acatar la Ley y Reglamentos especiales
que se relacionen con el IP, circulares y demas érdenes e
instrucciones emanadas del Consejo Directivo.

Lumplir con la Jornada de Trabajo establecida por este

Reglamento, asistiendo puntualmente a su trabajo todos los
dias habiles registrando conforme a los sistemas de control
adoptados, la hora de entrada y salida; permanecer durante
la jornada en susitio de trabajo dedicado enteramente a sus
labores; el horario de entrada tendra una flexibilidad de 5
minutos diarios después de esa hora se cerrara el control de
asistencia, no obstante se deduciran de su sueldo respectivo

x

al servidor publico en vista de no haberlos trabajado.

Mantener el orden, la disciplina y moralidad observando
buenas costumbres y conducta ejemplar en el lugar donde

trabaja o representa a la Institucion, observar siempre una

conducta correcta y honorable, dentro y fuera del TP siempre
y cuando se encuentren realizando actividades de la

Institucion, evitando afectar el decoro dél cargo que
desempefia, la seriedad y prestigio de la institucién conla

cual trabaja.

Guardar para el publico compafieros de trabajo del IP, la
debida consideracion y respeto evitindose originar quejas
justificadas por falta de atencién.

Mantener la mejor relacién con sus jefes y compaiieros de
trabajo a fin de lograr una mutua colaboracién con el
proposito de hacer mas eficientes los servicios que presta el
[P al publico en general.

Colaborar en mantener el orden y limpieza en todas las
dependencias e instalaciones del IP, y en especial en suunidad
de trabajo, acatando para ello, todas las instrucciones y
normas que se emitan al efecto.

Acatar todas las medidas que se emitan para la higiene y

seguridad en el trabajo.

Portar siempre en lugar visible la tarjeta o carnet de
identificacion extendida por el IP.

Comunicar inmediatamente a sus jefes inmediatos las
observaciones tendientes a evitar dafios en las propiedades
del IP o de sus compaiieros de trabajo.

Hacer uso adecuado dela maquinaria, mebiliario, vehiculos
Y equipo en general y ttiles que proporcione el IP, para el

21.

22.

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29,

trabajo, observando la debida diligencia en su mantenimiento

"y cuidado y protegiéndolos de cualquier dafio o deterioro

causados por mal uso o negligencia.

Reponer, restituir o reparar el equipo, Witiles e instrumentos
de trabajo que, mediante inventario le fueren entregados bajo
suresponsabilidad cuando estos sean extraviados o dafiados
por mal uso, negligencia o descuido. Devolver el equipo,
Utiles, materiales, etc., que hayan sido prestados para realizar
su trabajo, regresando igualmente aquellos materiales
sobrantes no utilizados.

Guardar absoluta reserva de todo lo que sea de su
conocimiento por razén de su trabajo, cumpliendo con la
observancia de la Ley de Propiedad, Reglamentos y demas
aplicables.

Guardar el debido respeto a sus superiores Jerarquicos y
compafieros de trabajo. Cuando sea necesario hacer
observaciones o solicitudes de los mismos, mostrando
siempre una actitud respetuosa y positiva.

Cumplir diligente y responsablemente, con las 6rdenes que
les impartan sus jefes inmediatos e instancias superiores
competentes, en loreferente al servicio o trabajo realizado.

Observar y respetar en todos los tramites operativos y
administrativos los canales jerarquicos por razén de
subordinacion o por lamateria y las lineas de autoridad
establecidas por el [P,

Presentarse a desarrollar sus labores con la vestimenta
apropiada y acorde a la categoria y naturaleza del cargo
que desempefia, evitando crear una imagen inadecuada y
perjudicial al IP, por descuidos en la presentacién Y aseo
personal; y,

Informarala SuBgerencia de Recursos Humanos de todo
cambio de domicilio, estado civil, estatus profesional o de
estudio, dependencia familiar, obligandose a proporcionar
todos los demas datos o informacién que sea necesaria para
mantener al dia y en orden los respectivos expedientes.

El superior jerarquico de cada unidad tienen Ja obligacién
deinformar oportunamente a la Subgerencia de Recursos
Humanos mediante los canales establecidos de cualquier
incumplimiento a las obligaciones y prohibiciones queincurra
el servidor publico. . ' -

Cumplir cualquier otra obligacién que impongan otras leyes
como las de transparencia y acceso a la informacién publica
y sureglamento, etc.
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DE LAS PROHIBICIONES

ARTICULO 62: Ademés de las prohibiciones que establece
la Ley de lo Contencioso Administrativo, Ley de Propiedad, Ley
de Transparenciay Acceso ala Informacion Piblica ysuReglamento
y demés conducentes, el personal del [P tendré los si guientes:

1. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influenciade drogas o estupefacientes o cualquier condicion
anormal andloga.

