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FORESTAL NACIONAL

Misidn: Promaver la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios v tecnologias que contribuyan al desarrollo econdmico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

AMBITO DE APLICACION

Articulo 1.- Este Reglamento rige las relaciones laborales entre el Instituto Forestal Nacional (en adelante
INFONA) y todos sus servidores piblicos sean estos permanentes, contratados y comisionados, durante la
ejecucion de las funciones y trabajos propios, cualquiera sea la jerarquia que revistan. El personal contratado se
regira por el Cédigo Civil, Codigo Laboral y por las clausulas acordadas en su respectivo contrato y,

supletoriamente por este Reglamento.

Articulo 2.- A los efectos de la aplicacion de este Reglamento, se utilizara el término servidores publicos, para

seffalar a los funcionarios y empleados pablicos permanentes, comisionados y contratados.
REGIMEN DE INGRESO

Articulo 3.- Los interesados en ingresar como servidores piblicos al INFONA, deberan reunir los requisitos
establecidos en el Articulo 14 de la Ley 1626/00 “De La Funcién Piblica” y demas normativas legales y

reglamentarias.

Para las contrataciones temporales que tengan por objeto la ejecucion de servicios profesionales especializados y/o
especificamente la contratacion de profesionales forestales independientes, registrados en el INFONA para
funciones de monitoreo y fiscalizacion de actividades forestales, se debera realizar previamente un Concurso de
Meéritos, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 27 de la Ley N° 1626/2000. y en ¢l articulo 21 inciso b) de la
Ley N° 3464/2008 “Que Crea el Instituto Forestal Nacional — INFONA™.

LEGAJO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Articulo 4.- La Direccion de Gestién del Talento Humano, mantendra actualizado el legajo de cada servidor

publico.

Articulo 5.- Los datos de cada servidor publico, sea éste de caracter permanente o contratado, seran consignados

en su legajo personal, debiendo contener como minimo, lo siguiente:

urriculum Vitae firmado por el servidor publico, acompaiiado de los documentos que avalen los

datbs consignados, incluyendo obligatoriamente, el Certificado de Nacimiento original y Grupo

Sanguineo,
‘ b) Comprobante de presentacién de Declaracién Jurada de Bienes, en la Contraloria General de la Republica.
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FORESTAL NACIONAL

Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
vervicios y teenologias gue contribuyan al desarrollo econdmico, soctal y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

¢) Constancia de no funcionario/a publico/a (en el caso de ser personal en caracter de contratado)

d) Foto carnet.

¢) Certificado de Antecedentes Policiales y Judiciales actualizado, a la fecha de ingreso a la funcién piblica.

f) Resolucién de nombramiento. En los casos del personal contratado, la resolucion de autorizacion del
contrato y el contrato actualizado.

2) Resultado de evaluaciones.

h) Promociones y capacitaciones.

i) Vacaciones.

j)  Permisos.

k) Traslados.

I) Sanciones.

Articulo 6.- El que ingrese como servidor piiblico del INFONA, debera llenar la ficha elaborada por la Direccién
de Gestién del Talento Humano, en la que asentara todos sus datos personales y cuanta in formacion en ella se
solicite. Es obligacion del Servidor Publico mantener actualizado su legajo & informar sobre cualquier modificacion
de datos personales, laborales y académicos, presentandolos por escrito, cabe resaltar que seran considerados como

validos los datos alli asentados, mientras no se provean nuevos datos.

Articulo 7.- El legajo laboral de cada servidor pablico se mantendra en carpetas separadas y las copias o
informaciones que ellas contengan, ademds de los datos contenidos en el SINARH tinicamente se proporcionaran
con autorizacion escrita del titular o de la Maxima Autoridad Institucional o cuando lo requiera, via oficio, a
solicitud de un Juez Administrativo o representantes del Ministerio Piblico o del Poder Judicial fundados en la

normativa legal que los autorice.

Los datos del servidor piiblico que se indiquen en la Ley 5.282/14 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacién
Pablica y Transparencia Gubernamental”, serdn proporcionados por la Direccion de Gestion del Talento Humano

a la instancia encargada de la publicacion pertinente.

—_—

JORNADA DE TRABAJO
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FORESTAL NACIONAL

Misidn: Promaver la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios v teenologias gue contribuyan al desarrolle econdmico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

dependencia, cumplira el horario previsto en el contrato respectivo, el cual deberd contemplar las 40 horas

semanales requeridas.

Si las necesidades institucionales asi lo exigen, la MAL, por resolucion fundada podra establecer que servidores
plblicos tengan una jornada de trabajo en un horario diferenciado, respecto del previsto para la jornada ordinaria.
En estos casos se debera cumplir igualmente las cuarenta (40) horas semanales y ademds de todas las exigencias

establecidas en este reglamento y con las demds normas aplicables a los servidores publicos.

Los servidores piblicos que ocupen cargos de conduccién superior: Directores Generales, Directores, Asesores
Técnicos de la Presidencia, Secretario General, Secretario Privado y sus equivalentes deberan cumplir de Lunes a
Viernes la jornada ordinaria de trabajo efectivo de 40 horas semanales, de conformidad al Art. 59 de la Ley N°

1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA.”

Durante la jornada ordinaria o especial de trabajo, cada servidor publico del INFONA gozara de pausas intermedias
que no podrén exceder de una hora diaria, durante los cuales se deberan incluir las comidas. El superior
jerarquico de cada dependencia debera organizar las pausas intermedias del personal a su cargo, garantizando el
funcionamiento y la continuidad del servicio de la dependencia, asi como la atencion permanente de personas que

llegan al INFONA.

Articulo 9.- Se establece una tolerancia maxima de quince (15) minutos en el horario de marcacién de entrada en
el INFONA, la cual no deberd ser justificada, pero deberd compensarse automaticamente y en el mismo dia en que
se produjo la llegada luego de las 7:00 horas, a los efectos de cumplir con la jornada de trabajo de ocho horas
diarias. Sera considerada llegada tardia a partir de las 7:16 minutos hasta 7:45 minutos del horario de entrada,
transcurrido dicho tiempo. sin justificacién se considerard dia no trabajado. A los funcionarios con horarios

diferenciados se le aplicara igual formula.

