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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL FONDO SOLIDARIO PARA LA 
FAMILIA MICROEMPRESARIA (FOSOFAMILIA) 

CAPITULO! 
DISPOSICIONES PRELIMINARES 

Objeto 

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interno de Tra�a�t(e!le por objeto regular 
las relaciones laborales entre el FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA 
MICROEMPRESARIA, en adelante el FOSOFAMILIA y· Sil personal, a fin de 
establecer con claridad los derechos y obligaciones entre las partes. 
Para los efectos del presente Reglamento Interno de Trabajo. en lo suceslvop08!é 
denominarse al FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARrA ºB. 
FONDO", 'EL FOSOFAMILIA', o "el patrono•: y, � ,las--personas que se iena.ientre a 
su servicio se denomlnarén "el personal", "eVla;°e,lllpleado (a)', 'los/laS:em¡aleádoilJ 
(as)' o 'empleados (as)'. · · · 

Alcance 

ARTICULO 2.- Las presentes disposiciones se aplicarán al personal�p� sus . . . .  
•  J' 

servicios a EL FOSOFAMILIA contratado de. forma permanente· y a plazo 
determinado. así como a los/las funcionarios:(� ; empleados (a5' � - 
de la ejecución de este Reglamento. 

Los/las empleados (as) y funcionarios (as) contratados a plazo determillallD • 
tendrán derecho a gozar de las prestaciones contenidas en el ..,, eseute 

Reglamento. 

Quedan exeluldas de la aplicación de este Reglamento las personas contratadas 
, 

por servicios profesloneles, quienes se regirán por, .i'as condiciones que se 
establezcen en el respectivo contrato. 
Siendo el Reglamento Interno de Trabajo, un Instrumento normetlvo emitido por 
El FOSOFAMIUA puede ser modificado en cualquier momento, cuUÍIIID así lo 

requiere el mejor desarrollo de la actividad Institucional en cualquiera de sus 
ámbitos de acción; siempre y cuando, se ejecute el proceso pertinente para ese 
efecto. 
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ARTICULO 3.- El FOSOFAMILIA tiene por finalidad otorgar en condiciones de 
mercado, crédito a la mlcroempresa, preferentemente a las necesidades 
crediticias de la mujer salvadoref'la, en los sectores del comercio, llldustrla, 
agropecuario, artesanales, agrolndustrlales, de servicios, culturales· y c1e- toda 
actividad productiva a nivel nacional. 

ARTICULO 4.-EI domicilio principal del FOSOFAMILIA es la ciudad y 

Departamento de San Salvador, cuyas oficinas centrales se encuentran ut;,lcadas 
en Prolongación Calle Arce entre 39 y 41 Avenida Norte. No. 2119; pudiendo 
establecer actividades, agencias y sucursales en cualquier lugar del territorio 
nacional. 

t,RTICULO 5.- El FOSOFAMIUA. es 1,.1na Institución Autónoma de Derecho Pablkxl 

sin fines de lucro y con personalidad Jurídica y .patrimonio propio. 

ARTICULO 6.- Además de las normas conten!'ém fin este ReglameMo !rdlerno de 

Trabajo, el personal está obligado a dar cumplimiento a la lr.:isfuié:tlm, 
directrices y disposiciones específicas existentes en relación con la •nat\lralélta d.lil' 

sus funciones. · · 

Conformación 

ARTICULO 7.- El FOSOFAMiLIA, se estructura a la siguiente forma: 

a. Un Consejo Directivo, en adelante el Consejo el cual ejercerá las atribuciones 
que la Ley le otorga; cuyos miembros durarán tres aflos en sus ca,g.os y 

podrén ser réelectos para un periodo lguaL quienes tendrén a su cargo a la - 

Unidad de Auditoria lntema, Oficialía de Cumplimiento y los diferentes 
Comités de la Institución; y, 

b. Un Director Ejecutivo, que cumplirá con las funciones administrativas y 

financieras orientadas al cumplimiento de los objetivos de la institución 
fijados en la Ley, su reglamento y demás disposiciones dictadas por-el Coilsejo 
Directivo, teniendo a su cargo a la Unidad de Créditos y Recuperación. Unidad 
Jurfdlca y Unidad Financiera- Administrativa. · 
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ARTICULO 8.- El Consejo Directivo es la autoridad máxima del FOSOFAMILIA y 

dentro de sus facultades está la de emitir el Reglamento Interno de Trabajo y 

demás normas necesarias para el desarrollo de las labores de la Institución, así 
como definir y aprobar la estructura organizativa del FOSOFAMILIA� l!A'ce>per el 
Proyecto de Presupuesto y Régimen de Salarlos de la misma. . ··• : · . .  

CAPITULO U 

REQUISITOS DE INGRESO 

ARTICULO 9.-EVLa Director (al Ejecutivo (a) tiene la facultad de nombrar, 
trasladar y remover a los/las empleados (as) del FOSOFAMILIA. con excepción 
del Auditor Interno y el Oficial de Cumplimiento, cuya potestad' de 
nombramiento o remoción corresponde al Consejo Directivo. 
Los traslados de personal se realizarán é .-cwrdo a las neceibl:Íades � 
FOSOFAMILIA y las remociones del person� -se sujetan a lo estat>1!c:lclo Ell'I -el 

presente Reglamento Interno de Trabajo. En el caso de los traslal:bs.,esillOs...se 
comunicarán de forma anticipada a los/las empleados (as) y a,_ tNidads 

, 

Involucradas. 
-:.: ·  

ARTICULO 10.- Toda P,ersona que desee prestpr sus servicios al FOS�LIA, 
deberá cumplir con los requisitos mlr:llmm de preparación � 
experiencia y otras exigencias que demand�ta ,c;:argo al cual asp�G!ebleni:lb . - · 
presentar los siguientes documentos: 

a. Documento Único de Identidad 
b. No. de Afiliación al Instituto Salvadorel'lo del Seguro Social 
c. Nllmero único Prevlslonal 
d. Certificación de la partida de nacimiento 
e. Fotocopia de Titulo Académico 
f. Solvencia extendida por la Pollcla Nacional Civil 
g. Solvencia de Antecedentes Penales 
h. Licencia de conducir (si el cargo lo requiere) 
l. Tipo de sangre 
J. Constancia de su llltlmo trabajo 
k. Referencias laborales y personales 
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El Interesado también estará obligado a presentar su curtrculo u hoja de vida, 
adjuntando todos los documentos que el FOSOFAMILIA requiera, debiendo 
someterse, además, al proceso de selección y reclutamiento de persoCl111: y a las 
pruebas segCm el cargo a optar correspondiente a la normativa de la lnstlluclón. 

SI dentro de la documentación presentada se constataren Inexactitudes, 
alteraciones, modificaciones o falsificaciones: se co11Siderará fraude, lo que 
conllevará a que el o la aspirante quede fuera del promso de selección. En caso 
de que el fraude sea advertido después de realizada.· fa· contratación, ello dará 
lugar a que se dé por terminado el contrato de trabajo sin responsabilidad 
patronal, de conformidad al artículo 50 numeral No. l_del Código de Trabajo. 

En ningún caso EL FOSOFAMILIA solicitará como requisito de Ingreso l'a pn.reba, 
de embarazo, el examen de VIH/SIDA. ni canstancla de no afiliación a ure 
asociación profesional de personas trabajado,as. 

ARTICULO 11.- Los datos e Información que no sean necesarios ?Jira .ta 

contratación del empleado o empleada y que sean proporcionados dl'liciamente 
por éste, se presumirán validos hasta la fecha en que se comuntq11,1e,.la variación 

respectiva tales como: domlclUo, estado familiar, dependientes famf\ia,es.. étc. 
Siendo obligación del trabajador Informar silbl\ii' dichos cambios. · 

ARTICULO 12.- No podrán ingresar como empleados (as) o funciona� ('as).-d.él 
FOSOFAMILIA el cónyuge, c:onvMente o parientes dentro del cuarto gr.acto de_ 
consanguinidad o segundo de afinidad de miembros del Consejo �. 
administración superior y personal. 

ARTICULO 13.- Todo nuevo empleado o empleada �I FOSOFAMILIA se 
considerará a prueba por el término de treinta días. cantados a partir de su 
Ingreso. Dentro de este término, cualquiera de las partes podrá dar por 
terminado el contrato sin expresión de causa. 