[S9]

Llegar tarde o faltar a su puesto de trabajo, abandonarlo en
horas de labores sin justa causa de impedimento o sin permiso
de su jefe.

3. Fumaren las instalaciones y dentro de los vehiculos del IP.

4. Disminuirintencionalmente el ritmo ylaeficiencia del trabajo.

. Provocar o participar en conflictos entre compafieros de
trabajo o con personas particulares dentro del centro de
trabajo.

6. Faltar el respeto que se deba a los jefes inmediatos o
superiores jerdrquicos o a los usuarios de los servicios que
presta el IP. :

7. Desempefiar a la vez dos (2), 0 mas empleos o cargos
publicos remunerados, excepto los facultativos que presten
servicios en los centros  de asistencia médico social ylos
que ¢jerzan cargos docentes, siempre y cuando no exista
incompatibilidad de horarios 0 jornadas.

8. Llamar porapodos o sobrenombres a sus compafieros de
trabajo. ’

‘ Sacar copias de documentos o proporcionar informacién
por cualquier medio, que sean propios del IP o de los
particulares, sin autorizacién de su Jefe inmediato.

10. Entregar a particulares copia de documentos privativos del
1P,

11. Realizar actos que pongan en peligro su propia seguridad la
de sus compaiieros de trabajo, superiores o terceras

personas, o bien que perjudiquen los bienes muebles o
inmuebles del IP.

12. Exigir, solicitar o aceptar obsequios o recompensas como
retribuciones por actos propios del cargo.

13. Ejecutar trabajos de caracter privado en las oficinas e
wnstalaciones del IP, utilizando personal y material del mismo
para dichos fines, lo mismo que participar con un interés
personal en licitaciones, concursos, ‘estudios, y otras

actividades que guarden relacién directa con las funciones
del IP.

14. Revelar o divulgar los asuntcs del IP, que lleguen a su
conocimiento por razones de su empleo o cargo.

15. Utilizar los vehiculos, teléfonos o demés facilidades del IP,
para asuntos personales o particulares ajenos a Jos intereses
de la Institucion.

16. Sustraer equipo de oficina y cualquier otro articulo,
implemento sea decorativo o de uso y propiedad del IP,
cometer fraude, deslealtad, abuso de confianza en lag
gestiones o servicios asignados, que perj udiquenal IP, o los
terceros con quienes éste tiene relacion.

17. Ejecutar actos que perjudiquen el presti gioy decorodela
Institucién.

18. Hacer malos comentarios sobre las actividades y
funcionamiento del IP, con personas ajenas al mismo.

19. Representar ante el IP, a terceras personas o entidades salvo
en los casos permitidos por la Ley.

20. Solicitar o recaudar directa o indirectamente contribuciones
0 suscripciones de fondos o cualquier otro acto de tipo
comercial durante las horas de oficina.

21. Admitir en las oficinas a personas extrafias al IP, excepto
cuando se trata de asuntos de interés para realizacién de sus
labores.

22. Distraer tiempo en horas de trabajo para dedicarse a
cuestiones ajenas al interés del IP. Permanecer en perjuicio
oretraso de sus labores en oficinas distintas a las que estén
asignadas.

23. Dar fede notificaciones o recibir documentos sin Ja presencia
del compareciente, asi como también realizar actuaciones
excediendo los limites de sus funciones.

24, Ingresar alas instalaciones del Instituto de la Propiedad con
armas de fuego, blancas o contundentes, salvo en los casos
que se permita por razén de su trabajo.

CAPITULO VIII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIEN TOS
ARTICULO 63: Las faltas cometidas por un servidor publico
en el desempefio de su cargo serdn sancionadas de acuerdo con

su gravedad, de conformidad con lo dispuesto enla Ley y e]
presente reglamento. Toda sancién disciplinaria tendra por objeto
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la’enmienda de la conducta del servidor. Cuanto dispone el
presente Capitulo se entiende sin perjuicio del ejercicio de las
facultades legales de control y de determinaciéon de
responsabilidades que corresponden al Tribunal Superior de
Cuentas, Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica, Ministerio Publicoy otras Entidades.

ARTICULO 64: Si una de las faltas acarrea responsabilidad
civil se pondra en conocimiento del Tribunal Superior de Cuentas
¥, en su caso, de la Procuraduria General de la Reptblica para
que proceda conforme a derecho. Si acarreare responsabilidad
penal informaré lo procedente al Ministerio Publico y al Tribunal
Superior de Cuentas para los fines procedentes, para lo cual los
Directores o Jefes inmediatos informarén a su superior jerarquico.