En los casos de lluvias u otros imprevistos naturales, la Direccion de Gestion del Talento Humano dispondra el
plazo de tolerancia, el cual no podra exceder de sesenta (60) minutos, contados partir de las 7:00 horas, salvo caso
de acontecimientos climaticos cuya envergadura requiera de mayor tolerancia, hechos que quedaran a criterio de
la Direccion de Gestion del Talento Humano. Estas llegadas tardias no deberdn ser justificadas y los dias en que

brocederd esta tolerancia seran comunicados por la Direccién de Gestion del Talento Humano del INFONA,

mediante correo electronico u otros medios de comunicacion ldéﬂgg_m
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Misidn: Promover la gesiion forestal sastenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
vervicios v tenologias que comribuyan al desarrollo economico; social y ambicntal del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

Articulo 10.- El superior inmediato podra solicitar a la Direccién de Gestion del Talento Humano, por razones de
mejor servicio un horario diferenciado para servidores publicos a su cargo o por motivo alguno debidamente
justificado, el cual debera ser autorizado por dicha Direccién y por resolucién fundada de la Maxima Autoridad
Institucional, el ingreso hasta no més de las 09:00 horas, en cuyo caso el servidor piiblico deberd completar las 8
(ocho) horas de trabajo diario de Lunes a Viernes. Dicho pedido deberd contar con la autorizacion de los superiores

jerarquicos correspondientes.

Articulo 11.-El registro de entrada y salida es obligatorio para todos los servidores pablicos, incluyendo a los que
ocupen cargos de conduccion superior. Se realizard a través de 10s relojes biométricos de marcacién digital
habilitados, y s6lo temporalmente en donde atin no se cuente con dichos relojes, por planillas habilitadas para el

efecto por la Direccion de Gestion del Talento Humano.

En todos los casos, la entrada, permanencia y salida del servidor publico, sera monitoreado por la Direccion de
Gestién del Talento Humano, para cuyo efecto podra contar con equipos necesarios, programas instalados u otro

mecanismo que resulte util a sus funciones.

El custodio y el chofer asignado a la Maxima Autoridad Institucional, que por la naturaleza de sus funciones,
mientras duren dichas circunstancias, no puedan realizar la marcacion por los medios indicados mencionados mas
arriba, deberan registrar su asistencia por los medios dispuestos por la Direccion de Gestion de Talento Humano,
y autorizados por la Maxima Autoridad Institucional, debiendo en todos los casos cumplirse con la carga horaria

establecida.

a) Esta exenta de registrar la asistencia solamente la MAL, quien a su vez podrd, por resolucion fundada, exonerar
de registrar asistencia en el sistema de control biométrico en casos excepcionales, conforme a las disposiciones
vigentes de la Secretaria de la Funcién Piblica (SFP) o la normativa que la reemplace, que haga referencia al
registro de asistencia de los servidores piblicos permanentes, contratados y comisionados, en cuyo caso la

DGTH establecerd el mecanismo de control que considere oportuno segun las situaciones presentadas.

Articulo 12.- Es obligacién del servidor publico, registrar por si mismo la hora exacta de su llegada y salida de la

cién. A la hora que le corresponda, deberd presentarse a su drea de trabajo y no podra retirarse antes de su

horario désalida, sin causa justificada.
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios y .r;?crm!ugim‘ qr.rcconrribu_wn al desarrollo economicn, social v ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

Para los casos, en que no se registre la entrada y/o salida del servidor piblico, por falta de energia eléctrica, por
falla del reloj biométrico de marcacién digital u otra cuestion debidamente comprobada, el servidor pablico
afectado debera informar en el mismo dia a la Direccion de Gestion del Talento Humano, a fin de que dicha
Direccion habilite una planilla para el o los afectados. La Direccion de Gestion del Talento Humano podré requerir,
un registro de firmas y medias firmas, a las dependencias que considere pertinente, a fin de cotejarlas con las

planillas.

Articulo 13.- Los servidores piiblicos que deban realizar labores fuera de su lugar de trabajo, deberan presentar el
Formulario debidamente autorizado por sus superiores inmediatos, con todos los datos y/o adjuntos que en €l se
requieran. Los cuales deberdn ser presentadas, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores al cumplimiento
del comisionamiento. En casos excepcionales y justificados a criterio del titular de la Direccion de Gestion del

Talento Humano se admitira la presentacion fuera de dicho plazo.

Articulo 14.- En caso de ausencia del servidor publico, cualquiera sea el motivo, debera dar aviso a su superior

inmediato en el mismo dia, por si mismo o por tercero y por cualquier medio idoneo.

Articulo 15.- Los superiores jerarquicos de cada dependencia del INFONA, son responsables de controlar e

informar por escrito a la Direccién de Gestion del Talento, si existe alguna irregularidad en:

a) La permanencia de los servidores publicos en el lugar de trabajo,

b) El cumpliendo de las tareas laborales y funciones inherentes al puesto que ocupa en la institucion.
HORAS EXTRAORDINARIAS Y ADICIONALES

Articulo 16.- Serdn consideradas horas extraordinarias, las trabajadas después de cumplida la jornada de trabajo
de ocho (8) horas, hasta un maximo de tres (3) horas diarias y ocho (8) semanales. Seran consideradas horas
adicionales las trabajadas después de cumplida la jornada ordinaria y extraordinaria de trabajo, hasta un méximo
de treinta y dos (32) horas mensuales. Para realizar trabajos, en horas extraordinarias y adicionales, el servidor
piiblico debera presentar por Memorandum la solicitud adjuntando el formulario correspondiente, serd autorizado

-por reselucion firmada por la Méaxima Autoridad Institucional.

DE LOS DERECHOS Y LAS OBLIGACIONES
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios y tecnologias que contribuvan al desarrollo economico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL

NACIONAL™.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

Articulo 17.- Los derechos y obligaciones de los servidores piblicos son los establecidos en la Constitucién

Nacional, la Ley N° 1626/2000 de la Funcién Piblica, las leyes y reglamentaciones especificas, sin perjuicio de las

que se mencionen de forma expresa en el presente reglamento.

Son derechos de los servidores piiblicos:
a) Gozar de estabilidad, de conformidad a lo establecido en la Ley 1626/2000 “DE LA FUNCION PUBLICA” o

aquella que la reemplace.

b) Percibir el salario, y conforme a la disponibilidad presupuestaria, las demas remuneraciones previstas por la

Ley de Presupuesto General de la Nacion y su decreto reglamentario o el contrato respectivo.
¢) Ascender de jerarquia en el escalafén correspondiente, de acuerdo a las normas vigentes.

d) Capacitarse, tanto nacional como internacional, de acuerdo a los planes, normas, prioridades y disponibilidad

presupuestaria de la institucion.

€) Usufructuar las vacaciones luego de cada afio de servicio continuo en la Institucion dentro del calendario
establecido por Resolucién de conformidad a lo establecido en la Ley 1626/2000 “De la Funcion Pablica” y el
“Codigo Laboral”.

¢) Gozar de permisos y de todos los demds derechos reconocidos en este reglamento y en la Ley.