Vencido los treinta días, sin que el .empleado o empleada y el patTON:> hayan 
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este continuará por 
tiempo Indefinido, salvo que las partes hayan fijado plazo para su terminación, 
en los casos que la ley lo permita. 
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SI antes de transcurrido un al'lo se celebra un nuevo contrato entre las mismas 
partes contratantes y para la misma clase de labor, no podrá estipularse periodo 
de prueba en el nuevo contrato. 

ARTICULO 14.- El personal será contratado para un periodo � tiempo 
Indefinido. En el caso de contrataciones de personal eventua� deberá 
considerarse la duración y naturaleza de las actMdades .. 

ARTICULO 15.- EL FOSOFAMILIA evaluará la eflcltlncia del personal en el 
desempel'lo de sus cargos, de conformidad con las liormas e Instrumentos de 
evaluación autorizados por el Consejo Directivo. 

Las evaluaciones serán tornadas en cuenta para que el empleado o emt,ile• 
sea considerado para aplicar a las siguientes �clones de personal: asr::enSQS.. 
capacitación, desarrollo, fijación de esttmufus. permanencia en La ·�itución. 
entre otras. 

s 

CAPITULO 111 _, ... 
. " . ,. � , 

DfAs Y HORAS DE TRABAJO, PAUSA ALIMENTICIA Y DESCANSO'"---"" 

ARTICULO 16.• Las horas de trabajo son diUdJlljS{,nocturna. EnteáidltL:loae¡por 
diurnas las comprendidas entre las seis horas-J:las diecinueve hom del 13'.lfsmo 
dla; y, las nocturnas. entre las diecinueve horas de un dla y las seis horas die[ día • 
siguiente. 

La Jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, nó . ..  
excederá de ocho horas diarias, ni la nocturna de slete..l.ajomada de trabajo que 
comprenda más de cuatro horas nocturnas, será conalrllarada nocturna para el 
efecto de su duración. 

La semana laboral diurna no excederá de cuarenta horas ni la nocturna de treinta 
y nueve. 

ARTICULO 17,• La Jornada laboral ordinaria de trabajo efectivo 'diurno del 
FOSOFAMILIA será de ocho horas diarias, de lunes a viernes, comprendida de las 
ocho horas a las dlecls-'s horas, Jornada que gozará de un rec ornar el 

APROBADO 
DIRECCION GENERAL DE TRABAJO 



FONDO SOI.lDAR10 PARA 
I.A.l'AMlI,IA MICROSMPMSAB.IA 

almuerzo por un lapso de cuarenta y cinco minutos, comprendido de las doce 
horas a las doce horas y cuarenta y cinco minutos, teniendo de descanso los 
días sábados y domingos. No obstante lo anterior, en ocasiones en que sea 
necesario por la naturaleza del trabajo, podrá pactarse con el trabajalilQr, de 
forma excepcional continuar realizando sus labores por més tiempo de1 antes 
establecido. 

ARTICULO 18.- El FOSOFAMILIA. tal como lo enurfda el articulo anterior ha 
fijado et horario de trabajo de ta forma prescrita;· ótd\o horario podrá ser 
modlflcado de com(ln acuerdo con los trabajadores. En caso de desacuerdo 
entre el patrono y tos trabajadores, este será resuelto por el Director Generat de 
Trabajo. atendiendo a lo preceptuado por el Código de TrabaJ,ó, las 

Convenciones al respecto, el presente Reglamento, a la lndole de las l&i>ores de· 
la Institución, y, a falta de esos elementos deJJ{it:lo. a razones de eq!Ma.d y btrerl 

sentido. 

ARTICULO 19.- De Igual forma y en cumplimiento a lo establecido en-el.aiticulo 
168 del Código de Trabajo, las labores que se ejecuten en horas Á�urr.ras se 
pagarán. por lo menos. con un veinticinco por ciento de recargo..sti• el salarlo 
establecido para Igual trabajo en horas diurnas.-_ 

ARTICULO 20.- Por otra parte, pero en Igual sentido, todo trabajo'Verifltad.o en 
exceso de la Jornada ordinaria será remunerado con un recargo conslsterue-en 
el ciento por ciento del salarlo básico por hora, hasta el limite legal. 

Los trabajos que, por fuerza mayor. como en caso de lnc�dlo, terremoto y otros 
semejantes. tuvieren que realizarse excediendo la Jornada ordinaria, se 
remunerarán solamente con salarlo básico. 

ARTICULO 21.- El trabajo en horas extraordinarias sólo podrá pactarse en forma 
ocasional cuando circunstancias Imprevistas, especiales o necesarias asf lo 
exijan. 

ARTICULO 22.- EVla empleado Cal deberá cumplir tas funciones de su cargo en 
fOrma eficiente durante la Jornada laboral ejecutándolas con Interés, dedicación 
y esmero, prohibiéndose la realización de tareas !Jjenas a su labor en la 
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Institución. Siendo obUgaclón del Jefe Inmediato controlar su cumplimiento. La 

Infracción a esta disposición hará acreedor de amonestación a ambós 

trabajadores. 

ARTICULO 23.· La Presidencia y/o Dirección Ejecutiva del FOSOFAMILIA 

determinará las políticas que tendrán por objeto velar por que se ·cumpla el 
horario de trabajo establecido en la Institución. 

ARTICULO 24,- El personal que presente una causa jwstlflcada y no pueda 
concurrir a sus labores. está obligado a dar aviso al Jefe rnmedlato, a través de 
cualquier medio, a más tardar, dentro de las dos primeras horas de la Jo11118da 
laboraL a fin de evitar la para0zaclón de los servicios y/o la eficiencia del.área.de 
trabajo. Los permisos para atender asuntos personales serán autorlzau por el: 

jefe Inmediato y deberán solicitarse con do& C'IB.ds anticipación, sawo casas c:IAl 
. 

urgencia o fuerza may9r. ·. · 

ARTICULO 25.- EVLa empleado (al que no complete 11u semana latamat sln.c.:aua 
Justificada de su parte, no tendrá derecho a la remuneración del sépt'lli!U'dfa. · 

ARTICULO 26.- Los/las empleados (as) del FOSOFAMIUA tendrándelecllloa-los 
dlas sábado y domingo de descanso semanal 

El trabajador que no completé su semana labotaf sin causa Justificada no·tendri 
derecho a la remuneración antes estipulada. 

ARTICULO 27.- Cuando un empleado o empleada preste sus servicios en-w día . 
de descanso semanaL tendrá derecho al salarlo básico. correspondiente a e� 

dla, más el cincuenta por ciento de recargo. por las l:loras laboradas; y, 

adicionalmente tendrá derecho a un día de des:anso compensatorio 

remunerado el cual deberá concederse en la misma semana laboral o en la 
subsiguiente. El dfa de descanso compensatorio se computara como de trabajo 
efectivo para los efectos de completar la semana laboral en que quedare 
comprendido. 

En Igual sentido si trabaja en horas extraordinarias, el cálculo para el pago de los 
recargos respectivos se hará tomando como baé el salarlo extraordinario que 
le corresponde por la Jornada de ese dfa. 
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CAPITULO IV 

LUGAR. DIA Y HORA PARA EL PAGO DEL SALARIO, COMPROBANTE DE PAGO 

ARTICULO 28.- El salarlo $e �gará mensualmente, entre el día v.elrdltrés al 
treinta de cada mes, mediante abono a cuenta corriente o de ahol'f.QS en un 
Banco local. La cantidad abonada se le dará a conocer al empleado y empleada 
mediante un comprobente de pago y deberá firmar en seflal de conformidad en 
control correspondiente. Todo reclamo a las remurerac1cnes salariales deberá 
formularse a la Unidad de Talento Humano en el lapso de- tres dlas a partir de la 

' fecha en que fue recibido el comprobante de pago. 

SI la fecha fijada para el pago de salarlos coincide con un dla de asueto o 
descanso semana� el salarlo se pagará en el dla hábil Inmediato anterior.. · 

CAPITULO'!/ 

DIAS DE ASUETOS 

ARTICULO 29.- El FC>SOFAMILIA reconoce como dlas de asuet,p rem�dos, 
los siguientes: 

1. Primero de enero 
2. Jueves, viernes y sábado •semana Santa� 
3. Primero de mayo •ora del TrabeJo• 
4. Diez de mayo "[)la de la Madre" 
s. Diecisiete de Junio ·ora del Padre" 
6, Tres, cinco y seis de agosto 
7. Quince de septiembre •ora de la Independencia" 
a. Dos de noviembre •ora de los Difuntos· 
9. Veinticinco de diciembre 

Los trabajadores que laboren en zonas tuera del área de San Salvador. gozarán el 
asueto seglln el dla principal de la festividad del lugar donde se encuentren 
laborando. 