ARTICULO 65: Las medidas disciplinarias seran de cuatro
\pos;

1.  Amonestacién verbal
2. Amonestacion Escrita

3. Suspension del trabajo sin goce de sueldo, hasta por ocho
(8), dias calendario.

4. Descenso a un cargo de clase o puesto tipo de grado o nivel
inferiorinmediato con el salario que tenga la plaza la cual va
a ser descendido.

Al servidor(a) que se le comunique por escrito citacién o la
sancion a que se ha hecho merecedor, estara obligado a firmar
una copia de ella como constancia de recibo, en caso contrario,
el IP nombraré dos testigos que den fe del acto.

IRTICULO 66. La amonestacién verbal o escrita se aplicaré
enel caso de faltas leves; la suspension sin goce de sueldo hasta
por ocho (8) dias en caso de faltas menos graves y el descenso’a
un cargo de clase o grado inferior en caso de faltas graves, sin
perjuicio de que proceda el despido cuando de acuerdo con la

gravedad de la falta asi resultare, segiin lo dispuesto enlaLeyy

en el presente Reglamento. Teniendo en cuenta que el sueldo de
los servidores publicos se establece en forma mensual, incluyendo
dias inhabiles, la suspension sin goce de sueldo hasta por ocho
(8) d1as se entenderd aplicable a dias calendario.

No obstante, la calificacién de una conducta como falta leve
0 menos grave podra ser agravada si media intencionalidad
manifiesta de causar perjuicio o hubiere negligencia manifiesta, si
produce dafios patrimoniales o si se afecta la eficiencia, regularidad
o continuidad de los servicios. En tales casos, las oonductas tendran
la cahﬁcamon inmediata en gravedad.

Elincumplimiento delas obligaciones y prohibiciones previstas
en los Articulos sesenta y uno, y sesenta y dos (61y62),deeste

Reglamento se calificara teniendo en cuenta lo previsto en los
Articulos siguientes, segin corresponda.

10.

1.~

12.

ARTICULO 67. Son faltas leves.

Ausentarse del puesto en horas reglamentarias de labores,
sin autorizacion del superior que corresponda v sin poner en
precario la eficiencia o continuidad de los servicios.

Incurrir en abusos contra los empleados subalternos, sin
mediar dolo o intencién manifiesta de causar perjuicio.

Incurrir en error involuntario en la elaboracion del trabajo,
siempre que no medie negligencia manifiesta, ignorancia o
impericia inexcusable,

Faltar al cuidado o pulcritud en la persona, o en los
objetos, maquinaria, materiales o utensilios de oficina, siempre
que en este ultimo caso, no medie intencién manifiesta de
causar perjuicio o no se afecte el uso normal como resultado
dela omision.

Llegar tarde o faltar al trabajo.

Fumar en las instalaciones y dentro de los vehiculos del IP.

Llamar por apodos o sobrenombres a sus compafieros de
- trabajo.

Hacer malos comentarios sobre las actividades y
funcionamiento del IP, con personas ajenas al mismo.

Solicitar o recaudar directa o indirectamente contribuciones
o suscripciones de fondos o cualquier otro acto de tipo
comercial durante las horas de oficina.

Admitir en las oficinas a personas extrafias al IP, excepto
cuando se trata de asuntos de interés para realizacion de sus
labores.

Distraer tiempo en horas de trabajo para dedicarse a
cuestiones ajenas al interés del IP o permanecer en perjuicio
o retraso de sus labores en oficinas distintas a las que estén
asignadas.

Incurrir en las demas conductas u omisiones tipificadas
como tales en el presente Reglamento.

ARTICULO 68. Son faltas menos graves:

Incurrir en dos (2), faltas leves que den lugar a igual nimero
de amonestaciones.

Fomentar la anarquia o inducir a ella a empleados de igual o
inferior categoria.

' 18 |
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Hacer uso de la prensa, radio o television sin autorizacién
de la dependencia respectiva, para publicar Articulos o
informaciones relacionadas, con el servicio, atribuyéndose
la representacion del 6rgano.

Actuar con negligencia en el desempefio de sus funciones o
dejar de atender observaciones o instrucciones de sus
superiores, cuando ello no afecte, como consecuencia
inmediata, la eficiencia, regularidad o continuidad de los
SEIvicios.

Atender o encargarse de asuntos ajenos al servicio en horas
de trabajo.