De los Deberes v Obligaciones de los Servidores Piblicos

Sin perjuicio de las Obligaciones que particularmente impongan este Reglamento, las Leyes y otras disposiciones,

los servidores publicos tendran los siguientes deberes y obligaciones:

a) Asistir puntualmente al lugar de trabajo, y cumplir con la carga horaria institucional establecida, de acuerdo al
horario de la jornada laboral adscripta.

b) Cumplir las instrucciones emanadas del superior jerarquico relativas a las funciones que desempefia, que no
sean manifiestamente contrarias a las normas legales vigentes.

¢) Desempedar sus funciones con la eficiencia, esfuerzo y dedicacion requeridos para el cabal cumplimiento de

las tareas que le son encomendadas, de conformidad con las responsabilidades del cargo.

r una conducta acorde a la Institucion.

consideracién y cortesia debidas en sus relaciones laborales y con terceros.
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Misién: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servivios y tecnologias que contribuyan ol desarrollo econdmico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

f) Guardar secreto profesional en todo lo concerniente a hechos, documentos o informacion de las cuales tomen
conocimiento en el desempefio de sus funciones, y en especial aquellos confiados a su guarda, uso o
administracion.

g) Aceptar cambios de una dependencia a otra, por razones de mejor servicio a criterio de la Direccion para la cual
preste sus servicios, conforme a lo establecido en la Ley N° 1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA en su
Art. 37 al 39 o aquella que la reemplace.

h) Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitacion a los que fueren designados,

i) Permanecer en la Institucion por el plazo equivalente a la duracion de la capacitacion y/o beca usufrutuada por
0 a través del Instituto Forestal Nacional. Sino lo hiciere, esta obligado a reembolsar los gastos ocasionados a
la Institucion. Las condiciones especificas del usufructo seran establecidas en el Reglamento de Capacitacion y
Desarrollo del Talento Humano del INFONA, conforme a la Ley N°® 1626/2000 DE LA FUNCION PUBLICA
o la normativa que la reemplace.

i) Los servidores publicos beneficiarios de las becas o capacitaciones, al término de las mismas deberan socializar
los conocimientos incorporados por la capacitacion, en una presentacién dirigida a los funcionarios de la

Institucion.
VESTIMENTA

Articulo 18.- Todos los servidores piiblicos deberan asistir a sus lugares de trabajo con vestimenta apropiada. La
Maxima Autoridad del INFONA, podra establecer por Resolucion o por cualquier medio de comunicacién
institucional por medio de la Direccion de Gestion del Talento Humano, el uniforme a utilizarse y/o podrd proveer

del mismo, de acuerdo a su disponibilidad presupuestaria.
PERMISOS

Articulo 19.- Los permisos que se otorguen, serdn con goce de sueldo, salvo disposicién expresa en sentido
contrario del presente reglamento, de la Méaxima Autoridad Institucional y en los casos establecidos en la Ley

1626/00 o en otra norma legal vigente.

Articulo 20.- Ningan servidor piiblico podri autorizar sus propios permisos, los mismos deberan ser autorizados

por los superiores jerarquicos en todos los casos, segin el organigrama institucional. Ante la ausencia de este, podra

la persona responsable de la Direccion de Gestion del Talento Humano.
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Misidn: Promaover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios y tecnologias que contribuyan al desarrolle econdmico, secial y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL™.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01
Articulo 21.- Los permisos se otorgaran de la siguiente forma:

a- Permiso por razones particulares, el servidor publico deberd solicitar mediante el formulario
vigente proveido por la Direccién de Gestion del Talento Humano el cual estara supeditada a la
aprobacion de los superiores jerarquicos con veinticuatro (24) horas de antelacion, en casos
excepcionales y debidamente justificados a criterio del titular de la Direccion de Gestion del Talento
Humano admitira la presentacion fuera de dicho plazo. Pudiendo ser solicitado hasta ocho (8) horas
mensuales, las cuales no son acumulables y el tiempo excedido a lo establecido no seré remunerado.
No podra ser fraccionado por minutos, seran computados por hora.

b- Permiso por razones de enfermedad: El servidor piblico podrd ausentarse por razones de
enfermedad hasta por noventa (90) dias corridos en el afio calendario, debiendo presentar el
certificado médico en el cual el profesional médico dispone el reposo o establece la imposibilidad de
cumplir funciones por razones de salud, con la enunciacion del diagnostico respectivo, asi también el
Certificado presentado debera ser visado por el Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social
pasando los cinco (5) dias de reposo. El Certificado presentado debe contar con el membrete de la
empresa del seguro médico, sanatorio y/o hospitales o centros asistenciales publicos al que asista el
servidor publico.

El servidor Piblico deber4 comunicar al superior inmediato y a la Direccion de Gestion del Talento
Humano en el mismo dia de la ausencia por razones de enfermedad y en un plazo no mayor a cuarenta
y ocho (48) horas posteriores al reintegro a sus funciones deberd presentar mediante el formulario
vigente con los adjuntos correspondientes a la Direccion de Gestion del Talento Humano, el cual
estara supeditada a la aprobacion de los superiores jerdrquicos.

Cumplido dicho tiempo, debera comunicar al superior inmediato y a la Direccién de Gestion del
Talento Humano la extension del reposo médico, teniendo en cuenta el estado de salud del servidor
piblico, la gravedad de su enfermedad u otros criterios relevantes, el cual sera presentado via
Memorandum, debiendo adjuntar el certificado médico, en el cual el profesional médico dispone el
reposo o establece la imposibilidad de cumplir funciones por razones de salud, con la enunciacion del

diagnostico respectivo, asi también el Certificado debera contar con el membrete de la empresa del

ro médico, sanatorio y/o hospitales o centros asistenciales publicos al que asista y deberd ser

visadu\Pcr el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social. A fin de conceder la ampliacién, previo
J
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa ¢ inclusiva, brindando producios,
servicios y tecnologias que contribuyan al desarrollo econdmivo, social y ambienial del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS,

ANEXO - 01

anélisis de la Direccién de la Asesoria Juridica, el cual sera autorizado por la Maxima Autoridad
Institucional, mediante el Acto Administrativo correspondiente.