Toda modificación, supresión o reforma que por Decreto Legislativo se hiciere de 
los dlas de asueto de las y los trabejadores quedarán Incorporados de pleno 
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derecho en el presente articulo, teniendo efecto dicha modificación, supresión o 
reforma. desde el dla en que entre en vigencia el decreto correspondiente. 

ARTICULO 30.- El dla de asueto debe remunerarse con salarlo báslct:1. Cll.c.ulado 
de acuerdo con las reglas establecidas en la letra Al del articulo 142 del Código 
de Trabajo. · 

Para efecto del presente Reglament.o; y, siendo el caso .ep.1e el salarlo se estipula 
por mes. se presume que en su monto se encuentra �a- la remuneración del 
dla de asueto. · 

ARTICULO 31.- Los trabajadores que de com0n acuerdo con el FOSOFAM.ILIA 
trabajen en dla de asueto, devengarán un salarlo extraordinario Integrado J>(;t" el 

salarlo ordinario más un.recargo del ciento por ciento de éste. · -►-� 
' .. f 

SI trabajan en horas extraordinarias, el cálcu!l,,;eJJl!lra el pago de los recal'fllllS 
respectivos se hará en base al salarlo extraDl'dlnatlo estableclda-er.i el .lriclseo 

. . . ' . .. 

anterior. 

ARTICULO 32.- SI coincidiere un dfa de asueto con el dla de descantotsemanat. 
el trabajador tendrá derecho llnlcamente a su salarlo básico; pero:sf tmllajm9 .en 

dicho dla. tendrá derecho a la remuneración especial que establ«ce. el articulo 
192 del Código de Trabajo; y, al corresiao� descanso � . · 
remunerado. - 

CAPITULO VI 

VACACIONES 

ARTICULO 33.- Los/las empleados (as) del FOSOFAMILIA gozarán de licencia, a 
titulo de vacaciones. durante tres periodos en el afio, frecd.Qnados de la siguiente 
forma: 

a. Un periodo de siete �las durante la Semana Santa; 

b. Un periodo de siete dfas, del uno al siete de agosto; y, 

c. Un periodo de diez dfas, det veinticuatro de diciembre al dos de enero, ambas 
fechas Inclusive. 
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ARTICULO 34.· Los/las empleados (as) del FOSOFAMILIA recibirán una 
remuneración en concepto de vacaciones las cuales serán canceladas con una 
prestación equivalente al salarlo ordinario correspondiente a cada periodo més 
un cincuenta por ciento. 

ARTICULO 35.- El periodo de vacaciones por nlnglln motivo podrá compensarse 
en dinero o especies, fraccionarse o acumularse; de acuerdo a lo normado en el 
articulo 188 del Código de Trabajo vigente; siendo respansable del cumplimiento 
de esta disposición, tanto la Unidad de Talento Humane come eVla Director (al 
Ejecutivo (a). 

ARTICULO 36.- En caso de retirarse el/la empleado (a)·de la Institución-, par.a 

efectos de pago de la vacación no gozada, �te tendrá derecho a .qye Sé le 

reconozca el Importe proporcional que le aor. ciµw ide, sin ser necesatlo q� el 

trabajador complete el afio de servicio que exige etArt.177 del Códfgo,dt!,Trab'ejQ. 
ni los doscientos dlas de que habla el Art. 180 c:lel mismo cuerpo b!gaL 

ARTICULO 'S7.- Para calc�r la remuneración que el trabajador debe neefblr er:t 

concepto de prestación por vacaciones, se tomará en cuenta: 

1. El salarlo básico que devengue a la fecha en que deba gozar de e�l'as. cuando 
el salarlo hubiere sido estipulado por unlclao:da tiempo; y, 

2. El salarlo básico que resulte de dividir los salarlos ordinarios que el trabajador 

haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en Cl{Je ciaba 

gozar de ellas; entre el nllmero de dlas laborables comprendidos en dicho 
periodo, cuando se trate de cualquier otra forma de estlp_ulaclón del salario. 

CAPITULO VII 
BONIFICACION, GRATIFlCACION Y AGUINALDO 

Bonificación por desempetlo 

ARTICULO 38.- Los/las funcionarios (as) y el personal del FOSOFAMILIA recibirá 
en el mes de febrero de cada ano, una bonificación de acuerdo al resultado de la 

evaluación del desetnpefio, seglln las disposiciones siguientes: 

10 
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a. El persona\ que ha sido evaluado su desempef'\o por el periodo completo de 
un al'lo recibirá una compensación conforme al porcentaje que le corresponda 
de acuerdo con el resultado de la evaluación del desempef'\o; 

b. En el caso que el personal tenga menos de un al'lo de laborar en la �e i • ¡rlón, 
pero más de tres meses, recibirá una compensación proporcional de acuerdo 
con la nota obtenida en la evaluación del desempef'\o� 

, .  

c. El personal con tres meses o menos de laborar eÍ'l,Ja.Jnstltucfón, no tendrá 
derecho a ta compef'\SBClón por desempel'lo; 

d. El personal que se encuentre Incapacitado o se le haya concedido Ucenela�r 
más de un mes, recibirá una compensación proporcional conforme .,i.111e·mfli:t · . 
laborado y al porcentaje que le correspomil.de.acuerdo con el resillado cttá · 

- �  .  � 

evaluación de su desempeflo; y, · 

e. El personal que haya sido promovido durante el periodo de evalUldón l'llrClbfá 
una compensación de acuerdo con el salario del último nombl:lill'l'llerlt i,or los 

servicios prestados. 

Gratlffeáclón por servicios prestados 

ARTICULO 39.- Los/las .funcionarios (as) y el.personal del FOSOFAMFltA.reclbtfá 
en el mes de Junio de cada afio, una gratificación por los servicios prestada¡s.en:tlle · _ ·· 
el 14 de diciembre del año anterior y el 13 de junio, de acuerdo a las db,¡.,Oiiir:liMes, 
siguientes: 

a. Los que tuvieran por lo menos seis meses de servido-al ala trece de Junio, un 
mes de salarlo; y. 

b. Los que tuvieran menos de seis meses de servicio y más de un mes.al trece 
de Junio, la parte proporcional al tiempo laborado de la cantidad � les 
corresponderla si tuvieren seis meses de servicio. 
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Aguinaldo 

ARTICULO 40.- Los/las funcionarios (as) y empleados (as) del FOSOFAMILIA, 
recibirán su respectivo aguinaldo durante el lapso comprendido del 01 al 15 del 
mes de diciembre de cada afio, de acuerdo con los siguientes términos:: 

a. Los que tuvieren seis meses o más de servicio al dla trece de dlelembre, un 
mes de sueldo; y 

b. Los que tuvieren menos de seis meses de servicio, a\ dia trece de diciembre, 
la parte proporcional al tiempo laborado, de la cantidad que les habría 
correspondido si hubiesen completado seis meses de servicio a la fecha 
Indicada. 

ARTICULO 41.• En caso de retiro del funclol'lllf'lb o.empleado (a), paraelecto.s:de 
pago cte la gratificación y aguinaldo, el trab$"itcr tendrá derecho e: q1.1e s.e le. 

pague la remuneración de los dlas que, de manera proporcmal al ijempo 

trabajado, le correspondan. 

CAPITULO VIII 

DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS 

PERMISOS 

ARTICULO 42.- Los permisos que el FOSOFAMILIA otorgue a sus emplea.dos tas) 

con et propósito que éstos atiendan asuntos personales, serán autorizadas-.por el 
Jefe inmediato; dichos permisos deberán solicitarse por escrito con una 
anticipación de dos dlas y serán autorizados siempre y -cuando no dificulten la 
continuidad de las labores asignadas al solicitante, s&'-'o .casos de urgencia o 
fuerza mayor. 

ARTICULO 43.- Se considerarán como permisos justificados al trabajo, las 
Inasistencias que obedezcan a lis causas siguientes: 

a. Enfermedad que incapacite al empleado o empleada, para el desempetlo de 
labores, debidamente Justlflcada e Informada oportunamente; y, 
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b. Accidente que Incapacite al empleado o empleada para desempeflar sus 
labores. 