Faltar al respeto debido a los superiores, en el ejercicio de
sus funciones. - ' '

Incurrir en insubordinacién probada, con tendencia a eludir
el cumplimiento de cualquier disposicién o de una orden de
superior jerdrquico, siempre que con ello no se afecte la
continuidad, regularidad o eficiencia de los servicios.

Perder o permitir que se pierdan documentos oficiales
confiados al servidor, salvo los casos de conducta deliberada
o cuando mediare mala fe o negligencia grave.

Incurrir en actos de naturaleza privada que afecten al decoro

del personal de la Administracién Publica, ya fuere en forma
personal o colectiva.

Practicar juegos prohibidos en las oficinas o0 demas
instalaciones oficiales.

Incurrir en falta de cortesia o de atencién al publico.

" Disminuirintencionalmente el ritmo y 1a eficiencia del trabajo.

Provocar o participar en conflictos entre compaifieros de

 trabajo o con personas particulares dentro del centro de

trabajo.

Utilizar los vehiculos, teléfonos o demas facilidades del IP,
para asuntos particulares ajenos a los intereses de la
Institucion.

Ej ecutar actos que perjudiquen el prestigio y decoro de la
Institucién.

Incurrir en otras conductas u omisiones tipificadas como tales
en el presente Reglamento.

ARTICULO 69. Conétituyen faltas graves.

Incurrir por més de una vez en cualquiera de las faltas menos
graves tipificadas en el Articulo precedente.

2.

10. .

11.

12.

13.

15.

16

17.

€quipos u otros, si
corresponda.

Facilitar impresos o informacion no destinada al publico a
personas ajenas al servicio.

Incumplir de manera manifiesta con las funciones propias
del cargo o con las 6rdenes de sus superiores, afectando
con ello la continuidad, regularidad o eficiencia de los
SErvicios.

Hacer acto de presencia en las oficinas en manifiesto estado
de ebriedad o bajo los efectos de drogas estupefacientes, o

en cualquier otra condicion anormal andloga.

Incurrir en inexactitud en los informes o actuaciones propias
del servicio, mediando mala intencién.

Alterar o destruir asientos, registros, documentos, talonarios,
libretas, paginas de libros u otros.

Encubrir faltas cometidas por los jefes o por los subalternos.
Falsificar o adulterar locumentos.

Insultar a compafierog de trabajo o a otras personas dentro
de las oficinas u otras jnstalaciones publicas,

Incurrir en rifias-o djscusiones fuera de orden con otros
empleados o particulares en los mismos lugares a quese
refiere el inciso anterigr.

Sustraer originales o gopias de documentos clasificados o
reservados, para usos o oficiales, o facilitar informacion a
terceros sobre hechos o actividades propios de la
dependencia, cuya diyulgacién sea igualmente reservada o
cuando no le correspandiera tal competencia.

Sustraer del local de trjibajo, materiales, utiles, herramientas,
mediar autorizacion de quien

Abandonar su lugar dg trabajo en horas de labores sin justa
causa de impedimentg o sin permiso del empleador.

Faltar el respeto qug se deba a los jefes inmediatos o
superiores jerirquico$ o a los usuarios de los servicios que
presta el IP.

Desempefiar a la vezjdos (2), o mas empleos o cargos
publicos remunerados| excepto los facultativos que presten
servicios en los centrps de asistencia médico social y los
que ejerzan cargos ddcentes, siempre y cuando no exista
incompatibilidad de hrarios o jernadas.

Realizar actos que porigan en peligro su propia seguridad la
de sus compafieros e trabajo, superiores o tercéras
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. personas, o bien que perjudiquen los bienes muebles o
inmuebles del IP.

8. Exigir, solicitar o aceptar obsequios o recompensas como
retribuciones por actos propios del cargo.

9. Ejecutar trabajos de caracter privado en las oficinas e
instalaciones del IP, utilizando personal y material del mismo
para dichos fines, lo mismo que participar con un interés
personal en licitaciones, concursos, estudios, y otras
actividades que guarden relacién directa con las funciones
del IP,

'0. Revelar o divulgar los asuntos del IP, que lleguen a su
conocimiento por razones de su empleo o cargo.

‘1. Cometer fraude o deslealtad o abuso de confianza en las
“estiones o servicios asignados, que perjudiquen al IP, o los
(erCceros con quienes este tiene relacion.

‘2. Representar ante el IP, a terceras personas o entidades salvo
en los casos permitidos por la Ley.

3. Dar fedenotificaciones o recibir documentos sin la presencia
del compareciente, asi como también realizar actuaciones
excediendo los limites de sus funciones.