¢- Permiso por accidentes laborales, se otorgard licencia por el tiempo que requiera para su total
recuperacion, siempre bajo prescripcion médica. El servidor Publico en un plazo no mayor a cuarenta
y ocho (48) horas posteriores al reintegro a sus funciones, deberd presentar adjunto las
documentaciones respaldatorias correspondientes mediante el formulario vigente a la Direccion de
Gestion del Talento Humano, el cual estara supeditada a la aprobacién de los superiores jerirquicos.

d- Permiso por fallecimiento del conyuge, padres o hijos, se otorgard licencia de diez (10) dias
corridos: conforme al art. 50 inciso ¢) de la Ley N° 1626/2000 “DE LA FUNCION PUBLICA”,
debiendo en todos los casos, presentar el formulario vigente a la Direccion de Gestion del Talento
Humano y acompanar con el Certificado de Defuncion original o su copia autenticada ante escribania,
el primer dia que retorne o en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posterior al reintegro
a sus funciones, el cual estara supeditada a la aprobacion de los superiores jerarquicos.

e- Permiso por fallecimiento de abuelos 0 hermanos, se otorgara licencia de tres (3) dias corridos
conforme a la Ley N° 3384/07 que modifica el inciso j) del art. 62 del Codigo Laboral; debiendo, en
todos los casos, presentar el formulario vigente a la Direccion de Gestion del Talento Humano y
acompaiiar con el Certificado de Defuncion original o su copia autenticada ante escribania, el primer
dia que retorne o en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posterior al reintegro a sus
funciones, el cual estara supeditada a la aprobacion de los superiores jerarquicos.

f- Permiso para estudios médicos, segun se detalla a continuacion:

1. Se otorga hasta un (1) dia de licencia; salvo que el procedimiento médico indique un periodo
mayor, €l cual, debera ser consignado en la prescripcion médica respectiva adjuntando la
orden medica correspondiente. (copia autenticada por escribania)

2. Se otorga licencia de dos (2) dias habiles por afio a las servidoras publicas a someterse a
examenes de Papanicolaou y Mamografia, segin las leyes vigentes o la normativa que la
reemplace. La cual debera ser respaldada mediante la orden medica correspondiente. (copia
autenticada por escribania)

Se otorga licencia de dos (2) dias hébiles por afio para someterse a examenes de deteccion

precoz del cdncer de prostata o colon segin lo establecido en el articulo 13 de la Ley N°
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CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES

PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.
ANEXO - 01

6280/2019 “Que crea el Programa Nacional de Prevencion, deteccion precoz y tratamiento
del cancer de Prostata y Colon” la cual deberd ser respaldada mediante la orden médica
correspondiente. (copia autenticada por escribania)
El servidor publico debera solicitar mediante el formulario vigente en un plazo no mayor a cuarenta
y ocho (48) horas con antelacion o caso contrario posterior al reintegro a sus funciones, presentando
mediante el formulario vigente con los adjuntos correspondientes a la Direccion de Gestion del
Talento Humano, el cual estara supeditada a la aprobacion de los superiores jerarquicos.
Permiso por Examen Final, se otorgara licencia de un (1) dia por cada examen final. El permiso
debera solicitar mediante el formulario vigente a la Direccién de Gestion del Talento Humano en un
plazo minimo de cuarenta y ocho (48) horas antes del examen, el cual debe estar acompafiando con
la planilla o constancia con las fechas y horarios de los examenes, los cuales deberan ser consignadas
en papel membretado de la casa de estudios, con firma y sello de un responsable. El cual estara
supeditada a la aprobacion de los superiores jerarquicos.
Permiso por enfermedad de familiares a cargo — conyuge, padres o hijos (primer grado de
consanguinidad), el servidor pblico podra solicitar permiso de cardcter especial, hasta (72) setenta y
dos horas o por el mismo plazo que indique el certificado médico original, donde debe mencionar en
el mismo que se requiere el cuidado y el acompafiamiento teniendo en cuenta el diagnostico del
familiar aquejado, si este periodo fuere mayor.
El parentesco sera constatado mediante los documentos anexados en el Legajo Fisico del funcionario
que obran en la Direccion de Gestion del Talento Humano tales como la cedula de identidad civil, el
certificado de nacimiento, certificado de matrimonio y/o Constancia de Union de Hechos. En el caso
de no contar con los documentos mencionados anteriormente deberd ser adjuntado al formulario
presentado a la Direccion de Gestion del Talento Humano. Este permiso se otorgara, sin perjuicio de
lo establecido en el inciso a) de este articulo.
El servidor Publico en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posterior al reintegro a sus
funciones deberd presentar a la Direccién de Gestion del Talento Humano, el certificado y/o
onstancia en donde se compruebe el parentesco y la duracion del reposo, internacion, etc.; dicho

pcumento debe contar con el membrete de la empresa del seguro médico, sanatorio y/o hospitales o
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REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

centros asistenciales publicos al que asista, el cual debe ir adjunto al formulario vigente, estard
supeditada a la aprobacion de los superiores jerarquicos.

i- Permiso por maternidad, Toda servidora piiblica nombrada, contratada en relacién de dependencia
o comisionada al INFONA, tendré derecho a acceder en forma plena al permiso de maternidad, por
un periodo de dieciocho semanas (18) ininterrumpidas, toda vez que presente un certificado médico
expedido o visado por el MSPyBS, a través de cualquiera de sus oficinas situadas en el territorio de
la Republica, en el que se indique su estado de gravidez y su posible fecha de parto, de conformidad
a lo establecido en los articulos 11 y 20 de la Ley N° 5508/15 *“‘Promocién, Proteccién de la
Maternidad y Apoyo a la Lactancia Materna”. El citado plazo podra extenderse de configurarse los
casos previstos en la citada norma. La Direccion de Gestion del Talento Humano podra realizar el
seguimiento de la situacién de la funcionaria, en caso de considerarlo conveniente. El certificado de
medico original debera presentarse mediante el formulario vigente a la Direccién de Gestion del
Talento Humano.

j- Permiso por lactancia, Se concedera a las madres del INFONA, la licencia de noventa (90) minutos

diarios para amamantar a sus hijos durante los primeros seis (6) meses posteriores al nacimiento, los
cuales podran ser usufructuados por la misma de la forma més conveniente a sus intereses, en funcion
de las necesidades del nifio, computados desde el primer dia de reintegro al trabajo una vez cumplido
el usufructo del permiso de maternidad; pudiendo extenderse dicho permiso segun indicacién médica
desde los siete (7) meses hasta los veinticuatro (24) meses de edad. que en este caso serd de sesenta
(60) minutos al dia. Dicho permiso serd considerado como periodo trabajado, con goce de salario. En
caso de parto multiple, dicho permiso se incrementara sesenta (60) minutos mas por dia, a partir del
segundo hijo.
En todos los casos, la licencia debera ser solicitada por Memorandum, que debera contar con el V°B®
del superior jerdrquico inmediato y toda vez que presente un certificado médico expedido o visado
por el MSPyBS, el cual debe ser renovado de forma trimestral. La Direccion de Gestion del Talento
Humano podra realizar el seguimiento de la situacién de la funcionaria beneficiada en caso de
considerarlo conveniente.

La servidora Pablica en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posteriores al reintegro a sus

funciones, luego del usufructo de permiso de maternidad, deberd presentar a la Direccion de Gestion
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RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL

NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES

PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.
ANEXO - 01

del Talento Humano, ¢l certificado y/o constancia médica, dicho documento debe contar con el
membrete del médico tratante y/o la empresa del seguro médico, sanatorio, hospitales o centros
asistenciales piblicos, mediante el formulario vigente.