Las Incapacidades a reconocer serán las emitidas por el Instituto Salvadcueflo del 
Seguro Social (ISSS), o la entidad que ejerza esa función; y, en caso -� �e la 
Incapacidad sea ordenada por un médico particular y por una duraclón=mayor de 
tres dfas, será (mica y exclusivamente responsabilidad del trabajador realizar el 
trámite de homologación en la correspondiente dependencia del Instituto 
Salvadoreflo del Seguro Sóclal (ISSS). · '· ' 

Ucencla con Goce de Sueldo 

ARTICULO 44.• Los miembros del personal del FOSOFAMILIA tendrán der�cl\o a 
gozar de licencia con goce de sueldo, previa autorización de Preslde&Cla Y/o 
Dirección Ejecutiva y ante la concurrencia de IQIJslgulentes casos: 

a. Por el tiempo necesario para cumplir c:a'l obligaciones lnexcuobles de. 

carácter póbllco establecidas por la Ley o por disposiciones adnllrllJti,a&iras:di! 
• e . 

autoridad competente; · 

b. Para cumpllt con obligaciones familiares que razonablemeRte JeC.tafflen 'SIJ 

presencia. Estas llcel'lclas no podrán exceder de tres días en .los.. � -de 

muerte del cónyuge o compal'lero (a) de vida, padres o hijos. ru:dé dli!E_qí@.s 
por enfermedad grave de ellos; en ambo$; casos los pel1cii:las p� 
ampliarse a Juicio del Presidente o Presj¡fe"liita, previa comp,..é:l'Ól-'I de·· 

circunstancias específicas; . , . 
. � : • ' ,1 

c. Por cinco días calendario, cuando eVla empleado (a) contrajere matrtmt:11'110. - 
civil o religioso, a opción del mismo: 

d. Por un periodo de treinta días a las empleadas del FOSOFAMILIA que adopten 
nlflos menores de un al'\o de edad, para el goce· de -esta licencia deberé 
presentarse partida de nacimiento o certificación de la sentencia de adopción. 
según sea el caso; 

e. Por tres dtas hábiles al personal masculino, en el caso de paterritcllld por 
nacimiento o por adopción, licencia que se concederá a su elección de forma 
continua o distribuida dentro de los primeros quince dtas desde la fecha del 
nacimiento o la adopción. En el caso de padres adoptivos zo correrá a 
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partir de la fecha en que quede firme la sentencia de adopción respectiva. 
Para el goce de esta licencia deberá presentar partida de nacimiento o 
certificación de la sentencia de adopción, seglln sea el caso; 

f. Por misiones oficiales de carácter temporal fuera del país, RWJllones, 
conferencias, congresos y/o eventos Internacionales, designado por 
Presidencia y/o Dirección Ejecutiva del FOSOFAMILIA, asl como por gozar 
eVla empleado(a) de becas para realizar estudios fu�ra del pafs por un período 
no mas a 180 días; y, 

g. Por cualquier causa Justificada o casos especiales. SI la solicitud de llcenela es 

por un dta, será autorizada por la Jefatura Inmediata; la solicitud que sobre)llllse 
ese periodo será autorizada por Presidencia y/o Dirección Ejecutiva. 

LICENCIAS: Sin goce de sueldo 

ARTICULO 45.- El personal del FOSOFAMILIA temdrá derecho a gozar a&-Ucaru;il 
s(n goce de sueldo, previa Justificación, hasta por un periodo no •·de dento 
ochenta dlas calendario dentro de un mismo afio, siempre y cuando AO altere las 
actMdades de su ár.ea y haya laborado para el FOSOFAMILIA, como mlnimo un 
ano. 

ARTICULO 46.- Cuando eVla empleado (a) fueSB detenido por autorl.dafi.judfclal _ 
o administrativa, o se Iniciare proceso pemal en su contra que le Jmplda 
presentarse a sus labores, mientras no hubiese COl'ldena. 

ARTICULO 47.- Para obtener el derecho a licencia sin goce de suel<Glo, el 

Interesado deberá presentar, con diez dlas hábiles de anticipación, la soUcitud con 
• 

la debida justificación del permiso requerido. Eljefe lnmadiato deberi comunicar 
a Presidencia y/o Dirección Ejecutiva del FOSOFAMILlA. • petición de licencia 
para su correspondiente autorización. 

Se cor'lcederá licencia a los trabajadores del FOSOFAMILIA para que durante el 
tiempo necesario pueda desempef\ar las comisiones lndlspensaates en et 
ejercicio de su cargo, si fuere directivo de una asociación profeslonai y siempre 
que la respectiva organización la solicite. La Institución, por esta causa. no estará 
obligada a reconocer prestación alguna. 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TRASA

11
to 

14 



�O SOIID8JUO PAl\A 

LA. FAMILL\ Ml.CROEl4P1!U!SA1UA 

Los casos no contemplados en los artfculos anteriores serán autorizados por 
Presidencia y/o Dirección Ejecutiva del FOSOFAMILIA. 

CAPITULO IX 

DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADO 

ARTICULO 48.- Son derechos de los (as) empleados (as)� FOSOFAMILIA: 

a. Recibir su remuneración y beneficios de conformidad .al Reglamento Interno 
de Trabajo y a las políticas de personal del FOSOF� 

b. Gozar del descanso semanal y las vacaciones anuales; 

e, Recibir un trato comprensivo, cordial y exponer libremente ante' $15. 

superiores las dificultades que encuentre .en el cumpllmler:iar -de SU( 

funciones, as! como de sus necesidades, uttllzando los canales llllecuadm y 

manteniendo el respeto necesario; 

d. Conocer con precisión y oportunidad las funciones del cargo esfpmdo y 

recibir el entrenamiento adecuado para el desempefio efirbiq de sus 
labores; 

. ' 
. . .. 

e. Gozar de licencias eh los casos establecldcs,en este Reglamento; 
... 

f. Gozar de vacaciones remuneradas de acuerdo con lo establecld0:s,,ea,,_ 
·;r �. 

Reglamento; :·. . 

g. Gozar de bonificaciones por desempel'lo, gratificaciones y aguln11ldo, de. 

acuerdo al presente Reglamento; y, 

h. Todos los demás derechos que \e otorguen la Constitución de la Repl'.lbllca y 
demás leyes aplicables al FOSOFAMILIA y los contenidos en este Reg�mento. 

ARTICULO 49.- Son obligaciones de los/las empleados (as) del FOSOFfíMIUA: 
. .  

15  

a. Conocer y cumpUr las normas contenidas en el presente Reglamento Interno 
de Trabajo, las Instrucciones emanadas de Presidencia y/o Dl�c • · Ejl!cutlva 
y lo establecido en el Plan Estratégico del FOSOFAMILIA; 
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b. Asistir puntualmente a sus labores respetando los horarios establecidos; 

c. Acatar y cumplir las Instrucciones de trabajo licitas y éticas de sus 5'1Perlores 
Jerárquicos; 

d. Guardar la debida consideración y respeto a sus Jefes, compal'leros y 

subalternos; 

e. Atender con cortesla, amabilidad, prontitud y eficacia a los clientes y al 
p�bllco en generaL a fin de crear, propiciar y mantener una buena Imagen del 
FOSOFAMILIA; 

f. Dar aviso oportunamente sobre cualquier cambio en sus datos pel\Sonate'S' 
como domlcfüo, teléfono, estado familiar, Ell'ltm otros; 

, 

g. Prestar amplia colaboración cuando por siniestro o riesgo lnminmle.dentrc 
del FOSOFAMILIA. peligre la Integridad del personal o los �s• de 'la 
Institución o de sus compal'leros de trabajo; 

h. Trabajar en los lugares donde el FOSOFAMILIA realice sus o_peracuies o 
donde sus servicios le sean requeridos; 

t. Conservar en buen estado los bienes que el FOSOFAMILIA le asigne para el 
cumplimiento de sus funciones y, en su caso, dar aviso oportuno a. quien. 
corresponda sobre las reparaciones o mantenimiento necesario; · 

J. Dar cumplimiento a todas las disposiciones sobre.la' protección de los bienes 
dél FOSOFAMILIA o de aquellos que especlflcamenlew-encuentren asignado 
al empleado o empleada; 

k. Asistir a los eventos de entrenamiento, desarrollo o capacitación a 1m que 
fuera designado dentro de la Jornada laboral, lo que lmpUca la pe,manencla 
en los horarios programados para dichos eventos, salvo fuerza mayor o caso 
fortuito; 