‘4. Ingresar a las instalaciones del Instituto de la Propiedad con
armas de fuego, blancas o contundentes, salvo en los casos

que se permita por razon de su trabajo.

:5. Faltar a su trabajo durante tres (3) dias consecutivos o

cuatro'(4) de forma alterna en el término de un (1) mes sin

causa justificada.

! h icurrir en otras conductas u omisiones tipificadas como
ales en la Ley de Servicio Civil.

ARTICULO 70. La aplicacién de las sanciones por faltas

nenos graves y graves estard sujeta al procedimiento previsto en
os Articulos (las causales de despido) y siguientes de este
Leglamento.

REGIMEN DE DESPIDO

ARTICULO 71. Los servidores del IP podran ser

lespedidos de sus cargos, cuando conste acreditada cualquiera
lelas signientes causas.

Incumplimiento o violacién grave de alguna de las
obligaciones o prohibiciones establecidas en los Articulos
sesenta y ocho (68) y sesenta y nueve (69) de este
reglamento, siempre y cuando se haya seguido el
procedimiento debidamente establecido.

2. Condena mediante sentencia ejecutoriada de tribunal
competente a sufrir pena por crimen o simple delito.

3. Inhabilidad o ineficiencia manifiesta en el desempeiio del
cargo.

4. Abandono del cargo durante tres (3) consecutivos o cuatro
(4) de manera alterna en el término de un (1) mes sin causa
justificada.

5. Reincidencia en la comisién de una falta grave.

6. Todo acto de violencia, injurias, calumnias, difamacién o
malos tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
servidor, durante sus labores, en contra de sus superiores o
comparieros de trabajo.

7. Todo acto de violencia, injurias, calumnias, difamacién o
malos’tratamicntos en cjue incurra el servidor, fuera del
Servicio, en perjuicio d¢ sus superiores, sin mediar o ser
precedido de provocacign inmediata y suficiente de la otra
parte. ' '

ARTICULO 72. Procedefa también el despido cuando fuere
extrema la gravedad de cualduiera de las faltas previstas en el
Articulo sesenta y nueve (69) de este Reglamento, atendiendo a
implicaciones penales o cuando se causaren serios perjuiciosala
regularidad o continuidad de 1ps servicios.

ARTICULO 73. Toda dancién de despido, descenso de
cargo o suspension de labores, no podrén ser aplicadas sin que
se instruya el expediente cprrespondiente, escuchando las
observaciones o los descargos que presente el inculpado,
efectuando las investigacionps que procedan y evacuando las
pruebas pertinentes.

ARTICULO 74. De acuerdo con lo dispuesto en el Articulo
anterior, todo presunto respongable tiene derecho a ser notificado
de los hechos que se le impufen, de las infracciones que tales

- hechos supongan y su fundamento legal, asi como de las sanciones

que puedan imponerse por autpridad competente, si no resultaren
desvirtuados tales hechos.

Serespetard, en todo casg, la presuncién de inocencia o de
no existencia de responsabiliflad administrativa, en tanto no se
demuestre lo contrario.

ARTICULO 75. Para Ibs efectos de aplicacién de las
sanciones a que se refiere el p:J afo primero del Articulo setenta
y tres (73) precedente, la autotidad nominadora pormedio dela
Subgerencia de Recursos Humanos y de sus estructuras o bien

- dequien le sea delegada esta fincion, deberd notificar por escrito
al empleado los hechos que sq le imputan, con indicacién de las

demas circunstancias a que s¢ refiere el Articulo anterior y del

AR
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lugar, fechay hora en que se celebrard audiencia para escuchar
sus descargos y conoeer de las pruebas que pueda aportar en sy
defensa,

ARTICULO 76. Lu audiencia de descargos se celebrars
ante la Subgerencia de Recursos Humanos y de sus estructuras o
ante el empleado en quien se delegue esta funcién, conla presencia
delservidory dedos (2), testigos, nominados uno por la institucién,
Y otro nominado por el servidor, quien podra si asi, lo desea hacer
recaer esta nominacion en algin representante del sindicato,
siempre y cuando se encuentra afiliado al mismo, En ningun caso
elempleado ante quien se deby celebrar la audiencia podra ser el
Jefeinmediato con el cual se onging el conflicto quedio lugaralos
hechos imputados, o cualquier otro empleado que se encontrare
en similures circunstancias,

Dicha audiencia se celebrard en el lugar donde e] empleado preste
suvserviciosy en la fecha y hora que se hubiere indicado. Entrela

..d de lanotificacién y la fecha de la audiencia debe mediarun
plazo minimo de veinticuatro (24) horas, a fin de preparar las
alegaciones que correspondan.