Permiso por paternidad, Seri concedido con cardcter irrenunciable a todo padre de recién nacido,
por dos (2) semanas inmediatamente posteriores al parto, con goce de sueldo, a cargo de la institucion
de conformidad a la Ley N® 5508/15. Durante dicho periodo, el padre debera dar cumplimiento a las
obligaciones que estén previstas en las normas vigentes.

El servidor Piiblico en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posteriores al reintegro a sus
funciones, debera presentar a la Direccion de Gestion del Talento Humano el certificado de
nacimiento (original o copia autenticada por escribania) que acrediten la paternidad, el cual debe ser
adjuntado al formulario vigente, con el V°B® del superior jerarquico inmediato.

Permiso por adopcién y demds cuestiones complementarias, La madre adoptante y la de
acogimiento, declarada como tal por sentencia judicial tendrd derecho a acceder a la licencia por
maternidad de dieciocho (18) semanas cuando el adoptado o el nifio acogido fuere menor de seis
meses; y doce (12) semanas cuando fuere mayor a seis meses. La Servidora Publica debera presentar
a la Direccion de Gestion del Talento Humano, los documentos correspondientes que acrediten la
adopcion, mediante el formulario vigente dentro de las cuarenta y ocho (48) horas posteriores al
evento, con el V°B® del superior jerarquico inmediato. Los cuales podran hacer seguimiento de la
situacion de la funcionaria en caso de considerarlo conveniente.

Permiso por matrimonio, el servidor publico tendré derecho a tres (3) dias hébiles de licencia, que
serdn otorgados de acuerdo a la necesidad del servidor piblico. Este permiso deberé ser usufructuado
dentro de los treinta dias en que contrajo nupcias.

El servidor Publico en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas posteriores al reintegro a sus
funciones, deberd presentar a la Direccion de Gestion del Talento Humano, el certificado de
matrimonio civil (original o copia autenticada por escribania) adjuntando al formulario vigente, con
| V°B? del superior jerarquico inmediato.

Pérmisos y licencias para mujeres victimas de violencia: Esto se sustenta en el articulo 16 del
creto 6973/2017 que reglamenta la Ley N° 5777/2016 “DE PROTECCION INTEGRAL DE LAS
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MUIJERES" las servidoras piblicas que resulten victimas de violencia de género gozaran de permisos
especiales, pudiendo disponerse que sea previo dictamen de la Direccién de Asesoria Juridica.

o- Permiso por motivos particulares para cumplir sus obligaciones personales impuestas por leyes

o disposiciones gobernativas: Hasta un (1) dia en el mes calendario y maximo hasta (12) doce dias
en el afio.
El servidor piblico deberd presentar e informar mediante el formulario vigente a la Direccién de
Gestion del Talento Humano, con anticipacion de cuarenta y ocho (48) horas, o segun la circunstancia,
hasta 48 horas posteriores al reintegro, debiendo contar con el V° B® del superior jerarquico inmediato,
y adjuntando el documento respaldatorio que indique la obligacion que se deba cumplir, la norma en
la que se dispone o se reglamenta dicha obligacion, y la oficina gubernativa o el OEE en el cual debe
cumplirse.

p- Permiso por actividades sindicales, los miembros de la Comision Directiva de los Sindicatos
tendran derecho a licencias para desempefiar las actividades indispensables en el ejercicio de sus
cargos, el INFONA no estd obligado a darles retribucion, conforme el Art. 62, inc. i) del Codigo del
Trabajo.

El servidor Publico en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas con antelacién debera presentar
mediante el formulario vigente con los adjuntos correspondientes con el V°B® del superior jerarquico
inmediato a la Direccién de Gestién del Talento Humano.
Articulo 22.- Los permisos con y sin goce de sueldo, se regiran por lo establecido por la Ley N° 5766/69 “QUE
MODIFICA LOS ARTICULOS 54 Y 56 DE LA LEY 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA”, seran otorgados
por resolucion de la Maxima Autoridad Institucional a pedido del servidor pablico, de la siguiente forma:

a- Para prestar servicios en otras reparticiones publicas, hasta un (1) afio, el servidor publico debera
presentar nota dirigida a la Mdxima Autoridad Institucional, a través del superior y la Direccién de la
dependencia donde cumple funciones, adjuntando copia de la nota de pedido correspondiente de la
Institucion de destino.

b- Para ejercer funciones en Organismos Publicos Internacionales, hasta cuatro (4) afios, el servidor

publico debera presentar nota dirigida a la Maxima Autoridad Institucional a través del superior y la

eccion de la dependencia donde cumpla funciones, adjuntando las documentaciones

espondientes en donde se demuestra la desi
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa € inclusiva, brindando productos,
servicios y tecnologias que contribuyan al desarrollo econdmico, social v ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL

NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES

C-

PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.
ANEXO - 01

Permiso especial solo a servidores pablicos de carrera, para usufructuar becas de capacitacion o

especializacion profesional de postgrado en universidades o centros de formacion terciaria de nivel

equivalente en el exterior, por un plazo de hasta tres afios prorrogables hasta un afio mas, o para

realizar varias capacitaciones que en duracion total no superen el mismo tiempo, segtin procedimiento

establecido en la Ley N° 5766/16, “QUE MODIFICA LOS ARTICULOS 54 Y 56 DE LA LEY

1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA™, el cual ser4 otorgado con goce de sueldo
PROHIBICIONES

Articulo 23.- Queda prohibido a los servidores publicos:

g-

h-

Desacatar las directivas o indicaciones recibidas de los superiores jerarquicos en el ejercicio de sus
funciones.

Ocupar el horario laboral en cuestiones ajenas a los intereses de la institucion.

Trasladarse a otra dependencia sin previo conocimiento y autorizacion expresa del superior inmediato
y de la Direccion de Gestion del Talento Humano.

Permanecer en las oficinas de la Institucién, sin la autorizacion correspondiente, en dias no habiles,
salvo comisién de servicio justificada, el cual deberd ser autorizada previamente por la Mdxima
Autoridad Institucional y/o la Direccién de Gestion del Talento Humano.

Abandonar el puesto, sector o lugar de trabajo, sin causa justificada, y si tuviere razones para hacerlo,
adoptar las medidas preventivas para evitar la interrupcion del servicio.

Recorrer los pasillos de la institucion u otros lugares distintos a la dependencia donde prestan
servicios, sin motivo justificado.

Portar armas de cualquier naturaleza dentro de la institucion, Exceptuando a efectivos policiales
comisionados a esta Institucion.

Vender, consumir o introducir bebidas alcohélicas o estupefacientes, en el lugar de trabajo. Este hecho
constituira falta grave, de acuerdo a lo establecido por la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION
PUBLICA™.

Fumar dentro de las dependencias de la institucion.