APROBADO 
DIRECCIÓN GENERAL DE TAABAJO 

16 



f!ONI)O.SOUDAJUO PAP.A 

LA PAMIL14 MlCRO� 

\. Someterse al proceso de evaluación del desempel'\o que se establezca; 

m. Respetar el orden jerárquico y los canales establecidos para las reclamaciones 
y solicitudes; 

n. Desempel'lar las funciones con diligencia y eficiencia y efectuar las funciones 
asignadas obseMndo una conducta digna y horiesta, siempre que sea 
compatible con su aptitud o condición física; 

o. Dar cuenta de manera Inmediata a sus superiores de los actos culposos o 
dolosos que pudieran cometer sus compal'leros de trabajo, sin distinción de 
cargo o categorfa; 

p. Guardar rigurosa reserva de los secretos !¡kf_� Institución de los qt1e tenga · · 
conocimiento por razón de su cargo y so'IIJe•ll:ls asuntos admlnlsuatl\los cuya 

divulgación pueda causar perjuicios al FOS'OFA-MILIA. a los/las.emp_leados ¡(lst 
y a los servicios brindados por la Institución; 

. 

q. El personal que administra o traslada dinero o valores. esté obll_gedo a- cumplir 
con (as medidas de seguridad establecidas para resguardar los -..ft la 
Institución; asimismo. permitir y facilitar los.-a.rqyeos o lnspecck:mes.�_t9do 
tipo que realicen las unidades respectivas:;;:..,. 

.- 

r. Cumplir con el presente Reglamento Interno de Trabajo, clrculares,y_des.at.s 
disposiciones legales y reglamentarlas que se aprueben oportunameFll.a . 

ARTICULO SO.- Se prohibe a todo empleado y empleada: 

a. Causar dal'los materiales en las Instalaciones. do.c:umentaclón, equipos y 

demás bienes propiedad del FOSOFAMILIA. que estén bajo su custodia y en 
los bienes de los/las compal'leros (as) de trabajo; 

b. Abandonar las labores durante la Jornada de trabajo sin causa Jusfflh:ada o 

permiso del jefe Inmediato; . 
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c. Faltar al trabajo sin causa Justificada o presentarse tarde a desempenar sus 
labores: 

d. Permanecer e Ingresar en las Instalaciones del FOSOFAMILIA. were de los 
horarios de trabajo, excepto que tenga autorización para ello; · 

e. Incurrir en abuso de autoridad; 

f. Utilizar vehlculos, equipo de oficina. herramientas, retirar o disponer de los 
bienes o servicios del FOSOFAMILIA o de los que -s-e encuentren bajo su 
custodia en petjulcio de la Instltuclón y en beneficio propio o de terceros, sin 
la debida autorización; 

g. Solicitar o recibir pago, en efectivo o en especie, por la prestacíór., de un 
servicio. por la celeridad o por la obtenciÓl'l -de- un resultado detEll'n!llnado; 

h. Portar armas de cualquier clase durante el desempef\o de las lalu«1 es.-a menos 
que éstas sean necesarias para la prestación de los servicios asignadas: 

l. Hacer cualquier clase de propaganda o actividades ajenas a e_ carga. ·en- el 
lugar de trabajo o durante el desemp�o de·sus labores: 

J. ReaUzar reuniones colectivas de carácter pdl'tlcular dentro de las 11- 1· laclimes 
del FOSOFAMILIA, sin la autorización correspondiente; 

k. Cometer actos inmorales o de Irrespeto dentro del recinto del FOSOFAMILIA 
o fuera de ella cuando se encontrare desempel'iando sus funciones: 

l. Ejecutar actos que puedan poner en peUgro 1u seguridad, la de sus 
companeros (as), jefes u otras personas, así como la de los edificios, mobiliario 
y equipo del FOSOFAMIUA; 

m. Perder notoriamente el tiempo o hacerlo perder a sus ecrnpeñeres (as) 
durante las horas de trabajo; 
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n. Utilizar Información privilegiada y aón no dlVUlgada. para beneficio propio y/o 
de terceros; 

o. Atender cualquier pedido verbal o escrito de documentos o lnf�n de 
uso Interno, que se le solicite para ser utilizada dentro o fuera del leca\ del 

FOSOFAMILIA. excepto cuando sea necesario para el cumplimiento 11e las 
funciones especificas del puesto; 

p. Sustraer y divulgar Información confidencial del �nal que labora en el 

FOSOFAMILIAy los clientes. así como la considerada de carácter confidencial; 

q. Los/las empleados las), dentro de sus lugares de trabajo, tienen pd.¡l. 

eJecutar actos o expresiones que dal'len -� moral y la dlgnld•d 'de otras 
personas, especialmente las que sean :de�contenldo sexual y que S&llllft 

consideradas ofensivas y no deseadas por Íá persona a quien va� .. seer, 
• � 1 • 

estas compal'leras o compal'leros ele trabajo, personal a su cargo o,....ores; 
' . 

y. 

. "· --�. 

r. Las demás que se deriven de las labores especificas de cada·empieadz>,(a�y . 
del cargo que desempel'la. . 

CAPITULO X 

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FOSOF.AMILIA 

ARTICULO 51.- Son obligaciones del FOSOFAMILIA: 

a. Pagar a sus empleados (as) y funcionarios (as) su remuneración en la forma, 
monto, lugar y fecha establecidos en el contrato y en el presente Reglamento; 

b. Proporcionar a sus empleados (as) y funcionarios (as) los �terlales 
necesarios para el trabajo; así como las herramientas y útiles adei.:YMIP::as-¡,ara 

el desempel'lo de las labores; 

c. Proporcionar un lug,r seguro para el resguardo de las herramientas y Otiles 
del empleado (a). cuando éstos necesariamente deban ! lugar 
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donde se prestan tos servicios. En este caso, el Inventarlo de herramientas y 

útiles deberá hacerse siempre que cualquiera de las partes lo soliciten; 

d. Guardar la debida consideración y respeto a los/las empleados .(as), 
absteniéndose de maltratarlos de palabra o de obra; 

e. Conceder licencias al empleado y empleada de conformidad � las normas 
establecidas en el presente Reglamel'lto; 

f. Proporcionar al empleado y empleada el transporte cb! tda y regreso a su lugar 
de trabajo, cuando por razones del servicio tenga que trasladarse a otro lugar 
distinto de su centro de trabajo; 

g. El FOSOFAMILIA contratará como mlnlmo por cada veinte (20) trabajadQ)leS 
que tengan a su servicio, a una persona een discapacidad y fo�aetón 
profeslona� apta para desempeflar el pues10 de trabajo de que se trate. de. 
conformld�d con la Ley Especial de Inclusión de las Persona& iQOn 
Discapacidad; 

h. Formular programas preventivos y de sensibilización sobre iil.o.letrcta de 
Género, acoso sexual y demás riesgos pslcosoclales; 

l. Considerar como Justificadas aquellas aWQeRclas o faltas de �afida.d al 
trabajo motivadas por la situación fl$1ca o •ológlca derivada de Q,RJ!quter • 
tipo de violencia; y, 

j. Cumplir con el presente Reglamento de Trabajo; y, todas las que lmP9A98 el 
Código de Trabajo y Manuales de la Institución. · ·. 