Los testigos no podrén participar mediante declaraciones,
excepto el representante de Ja organizacion sindical siempre y
cuando asista y después de Ja manifestacién hecha porel empleado
citado ala audiencia, si hay representacién del sindicato los testigos
se limitard a garantizar e] derecho de debido proceso y legitima
defensa, quienes podran ser servidores ptiblicos o PEersonas ajenas
al servicio.

ARTICULO 77. 1o actuado en la audiencia se har4 constar
enacta que se levantara al efecto, la cual debers ser firmada por
todos los presentes. Si alguno de estos ultimos se negare a firmar,
se dejard constancija de este hecho en la misma acta,

‘i tuere necesario, podra sefialarse nueva fecha y hora para
continuar con las alegaciones, procediéndose en este caso de
manera similar a laindicada en e] parrafo precedente.

ARTICULO 78. Si no compareciere e] empleado a la

audiencia que se hubiere sefialado, se le tendrs en rebeldiay se
continuaré con el procedim; ento.

Se exceptuan los casos en que media causa justificada que

Jtrasrazones de fuerza mayor que serdn calificadas por la autoridad

| infe quien se celebre a audiencia; corresponde al empleado
| icreditar estas circunstancias con las pruebas que sean pertinentes
lentro de los plazos ya establecidos en el presente reglamento.
| intales circunstancias se sefialard nueva audiencia, con indicacién
| efecha y hora. )

|
I
I
I

ARTICULO 79. Sidelos descargos que tormulare el servidor
publico, incluyendo Jas pruebas que aporture, resulture acreditady
suinocencia, se declarard asi ¥ se mandara archivar las dil; gencias,
dejandose constancia en ] respectivo expediente de personal.

ARTICULO 80. Cuando Jog descargos formulados o Jas
pruebas aportadas no desvanecieren |a responsabilidad imputada
al servidor ptiblico, se continuard con el procedimiento,

ARTICULO 81. i S€ lratara de infracciones leves
sancionadas con amonestacién verbal o escrita, corresponderd a
SUperior Jerdrquico imponer la sancién, dejando constancia en ¢]
expediente; en cuanto proceda deberé oirse también a presunto
infractor.

ARTICULO 82. Cuando un servidor publico incurriere en
una causa de despido y fuere imposible practicar la notificacion
de citacion, por haberse ausentado de sus labores, podra
continuarse con el procedimiento acreditando esta circunstancia
en el expediente.

En tal caso, a Ia accipn de
acomparnara constancia
circunstancia,

personal correspondiente se
0 certificacién que acredite esta

CESANTIA

ARTICULO 83. De Fuerdo con o previsto en g] Articulo
cincuenta y tres (53) dela Ley del Servicio Civil, procedera |2
cesantia de uno o més servidores publicos en cualquiera de los
casos excepcionales si guierfes: -

1. Reduccién forzosa dgservicios o de personal por razones
de orden presupuest 0, Y,

2. Reduccién de servicigk o de personal para obtener una mas
eficaz y economica or?am'zacién administratiya,

ARTICULO 84, En vista de que el IP o se ha incorporado
ala Direccién Genera] d;’Eewicio Civil, no ser4 necesario el
dictamen del Consejo de Servicio Civil, sin embargo antes de
proceder a la cancelacig por cesantia deberé tenerse I3
autorizacién del Consejo Directivo del Instituto de 1a Propiedad
previo dictamen de las Dir ciones involucradas en conjunto con
la Direccion Legalyla Sul}gerencia de Recursos Humanos, si
este dictamen expresa una o# inién contraria no podra continuarse
con el procedimiento.

ARTICULO 85, En gstos casos, para decidir sobre que
Personas seran afectadas cor Ja cesantia, la autoridad nominadora
debera tener en cuenta Io s iente:

1. El desempefio del empleado en el puesto V.
2. Los afios de servicio en FAdmirﬁstracién Publica,

] AR
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ARTICULO 86. La cesantia deberd ser notificada al servidor
publico personalmente por la autoridad nominadora o por quien
ésta designe,

St el servidor estimare que no se ha procedido conforme
dispone el presente Reglamento, podr reclamar su reintegro
observando lo previsto en los Articulos ciento ocho (108) al ciento
trece (113) de la Ley de la Jurisdiccidn de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO 87. Una vez firme el Acuerdo de cesantia,
procedera el pago al servidor de las indemnizaciones previstas en
los Articulos cincuenta y cinco (55) delaLey de Servicio Civil.