Adulterar el horario de llegada o salida, a su favor o de un tercero. Este hecho constituira falta grave,
de acuerdo a lo establecido por la Ley 1626/00 “DE Lﬁ_F.U_{%QMION PUBLICA™,
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Misidn: Promeover la pestion forestal sostemible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios y tecnelogias que contribuyan al desarrolle econdmice, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”,

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

k- Utilizar lenguaje inadecuado con los compafieros o superiores y/o realizar actos obscenos, dentro de
la institucion.

- Reiiir con compaiieros de trabajos o terceros.

m- Usar, con fines inadecuados, los elementos de seguridad u otro bien patrimonial y/o causar deterioro
a los mismos, en forma intencional. Este inciso constituira falta grave, de acuerdo a lo establecido por
la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA”.

n- Revelar datos privados del legajo de los servidores pablicos, sin autorizacion de la Maxima Autoridad
Institucional, o sin que medie pedido de Juez Administrativo o representantes del Ministerio Publico
o del Poder Judicial fundados en la normativa legal que los autorice. La inobservancia a este inciso
constituira falta grave, de acuerdo a lo establecido por la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION
PUBLICA”.

o- Divulgar informacion a la que se tenga conocimiento en razon del trabajo desempefiado, asi como de
los asuntos que revistan caracter reservado.

p- Hacer uso indebido del dinero de la Institucion, destinado a las funciones encomendadas.

g- Coaccionar por cualquier medio, al servidor piblico a su cargo, con requerimientos de cardcter sexual
u obsceno, y no consentidos por el mismo; amenazando o peligrando su situacién u oportunidades
laborales. En estos casos constituird Acoso Sexual en el ambito penal y falta grave, de acuerdo a lo
establecido por la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA”.

r- Presionar por si o por terceros, a uno o mas servidores pablicos a su cargo, para que realicen o
participen en actos politicos, contra su voluntad.

s- Presentarse a la institucion con prendas de vestir inadecuadas para las funciones administrativas -
prestadas.

t-  Permitir reuniones o aglomeraciones de personas en el lugar de trabajo, por motivos ajenos a los fines
de la institucion o a las funciones propias del funcionario.

u- Cometer acciones u omisiones que pudieran configurar fraude, faltas, infracciones, delitos o crimenes.

v- Permitir el ingreso de personas extraiias a la institucion sin los controles pertinentes y la autorizacion

expresa.

hibiciones establecidas en este titulo seran sancionadas como faltas leves, de acuerdo a lo establecido por
6/00 “DE LA FUNCION PUBLICA”, salvo !os mc,laos que las seflalen como graves.
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, brindando producitos,
servicios v tecnologias que contribuvan al desarrollo econamico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

VACACIONES
Articulo 24.- El usufructo de las vacaciones de los servidores publicos, se otorgaran en base al siguiente detalle:
a- De uno (1) hasta cinco (5) afios de antigiledad: doce (12) dias habiles.
b- De seis (6) hasta diez (10) afios de antigiiedad: dieciocho (18) dias habiles.
c- De mas de once (11) afios en adelante de antigtiedad: treinta (30) dias habiles.

Las distintas dependencias del INFONA, deberan remitir por Memorandum a la Direccién de Gestion del Talento
Humano el cronograma de vacaciones de sus funcionarios a cargo. Se deberé prever, ademas, que las vacaciones
sean concedidas sin perjudicar el servicio y la efectividad de cada dependencia. La Direccion de Gestién del Talento

Humano tendr4 a su cargo la verificacion de las vacaciones.

En caso de los comisionados, el OEE de destino es quien debe conceder el usufructo de vacaciones, no el de origen,
para el efecto el servidor piblico debera presentar el informe de la Direccion de Talento Humano del OEE de origen

respecto a su antigiiedad y cantidad de dias que tiene pendiente de usufructo.

Las solicitudes de vacaciones deben ser remitidas por Memorandum a la Direccion de Gestion del Talento Humano
con los V°B® de los superiores jerarquicos inmediatos, hasta 3 (tres) dias hébiles antes de ser usufructuado, a fin de
que el funcionario sea notificado, en el caso que el mismo no haya cumplido con lo mencionado anteriormente,
esta solicitud no sera autorizado ni computado en el sistema informatico utilizado por la Direccién de Gestién del

Talento Humano.

Articulo 25.- Las vacaciones iniciaran el dia lunes o el siguiente habil si éste fuese feriado. Las vacaciones podrdn
ser utilizadas de una vez o hasta en dos (2) etapas. Por razones justificadas, se podran conceder excepciones a esta

regla.

Las vacaciones no son acumulables. Sin embargo, a peticién del trabajador, podran acumularse por dos (2) aftos,

siempre que no perjudique los intereses de la institucion.
DESCUENTOS

iculo 26.- Se toleraran sin descuento, hasta tres (3) llegadas tardias en un mismo mes, contadas a partir del
minute dieciséis (16) del horario establecido al servidor publico y hasta los cuarenta y cinco (45) minutos del

horario ¢le entrada.
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa ¢ inclusiva, brindando productos,
servicios v tecnologias que contribwyvan of desarrollo econdmico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

Transcurrida dicha cantidad, por cada llegada tardia injustificada y registrada en (1) un mes, se procedera en base

al siguiente criterio:

e Descuento del 25% del jornal diario (entre los minutos dieciséis (16) hasta treinta (30) minutos)
e Descuento del 50% del jornal diario (entre los minutos treinta y uno (31) hasta sesenta (60) minutos)

¢ Descuento del 100% del jornal diario (a partir del minuto sesenta y uno (61) minutos)

La Direccion de Gestion del Talento Humano remitird a la Direccion de Asuntos Juridicos, de persistir la situacidn
con mas de siete (7) llegadas tardias, en el mismo trimestre, se considerara falta grave de acuerdo a lo establecido

en ¢l Art. 68, Inc. d) de la Ley 1626/00.

El servidor publico presentard el justificativo dentro de las 48 horas hébiles siguientes de ocurrida la falta, caso
contrario, la Direccién de Gestion del Talento Humano notificard y emplazaré al servidor publico afectado, para
que en el plazo de 24 horas, presente justificacion o constancia sobre lo reclamado. De no satisfacer esta solicitud,

se proceder4 a aplicar el descuento y/o la sancion correspondiente.

Articulo 27.- A las ausencias injustificadas, registradas en el mismo mes, se aplicaran los descuentos

equivalentes a un (1) jornal diario por vez.

En los casos de ausencias injustificadas en el mismo mes, el servidor pablico presentara el justificativo dentro de
las 48 horas habiles siguientes a su reintegro a las labores, caso contrario, la Direccion de Gestién del Talento

Humano notificara y emplazaré al servidor pablico afectado, para que en el plazo de 24 horas, presente justificacion

o constancia sobre lo reclamado. De no satisfacer esta solicitud, se procedera a aplicar el descuento y/o la sancion

correspondiente.