ARTICULO 52.- Se prohibe al FOSOFAMILIA: 

a. Exigir a sus empleados (as) y funcionarios (as) que compren artlculos de 
cualquier clase en establecimientos o á personas determinadas, sea al crédito 
o al contado; 

b. Exigir o aceptar de los/las empleados (as) y funcionarios (as) gratlfieaciones 
para que se les admita en el trabajo o para obtener algún privilegio o 
eencesten; 
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c. Tratar de Influir en sus empleados (as) en cuanto al ejercicio de sus derechos 
y convicciones polftlcas y religiosas; 

d. Establecer cualquier distinción, exclusión o preferencia basada en mmif.tos de 
. ·- raza, color, sexo, discapacidad, religión, opinión polltlca, ascenaencla 

nacional u origen social; 

e. Ejercer acoso de cualquier naturaleza contra 5tl$ empleados (as) y 

funcionarios (as); 

f. Abstenerse de eJecutar actos o expresiones que dat'len la moral y la dlg¡,kta_d 
de otras personas; efpeclalmente las que sea_n de contenido sexual Y.�� 
consideradas ofensivas y no deseadas por. la·tersona a quien va dlrlgfd'a, Seafl 

-. :-:\. � estos compat'leros y compal'leras de traba�rsonal a su cargo:p',¡JJl'es; : · 
. ·, . f -:;;.. ' "-1• 

g. Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro•�:�¡�1,bltQl 
dé trabajo, educativo, comunitario, espacios de partlclpac:10�·: _praltlea ó 

ciudadana, Institucional u otro análogo como forma de _eiq:ll!esfóm 1'e' 

discriminación; 

h. Exigir a las mujeres trabajadoras, que se .. cmiirtan a exámenes pa,a;c:órrip� 
si se encuentran en estado de gravidez; 

l. Exigir a los/las empleados (as) la prueba del VlH/SIDA. durante la vigmda.clal 
contrato de trabajo; · 

J. Atentar contra la vida, la Integridad ffslca, psfqulc:a y moral de las personas 
trabajadoras; 

k. Utilizar expresiones-verbales o no verbales violentas o que tenga!\ por fin 
Intimidar a los/las empleados (as); 

l. Impedir, limitar u obstaculizar la participación de las trabajadoras en el ámbito 
laboral; 
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m. Exponer a las trabajadoras a un riesgo Inminente para su Integridad flslca o 
emocional; 

n. Ejecutar cualquier acto que directa o Indirectamente tienda a reárirlglr los 
derechos que este Reglamento y demás fuentes de obligaciones laborales 
confieran a los empleados (as); 

o. Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a exámenes previos 
para comprobar si se encuentran en estado de gra�· así como exigirles la 

•' . ' presentación de certificados médicos de dichos e,támenes, como requisitos 
' para su contratación; 

p. Exigir a las personas que solicitan empleo la prueba del VIH como feqtl� 

para su contratación, y durante la vigencia_ dél. contrato de trabajo,: · 

q. Elaborar, publicar, difundir o transmitir por tualquler medio,' lm�es o 
mensajes visuales, audiovisuales, multimedia o plataforma loifmi lhttlca cGR 
contenido de odio o menosprecio hacia las trabajadoras; y, · 

r. Utilizar como requisito de contratación laboral o como causal de -.Spida 
Justificado, el historial crediticio de Jos1-las empleados �l salllc(J por 
mandamiento Judicial o por las excepclone&.establecldas en la w.y. 

CAPITULO XI 

DISl'OSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE.APLICARLAS 

ARTICULO 53.- El FOSOFAMILIA es titular de la facult'ad dlsclpllnarla. Las faltas y 

omisiones a las obligaciones básicas del ert,pleado y ei;i,�da, a lo dispuesto en 
el Reglamento Interno de Trabajo y a las normas 'internas que rigen at 
FOSOFAMILIA o a las Instrucciones dictadas por sus representantes, Incurrirá en 
la aplicación de rnet:lldas disciplinarlas por parte del Jefe Inmediato, d$1el'ldb, en 
todo caso, solicitar la asesoría permanente de Presidencia y/o Dlrecclól'I ijet::utlva. 
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ARTICULO 54.- Se establecen las siguientes medidas disciplinarias: 

a. Amonestación verba� por parte del Jefe Inmediato; 
b. Amonestación escrita, por parte del Jefe inmediato, con copla al.eMP,f!dlente 

de personal y Presidencia y/o Dirección Ejecutiva; 

c. Suspensión stn goce de salarlo por un dla; 
d. Suspensión sin goce de salarlo hasta por el término de treinta dlas, previa 

autorización y calificación de motivos del Director .�al de Inspección de 
1 ' Trabajo; y, . . .  

e. Terminación de contrato Individual de trabajo, sin responsabilidad pasa el 
FOSOFAMILIA. de conformidad a las causales establecidas en el artrcul0¡,S0 

6-· '\ 

del Código de Trabajl). ' ( . 

ARTICULO 55.-La amonestación verbal al em¡sfeado y empleada será--,p,ocedene 
en los ·siguientes casos: 

' < 

a. Por no desempeflar el trabajo en forma cuidadosa y dlllgenk!,. en l!I, tugar, 
tiempo y condiciones Indicadas; . . , · · · 

b. Por no presentarse a la oficina correctamente vestido, o no 1!11a11!.teÁ.er esa 
corrección durante las horas de trabajo; _ , - • 

c. Por no asistir con puntualidad a su trabajo�\autorlzaclón previá; · 
d. Por no observar estrictamente las prescripciones sobre higiene y se�. 

e.• Por ocupar lltlles. materiales, muebles, equipo informático y -dl!tf'l<lás 

Implementos suministrados por el FOSOFAMILIA, para objeto distinto de 

aquel a qué están normalmente designados o en � de persona dlstintá 
del FOSOFAMILIA; 

f. Por extraer del FOSOFAMILIA lltlles, equipos y elementos de trabajo, sin 
permiso de sus superiores: y, 

g. Por atender reiteradamente en la Institución sus visitas particulares. 
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ARTICULO 56.-La amonestación escrita al empleado y empleada será procedente 
en los siguientes casos: 

a. Por no asistir reiteradamente con puntualidad a su trabajo sin a_utatlza!=lón 
previa; así como, por no marcar o completar el control de il!il&tencla 
correspondiente; 

b. Por no cumplir con las Instrucciones que reciba en to relativo al desempel'lo 
de sus labores, siempre y cuando dichas lnstruc:ctones- estén dentro de los 
objetivos y valores del FOSOFAMILIA; 

c. Por no guardar el debido respeto y consideración a sus compal'leros ..(ali) y 

subalternos; 

d. Por no tratar con la debida cortesla al pllbk:oy a toda persona c:oii quien se 

deba relacionar en el desempel'lo de sus ldmtes: 

e. Por hacer cualquier clase de propaganda en el lugar de trabajo o -dr.liurte iel. 

desempel'lo de sus labores; 

f. Por dar a conocer a otro empleado y empleada o funcionario � del 
FOSOFAMILIA, sus claves de acceso -a- lm. 'Sistemas lnforl'l'lálllc,Qs y tle 

fotocopiado de la Institución; 

g. Cuando cometiere alguna de las Infracciones mencionadas en el al'.tlctito 
anterior, y hubiere recibido amonestación verbal con anterioridad; y, 

h. Por Infringir alguna de las obligaciones o prohlblcioms establecidas en este 
Reglamento. 

ARTICULO 57.- La suspensión sin goce de sueldo hasta por un dla al e,apleado 
o empleada será procedente en los siguientes casos: 

a. Por cometer actos que perjudiquen el nom'\al desarrollo de las funélones; 
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b. Por no llevar al día y debidamente en orden los libros, documentos, registros 
y archivos sin causa Justificada, a efecto de que puedan ser consultados en 
cualquier momento; 

c. Por faltar a sus labores sin Justa causa un dfa completo o dos m.e.dlos dfas 
durante un mismo mes calendario; 

d. Por abandonar las labores durante la Jornada de.,� ,;in permiso de su 
superior inmediato;, ·:.' :: . • 

,. .. � 

e. Por hacer comentarlos con personas ajenas al FOSOFAMILIA sobra
1 
las 

actividades y funcionamiento de la Institución, que puedan perjudicarla; · .. 
.  ,., . � 

. .  t 

f. Por hacer colectas, rifas o suscripciones en- tiis_ oficinas del FOSOFA(l1i'LIAi st,r 

permiso de Presidencia y/o Dirección Eje� 
. . . 

g. Por falta de respeto y consideración a cualquier persona extra!Ja al ¡misól"lál 
del FOSOFAMILIA. con quien deba de relacionarse en el desempiirio di! sti& 

� . . ' labores; · · · ·- 

h. Por portar armas en el sitio de trabajo, eJ_<q@ipto que por la cla� de.:.mtytclo 
éste asilo requiera; y, ,-_ · ' ' · - · · ·. :; 

f. Cuando .el empleado o la empleada cometiere alguna de las lnfratcibRu 
mencionadas en el articulo anterior y hubiere recibido amonestación. áscíttal 

ARTICULO 58.- La suspensión sin goce de sueldo hasta411>r.el término de trelnta· 
dfas previa autorización del Director General de ln�ón de Trabajo, será 
procedente en los siguientes casos: .. 
a. Por no desempel'lar las funciones para las que fue contratado y. que le 

Indiquen sus superiores, siempre que sea compatible con sw;· .�d y 
condición ffslca; 
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b. Por negligencia en el cuidado y conservación de los bienes propiedad del 
FOSOFAMILIA que tenga a sus cargos, o por .el manejo Inadecuado de los 
mismos: 

c. Por no prestar auxilio en cualquier tiempo. cuando por siniestro o riesgo 
Inminente peligren la Integridad persona� los Intereses del FOSOFAMIUA. o 
de sus compafleros (as} de trabajo; 

d. Por presentarse a sus labores o desempeflar las mismas.en estado de ebriedad 
o bajo la Influencia de narcóticos. drogas o enervantes: 

e. Por proporcionar a quien no corresponda, datos relacionados con su trab;lio. 
sfn permiso del Jefe Inmediato, o en su defecto de Presidencia y/o Clfell:cfDn, . 