SUSPENSION

ARTICULO 88. Se suspenderé al servidor publico en el
ejer~icio de su cargo, cuando haya sido detenido o puesto en
',ufl por resolucién de autoridad competente y mientras no

obtenga su libertad, observando lo dispuesto en el Articulo

siguiente; para tal efecto se tramitars la accién de personal
correspondiente.

ARTICULO 89. Paralos fines anteriores, el servidor publico
debera dar aviso, personalmente o por medio de tercero, al
Subgerente de Recursos Humanos que corresponda o a quien
desempefie estas funciones, dentro de los cinco (5), dias siguientes
ilinicio de su detencién o prisién, debiendo retornar a su trabajo
lentro de los dos (2), dias siguientes a la fecha en que hubiere
sido puesto en libertad, mas el témmino de la distancia, en su caso,
sonservando los mismos derechos.

Elincumplimiento de cualquiera de estas obligaciones o la

letencion o prisién por un periodo mayor de seis (6) meses dar

ugar a la cancelacion del acuerdo de nombramiento, sin
'e. jabilidad para ninguna de las partes.

De todo 1o actuado debera dejarse constancia en el
:xpediente.

Igual efecto se producira s se dictare sentencia condenatoria
irme antes del plazo de seis (6) meses.

Si se imputare responsabilidad por enriquecimiento ilicito se

stard alo dispuesto en el Articulo ochenta yocho (88)delaLey -

lel Tribunal Superior de Cuentas en tanto dure la suspension
iodrdn nombrarse empleados interinos.

OTRAS CAUSAS DE TERMINACION DE LA
RELACION DE EMPLEQ

ARTICULO 90. La relacion de empleo también podra
oncluir por renuncia voluntaria del servidor publico, fallecimiento

Jubilacién voluntaria u obligatoria, de acuerdo con Io dispuesto,

en este Ultimo caso, por la Ley de Jubilaciones y Pensiones de Jog
Empleados y Funcionarios del Poder Ejecutivo.

CAPITULOIX
DE LA INSPECTORA DEL IP

ARTICULO 91. La Inspectoria General del [p seréd el ente
encargado dehacer las investigaciones referidas a] incumplimiento
de los servidores de la Institucién relativas estrictamente al
desempeiio de las funciones que por Ley, Acuerdo, Reglamento
o designacion especifica le sean asignados, procedimiento quede
acuerdo a la Ley de Propiedad puede originarse por denuncias
interpuestas en ese departamento, o porque se le haya pedido ya
sea el Consejo Directivo, la Secretaria Ejecutiva, la Subgerencia
de Recursos Humanos o cualquier director.

¥

La Inspectoria General debera de abstenerse dedarinicioa
proceso investigativo algunojcuando el caso esté mas alld de su
propia oompétencia, que ya pean del conocimiento de la Sub-
gerencia de Recurso Humanos, sean relativas a problemas de
subordinacion y compafierisrgo o Cuya materia sea estrictamente
la administracién de recursos humanos,

No obstante la Subgere
solicitar colaboraci6n a la
obligacion de prestar la asist

1a de Recursos Humanos podra
ctoria General quien estar en |a
Cla que sea necesaria,

ARTICULO92: Laln ectoria General del IP tendrd un
plazo de 10 dias habiles para presentar el informe de sy
investigacion a partir de la fech en que fue interpuesta la denuncia
o de la fecha que sele pidio ] investigacion, y si se encuentran
irregularidades que impliquen responsabilidad laboral, civil,
administrativa o penal, debegs establecerlas de manera clara y
especifica en el informe, tenigndo la obligacién de remitirlo a Ja
Subgerencia de Recursos Humanos y demas dependencias
pertinentes con copia a la Secfetaria Ejecutiva y al Director del
departamento que depende el pleado. No obstante la Gerencia
de Recursos Humanos si tiene nocimiento de la falta o denuncia
cometida por el empleado i realizar el procedimiento interno
de derecho ala defensa durant: e] proceso de investigacion de |a

Inspectoria.
PRESORIPCION

ARTICULO 93. Los dergchos y acciones de Jos servidoreg
puiblicos para reclamar contra Ids actos quelos afecten prescribiran
en el término de sesenta (60) dias habiles, contados desde 14
fecha en que puedan hacerse fectivos; cualquier otro derecho o
accién queresulte de la Ley prescribird en igual plazo; se exceptian
los casos que tuvieren un plago de prescripcién diferente por
disposici6n especial. Se entiengle quedichos derechos y acciones
podrén hacerse efectivos a partir del dia siguiente al de la
notificacién correspondiente,
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ARTICULO 94. Los derechos y acciones de las autoridades
nominadoras para imponer medidas disciplinarias o el despido
prescribiran en el término de treinta (30), dias habiles contados
desde la fecha en que dichas autoridades tuvieren conocimiento
de las respectivas infracciones.