En caso de registrarse mas de tres ausencias injustificadas continuas, o cinco alternadas en el mismo trimestre, serd
considerada falta grave conforme a lo dispuesto en el Art. 68, incisos a) de la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION

PUBLICA”™, se remitira a la Direccion General de Asesoria Juridica para aplicar la sancion correspondiente.

Articulo 28.- Para cada caso de salida antes de hora, injustificada y registrada en un mes, se procedera en base

al siguiente criterio:

Descuento del 25% del jornal diario (a partir del minuto uno (1) a diez (10) minutos)

Descuento del 50% del jornal diario (a partir del minuto once (11) a veinte (20) minutos)
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, hrindando productos,
servicios ¥ fecnologias que contribuyan al desarrollo econdmice, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01
e  Descuento del 100% del jornal diario (a partir del minuto veintiuno (21)

En caso de registrarse mas de tres (3) salidas antes de hora, injustificadas, en el mismo mes, serd considerada falta
leve y se sancionara con una de las medidas establecidas en el Art. 67, de la Ley 1626/00. De registrarse cinco (35)
0 més salidas injustificadas antes de hora o la reiteracion de la situacion en meses siguientes, se considerara falta

grave de acuerdo a lo establecido en el Art. 68, Inc. d), de la misma ley.

En cualquiera de estos casos, el servidor piblico presentara el justificativo dentro de las 48 horas habiles siguientes
a su reintegro a las labores, caso contrario, la Direccion de Gestion del Talento Humano notificara y emplazara al
servidor publico afectado, para que en 24 horas, presente la justificacién o constancia sobre lo reclamado. De no

satisfacer esta solicitud, se procederé segtin lo establecido.

Articulo 29.- En los casos de omisién de registro de entrada o salida, por cualquier causa, el servidor pablico
presentar el justificativo dentro de las 48 horas héabiles siguientes a su reintegro a las labores, en caso contrario, la
Direccion de Gestion del Talento Humano, al momento de detectar la irregularidad, notificard y emplazara al
servidor publico afectado, para que en 24 horas, presente un informe firmado por los superiores inmediatos, donde
conste el horario de entrada y salida, en ¢l dia de la omision. De no satisfacer esta solicitud, se considerara dia no

trabajado.

Articulo 30.- A los efectos de la aplicacion de los descuentos, para el calculo de las multas por faltas leves, se
tomara como base el sueldo presupuestado (objeto de gasto 111) asignado al servidor publico, previa deduccion
del aporte a la Caja de Jubilaciones, dividido a su vez, por treinta (30) dias. El resultado de esta operacion, se

multiplicara por el total de minutos o dias no trabajados.

El descuento aplicado por tiempo no trabajado, no constituye sancion, por lo tanto, no sera asentado en el legajo
laboral. En caso de que también corresponda la aplicacion de una sancion, la misma podra ser aplicada en forma

conjunta con aquel.
Las sanciones, sean estas por faltas leves o graves, formaran parte del legajo laboral del sancionado.

Articulo 31.- Luego de agotados los procedimientos mencionados, la Direccion de Gestion del Talento Humano,

elevara a la Maxima Autoridad Institucional, una lista de los servidores publicos a los que correspondan descuentos

y/o santjones de multas. La nomina de descuentos se remitira separadamente a las sanciones de multas.
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa ¢ inclusivir, brindando producios,
servicios v lecnologias que contribuvan al desarrollo econémice, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTOQO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL™.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

La Direccion de Gestion del Talento Humano, de forma trimestral informara a los superiores jerarquicos inmediatos
el listado de los servidores publicos a su cargo que cuenten con descuentos y/o sanciones de multas. Remitiendo el

detalle del mismo.

Los descuentos o multas a ser aplicados a los servidores piblicos comisionados de otras dependencias del Estado,
seran calculados de acuerdo a lo establecido en este Reglamento. De la resolucion que ordena el descuento o que

aplica la multa, se dara aviso a la entidad de origen, nota mediante, para que la haga efectiva.

El monto resultante de los descuentos serd administrado segtin la Ley 1535/99 “De Organizacion Administrativa y

Financiera del Estado”, y sus respectivas reglamentaciones.
PROCEDIMIENTO PARA SANCIONES LEVES Y GRAVES

Articulo 32.- Las sanciones leves, seran aplicadas por el superior inmediato del servidor pablico o por la Direccion

de Gestioén del Talento Humano, luego de trascurrido el plazo otorgado para presentar su descargo.

A partir de la toma de conocimiento de hechos que podrian constituir faltas graves, ya sea por denuncia o de oficio,
se remitiran los antecedentes a la Direccion General de Asesoria Juridica, para la investigacion interna que no

debera exceder de 20 dias, previa a la instruccion del sumario y tendrd a su cargo:

a) Impedir en lo posible, que la falta grave produzca consecuencias o, al menos, detener sus eventuales

efectos posteriores.
b) Comprobar los hechos o conductas que constituirian una falta grave.
¢) Identificar al o los presuntos responsables.

d) Recolectar los elementos probatorios basicos, que permitan iniciar una investigacion en sumario

administrativo.
¢) Preservar los medios de prueba recolectados e identificar a los posibles testigos.

f) Informar sobre los hechos, recomendando sobre la procedencia o no de la instruccién de un sumario

administrativo, conforme a lo dispuesto en el Capitulo XI *“Del sumario administrativo”, de la Ley N°

—
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FORESTAL NACIONAL

Misidn: Promover la gestion foresial sostenible a través de una politica participativa ¢ inclusiva, brindando producios,
servicios y tecnologias que contribuyan al desarrollo econdmico, social y ambiental del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL”.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

g) En caso de que existan elementos suficientes sobre la sospecha de un hecho punible, debera

denunciarlo al Ministerio Publico, conforme a lo establecido en el Codigo Procesal Penal.

Articulo 33.-Ante la presuncion de la existencia de una falta grave la Maxima Autoridad Institucional, dispondré
la instruccion de sumario y nombrara abogado representante de la institucion y remitira los antecedentes a la

Secretaria de la Funcion Publica para la designacion del juez instructor.

Articulo 34.- Si el presunto responsable de la comision de falta grave fuera un servidor publico contratado, se
notificara al mismo del hecho, emplazéandolo por el término de dos (2) dias para que presente su descargo por
escrito a la Direccion de Gestion del Talento Humano. Una vez recibido el descargo, ésta Direccion, conjuntamente
con los antecedentes del caso, remitira a la Direccion General de Asesoria Juridica, para que se pronuncie sobre la
existencia o no de la falta grave. En caso afirmativo y previo dictamen juridico, la Direccion de Gestion del Talento
Humano procedera a la rescision inmediata del contrato o a su no renovacion, en caso de que el mismo se hallare
cerca del vencimiento de su plazo, sin perjuicio de remitir los antecedentes del caso a la jurisdiccion penal ordinaria,

si la situacion imputada configurara un hecho punible.