Ejecutiva; · 

f. Faltar a sus labores sin causa Justificada dlirañt-e dos ellas labo�s complet!Cls 
Y consecutivos o durante tres días no consecutivos, en t.in mlsrrw- mes 
calendario, entendiéndose por tales en este último caso, no SOi':) los dlai; 
completos sino aun los medlos dlas: 

g. Por dar a conocer a usuarios externos a _la Institución, sus claves de aa:eso a 
los sistemas lnfOrmátlcos del FOSOFAMIL�),. 

h. Cuando cometiere una Infracción de las mencionadas en el articulo ••·lbt, 

y hubiese sido suspendido de acuerdo con la misma disposición. 

ARTICULO 59.- No obstante, lo dispuesto en los artículos.anteriores, la autoridad 
a quien corresponda Imponer la sanción podrá 8l:.Clldar una Inferior a la 
establecida, en atención a circunstancias atenuante eeme la conducta del 
empleado y empleada o el tiempo de servicio de este. 

ARTICULO 60.- Són causales de terminación de contrato sin responsabHl6rlpara 
el FOSOFAMILIA; de conformidad a las causales del a�culo 50 del Cádll:Jo de 
Trabajo siendo: 
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a. Por haber engat\ado el empleado o empleada al FOSOFAMILIA al celebrar el 
contrato, presentando recomendaciones o certificados falsos sobre su 
aptitud. Esta causa dejar, de tener efectos después de treinta dlas de prestar 
sus servicios el empleado o empleada; 

ti. Por negligencia reltE!rada del empleado o la empleada; 

c. Por la pérdida de confianza del FOSOFAMILIA en el empleado o empleada 
cuando desempetle, una función de dirección, co�is.::lón u otro de Igual 
Importancia y responsabilidad. El Juez respectivo ápredará prudencialmente 
los hechos que el FOSOFAMILIA estableciere para Justificar la perdida de la 
confianza; · 

d. Por no guardar confidencialidad y estricta reserva sobre tocias.· -ms 

Informaciones y documentos producidos:. proporcionados u o1:illlilnldos en 
razón de las labores desempetladas en' el 'FOSOFAMILIA o a las qr,,e; en 

cualquier circunstancia, hubiere obtenido acceso; 

e. Por actos graves de Inmoralidad cometidos por el trabajad�·� �dar:a· 
dentro de las Instalaciones del FOSOFAMILIA; o fuera de es• c;_UllAÍrk, ·se ... 

.. � '. . encontrare en el desempetlo de sus lab(?res: .. 

t. Por cometer el empleado o la empleada, eh c:1:1alquler circunstancia. actos ele 
lrrespeto en contra l!le los Directores, Presidente (a). Director (a) Ejeo.ltivc, tal, 

Coordinadores de Unidad del FOSOFAMILIA; ,:·.·.. . 

g. Por cometer el empleado o la empleada actos graves.de lrrespeto en contra 
del cónyuge, ascendiente, descendiente o hermanós d'e cualquiera de las 
autoridades del FOSOFAMILIA. cuando el empleado"O·taempleada conociere 
el vinculo familiar y siempre que no haya precedido provocación Inmediata 
de parte de dichas personas; 

h. Por cometer el empleado o la empleada aétos que perturben gra�nte el 
orden en la Institución, alterando el normal desarrollo de las labores; 
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1. Por ocasionar el empleado o la emple,da, maUclosan,ente o por negligencia 
grave, perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas, 
obras, instalaciones o demlis objetos relacionados con el trabajo; o por 
lesionar con dolo o negligencia grave, cualquier otra propiedad o tcs,·lntel'eses 
económicos de la Institución; 

J. Por poner el empleado o la empleada en grave peligro, por malicia o 
negligencia grave, la seguridad de las personas mendonadas en las causales 
previstas en el literal f) y g) de este articulo, o ll1& de sus compatleros y 

compal'\eras de trabajo; · 

k. Por faltar el empleado o la empleada a sus labores sin el permiso del p•IU\0 
o sin causa Justificada, durante dos días laborales completos y consacutlvos:: 
o durante tres días laborales ne conSPc1..ti,rt.ós -en un mismo mes c.a[endariD 
entendiéndose por tales, en este l'.lltlmo c�-n� sólo los dlas complétos 'Sh'IO 

al'.ln los medios días; ·' · · 

l. Por no presentarse el empleado o la empleada, sin causa Justa, a <"e •. Úpeflar 
sus labores en la fecha convenida para Iniciarlas; o por no J!ll'éSl!rltilrse a 
reanudarlas, sin justa causa dentro de los tres dlas a que se refiere el arlllculo 
45 del Código de Trabajo; - 

m.Cuando no qbstante presentarse el empleado·o la empleada a reamudarss 
labores dentro de los tres días siguientes a aquél en que fue puesto en �ibe, tao. 

después de haber cumplido pena de arresto, la falta cometida hubiE!ll& sido 
contra la persona o bienes del patrono o de su cónyuge, ascendlentts, 
descendientes o hermanos, o contra la persor:ia o piopledad de alguna 
autoridad del FOSOFAMILIA o de algún compal'leró o compal'lera de trabajo; 
y en todo cliso, cuando se trate de delitos contra la propiedad, contra la 
Hacienda Pl'.lbllca o de falsedad; 

n. Por desobedecer el empleado o la empleada a las auto,lllltiles del 
FOSOFAMILIA o a sus representantes en forma manl�esta. sin motivo justo y 

siempre que se trate de asuntos relacionados con el desempetlo de sus 
labores; 
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o. Por contravenir en forma manifiesta y reiterada las medidas preventivas o los 
procedimientos para evitar riesgos profesionales; 

p. Por Ingerir el empleado o la empleada bebidas embriagantes o hacer,uso de 
narcóticos o drogas enervantes en el lugar del trabajo, o por presentarse a sus 
labores o desempeflar las mismas en estado de ebriedad o bajo la Influencia 
de un narcótico o droga enervante; 

�· F. 

q. Por Infringir el empleado o la empleada algunas ·-c:1e las prohibiciones 
contenidas en el artículo 32 del Código de Trabajo, siempre que por ls,ual 
motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses anteriores, por medio 
de la Dirección General de Inspección de Trabajo; y, 

. . 

r. Por Incumplir o violar el empleado o la e:tiQDilmda, gravemente, allllEJulri dé 

las obligaciones o prohibiciones emanadas de alguna de las fueñ.tes a 'qµe$ 
refiere el articulo 24-clel Código de Trabajo. · ·,· ' · 

,. 

• 

. • �¡ l. '. \ .. . .  

ARTICULO 61- La responsabilidad familiar no debe constituir de por �--c� 
Justificada para poner fin a la relación de trabajo. ·_ · · •, .. - ·- - 

CAPITULO >fft 

PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS 

ARTICULO 62.-Todo empleado y empleada podrá presentar sus peticiones yÍ� - 
reclamos relacionados con el desempeflo de sus funciones o el comportamiento 
de algunos de sus compafleros (as) y superiores� -loli:,·cuales deberán ser 
Justificados. Además, podrá solicitar la revisión de la medlcta'Cllsclpllnarla Impuesta 
de acuerdo con el siguiente procedimiento: 

' a. Deberá presentar su reclamo por escrito ante su Jefe Inmediato, cleneo-de tos 
dos días hábiles siguientes a aquel en que se Imponga la sanéiífu. Quien 
deberá responderlo dentro de los dos días hábiles siguientes a la preseiítacl6n 
del reclamo. 

. 

. - . 