CAPITULOX
DE LAS AUSENCIAS

ARTICULO 95. Cuando el empleado se encontrare
impedido para asistir a su trabajo, debera notificarlo a su jefe
inmediato superior, lo antes posible, verbalmente o por escrito,
explicando las causas que le impiden asistir al mismo. Por ningtin
motivo, salvo el de fuerza mayor y el de caso fortuito, deberan
esperar hasta el segundo dia de ausencia para hacer la notificacién.
Es ~tendido que la obligacion de notificacién serd en todos los

.5 de ausencia y cuando el empleado por impedimento fisico
no pudiere hacerlo, deberé efectuarse 1a notificacion pormedio
dela persona con la cual habitare o tuviere relacién mas proxima
con el empleado.

ARTICULO 96. La notificacién a que serefiere el articulo
anterior, no constituye por si justificacién dela ausencia, debiendo
el empleado comprobar ante su jefe la Justa causa de la misma,
dentro de las veinticuatro horas siguientes a la reanudacién de sus
labores.

ARTICULO 97. Se considera ausencia la falta injustificada
deun dia completo de trabajo, la falta de una fraccion de la jormada
de trabajo se computar como la mitad de una ausencia. En casos
muy calificados y con intervencién del jefe de Departamento, el

jefe superior de la dependencia o el Jefe de unidades regionales

podrén autorizar las ausencias que no sean por incapacidad fisica
]@n vidor, pudiendo en todo caso no autorizar el pago del salario,
terior se entiende sin perjuicio en los parametros o limites
en los periodos a otorgarse en razén de licencias Y permisos
previamente regulados por el presente Reglamento.

ARTICULO 98. Las ausencias por enfermedad que no -

excedan de tres dias podrén ser justificadas por otro medio que
no sea el certificado de incapacidad del Seguro Social.

DELABANDONO DE TRABAJO

ARTICULO 99. Se considerara abandono del trabajo,

cuando el empleado deje de hacer totalmente las labores que
debe desempefiar, antes de las horas de salida de la respectiva
Jornada de trabajo. Para efecto de calificar e] abandono del
trabajo, no es necesario que el empleado salga del local de la
dependencia, sino que bastara que de modo ostensible deje de
realizar la labor que se le ha encomendado. En ] evento que el
- empleado no tuviere que hacer ningtn trabajo por estaral diao
 haber finalizado las tareas que le hayan sido confiadas, debera

comunicarlo asi a su jefe inmediato tan pronto como esta situacion
S€ presente.

CAPITULO X1

PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE LAS
PETICIONES DE MEJORAMIENTO Y RECLAMO

ARTICULO 100: E] IP y sus servidores y funcionarios
deberdn conciliar de manera armoniosa todas las quejas,
reclamos, desavenencias y peticiones que se susciten antes de
acudir a las autoridades competentes para dirimirlas, cuando se
refieran a la interpretacién, aplicacién y falta de cumplimiento o
violacion de la relacion laboral.

ARTICULO 101: Para los efectos de tramitar reclamos y
peticiones de mejoramiento se seguira el siguiente procedimiento
por escrito:

1. El servidor(a) afectado planteara la accién ante su Jefe
Inmediato, quien resolvera lo pertinente dentro de los tres
(3) dias laborales siguientes; .

2. Cuando laaccion no sea resuelta por el Jefe Inmediato en e]
plazo indicado en el literal anterior, el servidor o someters
ante la autoridad méxima subsiguiente.

3. Siagotado el paso que antecede subsiste el problema los
empleados quedan en libertad de acudir ante las autori dades
delo Contencioso Administrativo.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 102: En el presente Reglamento de Personal,
se entienden incorporadas de derecho las normas legales vigentes

0 que enlo sucesivo dicten para regular las relaciones entre e IP

¥ sus empleados. .

ARTICULO 103: Las disposiciones de] presente Reglamento
de Personal que reconocen a favor del personal derechos

- consagrados por la Ley, subsistirdn durante el tiempo que dichas

normas legales estén vigentes y sélo podréan ser modificadas de
acuerdoalaley.

ARTICULO 104: En lo no previsto en este Reglamento de

Personal, se estard a las disposiciones legales establecidas en 1a
Ley del Servicio Civil.

ARTICULO 105: El presente Reglamento de Personal .
deberé ser aprobado por el Consejo Directivo del Instituto deLa
Propiedad y entrar4 en vigencia el dia siguiente de su publicacion
en el Diario Oficial La Gaceta.
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