Articulo 35.- Si la falta grave fuera cometida por un servidor piblico permanente comisionado de otra institucion
o de otra dependencia del Estado, la instruccién del sumario también sera resuelta por la Maxima Autoridad

Institucional del OEE de destino.

Si la sancion a ser aplicada correspondiera a las establecidas en los incisos a), b) y ¢) del Articulo 69 de la Ley N°
1.626/2.000 “DE LA FUNCION PUBLICA”, las mismas seran comunicadas a la entidad de origen para su efectivo

cumplimiento.

Articulo 36.- Las sanciones por falta leve, establecidas en el Art. 67 inciso c), deberan ser notificadas por escrito
al servidor publico, quién tendrd un plazo de cinco dfas habiles a partir del dia siguiente a la notificacién, para
interponer Recurso de Reconsideracion y fundar su defensa. De tratarse de las sanciones de amonestacion verbal o
apercibimiento por escrito, el servidor publico podra ejercer su derecho, establecido en la altima parte del Art. 70,
de la Ley 1626/00 “DE LA FUNCION PUBLICA™.

'A?tj_cule 37.- Para la interposicion del Recurso, se procederd segun lo establecido en el articulo 87 de la Ley N°
1626/00 DE LA FUNCION PUBLICA, hasta tanto se decida sobre lo recurrido.
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a iravés de una politica participativa e inclusiva, brindando productos,
servicios ¥ tecnologias que contribuyan al desarrolle economico, s scial y ambienial del pais

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL
NACIONAL™.

REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL NACIONAL, PARA SERVIDORES
PUBLICOS PERMANENTES, CONTRATADOS Y COMISIONADOS.

ANEXO - 01

Articulo 38.- La interposicién del recurso de reconsideracion debera realizarse por escrito, ante la Direccion de
Gestién del Talento Humano, sin importar el origen de la sancion. El servidor publico que reciba el escrito tendra
la obligacion de hacerlo formalmente, firmando y entregando una copia al servidor pablico recurrente, para la
constancia de su presentacion. La Direccion de Gestion del Talento Humano remitira el escrito de reconsideracion

y todos los antecedentes, a la Direccion General de Asesoria Juridica, para su dictamen.

Articulo 39.- Todo recurso de reconsideracion planteado seré resuelto, fundadamente, previo parecer juridico,
dentro de los (5) cinco dias siguientes al de su interposicion, mediante decisién confirmatoria o revocatoria del acto

recurrido. Transcurrido dicho plazo, sin pronunciamiento, se considerara rechazado el recurso.
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 40.-La Direccién de Gestion del Talento Humano sera la encargada de velar por el cumplimiento y la
estricta observancia de las disposiciones previstas en el presente Reglamento, asi como de su difusion y publicacién,

para conocimiento de los servidores publicos.

Articulo 41.- Este presente Reglamento Interno vela por el cumplimiento del PROTOCOLO DE ACTUACION
ANTE CASOS DE VIOLENCIA LABORAL CON PERSPECTIVAS DE GENERO, establecido y aprobado
por Resolucién N° 387/2018 de fecha 08 de junio de 2018 de la SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

(SFP), El cual sera aplicado ante casos de violencia laboral con perspectivas de genero.

Articulo 42.-El presente Reglamento Interno constituye un todo organico, y las partes quedan mutuamente
vinculadas al cumplimiento en su totalidad; no podra alegarse ignorancia del texto reglamentario para justificar su
incumplimiento. Si por cualquier disposicion legislativa se invalidase alguna parte de este Reglamento, podra

limitarse la rectificacion a la parte invalidada, quedando en vigor el resto del mismo.

Articulo 43.- Las Cuestiones no contempladas en este Reglamento se resolveran de acuerdo a lo establecido en la
Ley 1626/2000 “De la Funcién Publica” y sus reglamentaciones y subsidiariamente, por las leyes laborales y sus
reglamentaciones. Para los casos no contemplados en las normativas citadas, se remitiran los antecedentes a la

Direccion de Asesoria Juridica, para que recomiende el procedimiento a seguir. La modificacion del presente
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Misidn: Promover la gestion forestal sostenible a través de una politica participativa e inclusiva, hrindando productos,
servicios y tecnologias que contribuyan al desarrollo econdmice, social y ambiental del pais.

RESOLUCION INFONA N° 036/2020

“POR LA CUAL SE APRUEBA EL REGLAMENTO INTERNO DEL INSTITUTO FORESTAL

NACIONAL".
FORMULARIO SOLICITUD DE PERMISO

FORMULARIO N° FECHA DE SOLICITUD
Permanente

N° CEDULA TIPO DE FUNCIONARIO/A | Contratado/a
Comisionado/a

FUNCIONARIO/A:

DEPENDENCIA:

N° TELEF. INTERNO: N° TELEF. CEL.:

REGISTRO DE NOVEDADES EN DiAS
(FAVOR MARCAR CON X LA OPCION DE NOVEDAD)

Conforme a las reglamentacionces vigentes, solicito registrar mi AUSENCIA en cardeter de permiso por:

Permiso por Examen final Comisionamiento
Permiso por razones particulares
Permiso por razones de enfermedad Permiso por enfermedad de familiar a cargo
Permiso por accidentes laborales Permiso por maternidad
Conyugue Permiso por Paternidad
Padres Permiso por Adopcién y demis cuestiones complementarias
Permiso por fallecimiento de Hijos Permiso por Matrimonio
Hermanos Permisos y licencias para mujeres victimas de violencia
Abuelos Permiso por motivos particulares para cumplir sus
obligaciones personales impuestas por leyes o disposiciones
__gobernativas
Permiso para estudios médicos Permiso por actividades sindicales
DETALLE DEL PERMISO:
Desde el dia: Hasta el dia: Cantidad E&':s'
MOTIVO/ OBSERVACION: o -

*Detallar la/s razon/es por la cual se utiliza ¢l permiso y adjuntar el documento respaldatorio segin las reglamentaciones vigentes.- Cabe
resaltar que cualguier tipo de enmienda invalida el formulario.

A LA DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO: Para la verificacion y registro correspondiente,

Funcionario/a Vto. Bo. del superior jerdrquico inmediato Vio. Bo. del superior jerdrquico
(Uso interno DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO)
: = Verificado/Registrado por:
MR LR UPIRARN DE TA MR Firma — Sello del funcionario/a de la DGTH
b
Corresponde:
TN NO
Fecha de r%g‘: NAC/AN
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