. .  -·- 
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b. De no quedar conforme el empleado o emplEiada con la resolución del Jefe 
Inmediato, deberá tratar el asunto ante Presidencia y/o Dirección Ejecutiva, 
dentro de los dos dlas hábiles subsiguientes a la respuesta pronunclaala por el 
Jefe Inmediato, la cual será resuelta con carácter de deflnltl\/a en lllil fJ\a;ao no 
mayor a cinco dlas hábiles, contados a partir del conocimiento de� p,ablema. 

c. De no estar conforme con dicha resolución el empleado o empleada recurrirá 
a la Presidencia para una reconslderación del caso,' dentro de un plazo de 
ocho dlas hábiles, contados a partir de la fecha en 111Ue sé presentó la petición, 
La decisión tomada por la Presidencia del FOSOFAMtUA será Inapelable. 

CAPITULO XIII 

PROTECCION DE LA PERSONA AOOLE$CENTE TRABAJADO� · 

ARTICULO 63.-EI FOSOFAMILIA no cc;,nt,¡lltará personas adDlescen'5 
trabajadoras en aquellos casos que por su naturaleza o por las � en 

que se lleva a cabo, es probable que dal'\e su salud, la seguridad o 'l!t .mbratlldad cm 

los mismos e Impida su asistencia a la escuela. cumpliendo lo qué � la Ley 
Crecer Juntos para la Protección Integral de la Primera lnllilnc:la. Nfflelz: · y 

Adolescencia. · 

' .  

CAPITULO XIV 

REGIMEN DE PROTECCION OE LA MATERNIDAD 

ARTICULO 64.-"toda empleada embarazada no podrá ser .destinada a trabajos que 
requieran esfuerzos ffslcos incompatibles con su estadio. 

ARTICULO 65.-Desde que comienza el estado de gravldez. hasta que concluya 
seis meses posteriorés al descanso postnatal. el c;tespldo de hecho o el despido 
con Juicio prE!vio, no producirá la terminación del contrato de la empleada, 
excepto, cuando la causa de estos haya sido anterior al embarazo; péro. aíln en 
este caso, sus efectos no tendrán lugar sino hasta Inmediatamente después de 
concluido el periodo antes expresado, el cual se le denominarll ampliación de la 

garantla d11 estabilidad laboral de la empleada en estado de gravidez. 
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La empleada al reincorporarse en sus labores luego del descanso postnataL 
deberá de cumplir con sus deberes y obligaciones laborales, asl como con su 
Jornada laboral diaria, con el horario establecido y con todas las demás 
condiciones reguladas en el contrato de trabajo, evitando Incurrir en-�lón 

< '  t  disciplinarla. El Incumplimiento PQr parte del patrono de la apllcadórr_ de la 
garantía de estabilidad laboraL será sancionado con multa de tres a seis salarlos 
mlhlmos mensuales vigentes del sector comercio y servl�lo. 
Lo anterior, sin perjuicio de los derechos reconocidos111if empleada embarazada 
en el Código de Trabajo. 

ARTICULO 66.- En los casos de maternidad, el FOSOFAMILIA dará a la empleada 
120 días de descanso y su remuneración será a través del Instituto Salv.idor.e«a 
del Seguro Social (ISSS). 

. ' ARTICULO 67.- Toda empleada una vez coni::lutda su licencia por matamlliialt,. 
tendrá derecho a una hora diaria de pausa eri la jotnada laboral pasa-.aniamantar 
a su hija o hijo o para recolectar su leche durante un periodo a-_illlil¡¡:f!tese4 

- •· postparto; esta pausa podrá ser fraccionada en dos pausas de trefnla,:.17.i!1ut¡¡:s 
cada una o las veces que hayan acorc;tado las partes. , • , . · . · 
En aquetlos casos en los que de forma excepcional la Jornada de flr en'lpreada 
exceda de las ocho horas, esta tendrá derecHifuMa segunda pausa'tW1aiáffi:iia · . 
adicional a la establecida, para amamantar aiSti'h!Ja o hijo, o para retctédlar•su · ·=· - 

leche, dicha pausa podrá ser fraccionada las veces que hayan acordado ia....,....., . • 
en las mismas condiciones. 
Las pausas en la jornada lal)oral a la que se refiere este-.artrculo no podrán ser 
reemplazadas por la del almuerzo, descanso u otras l-'fleCelidades fisiológicas y 
serán contadas corno hora efectiva de trabajo y remunénida corno tal. 

EL FOSOFAMILIA. tiene la obligación de velar PQrel cumplimiento de este derecho 
y no podrá ser compensado ni sustituido por nlnglln otro; caso contrailo. seré 
sancionado seglln lo establecido en La Ley Amor Convertido en Allm8"tc para el 
Fomento, Protección y Apoyo a la Lactancia Materna. 
EL FOSOFAMILIA. tiene la obligación de establecer una Sala de Lactancia Materna 
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extraerse y conservar la leche matema, Una vez concluido los seis meses 
postparto toda madre en periodo de lactancia podrá extraer y conservar su leche 
por el tiempo que se extiende su lactancia, haciendo usó de la sala de lactancia 
destinada para tal propósito, durante las pausas Indispensable para desclNlr, sea 
jomada continua o dividida. · 

ARTICULO 68.-SI transcurrido el periodo de Ucencla por matemldad, la empleada 
comprobare con certificación médica que no se encuentr:a en condiciones de 
volver al trabajo, continuará suspendido el contrato par la ca1.1sal 41 del articulo 
36 del Código de Trabajo, por el tiempo necesario para su restablecimiento, 
quedando obligada la Institución a pagarle las prestaciones por enfermedac:I y a 

conservarle su empleo. 

CAPITULO '/JI . 
,• 

EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMEDADES. 

ARTICULO 69.- Cuando a juicio de la Dirección General de Prevlslói, Social dsl. 
Ministerio de Trab11Jo y Previsión Socia� la naturaleza de alguna aet'llwidsd ffl'lpllq.ae 
tfesgo para la salud, vida o Integridad física del empleado o em�ar.:18, será 
obligación del FOSOFAMILIA mandarlos a. qJ,il!!. se practiquen IQS �s 

.... . . - � 

médicos o de laboratorio que correspondan a '.tl;llñs del Instituto Sidl>allul eno 'Cle1 
Seguro Social (ISSS). 

. 

ARTICULO 70.-Los/las empleados (as) deberán someterse a exámenes médfl::gg 

o de laboratorio cuando fueren requeridos por la Institución o por las autoridades 
administrativas, con el objeto de comprobar su estado de salud. 

ARTICULO 71.- Los trabajadores deberán ser destinadcs a i;lesempenar aquellos 
trabajos más adecuaclos a su estado de salud y su capacidad física, con base en 
los exámenes médicos correspondientes. 
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CAPITULO XVI 

' 
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO 

Adopción de medidas de seguridad e higiene 

ARTICULO 72.-El FOSOFAMILIA adoptará y pOAdrá en práctica' medidas 
adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo de la Institución, para 
proteger la vida, la salud y la Integridad corporal de sus empleados y empleadas, 
especialmente en lo relativo a: · 

a. Las operaciones y proceso¡ de trabajo; 
b. El sumlnlstto, uso y mantenimiento de los equipos de protección personal¡ 
c. Las edificaciones, Instalaciones y condiciones atnblentales: y, 
d. Todas aquellas contempladas en la Ley Geiaeral de Prevención de �gos:a 

los Lugares de Trabajo y su Reglamento, qe sean aplicables a la mlttlralsia,y 
finalidad del FOSOFAMILIA. "' 

ARTICULO 73.- El FOSOFAMILIA mantendrá en lugar accesible r;�:et uso 
. · .. ' { ' 

general y gratuito de los empleados y emple11das un botlqufin �· �r 
primeros auxilios al personal en casos de emerg!9ncla. - · 

• 
. . 

Cumplimiento de normas de Seguridad e Hlglá 

ARTICULO 74.- Todo miembro del personal'estará obligado a cumprir .éan tas 
normas sobre seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, � to � 
se refiere al uso y conservación del equipo de protección personal que·-1e-sea 
suministrado. 

Asf mismo, el personal estará también obligado a prester.:b:ia su colaboración a 
los comltlls de seguridad y a cumplir con todas. aquellas Indicaciones e 
Instrucciones tendientes a proteger la vida, salud e Integridad corporal que sean 
dictadas por el Cotnlté de Seguridad y Salud Ocupacional del FOSOfAMILIA. 
acreditado por la Dirección General de Previsión Social del Mlnlsterlo-de Tr.ibajo 
y Previsión Social. · · ' 
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ARTICULO 75.- Los/las empleados (as) tienen las siguientes obligaciones respecto 
a la seguridad: 

a. Comunicar las condiciones Inseguras aljefe Inmediato y éste a su vez-hacerlas 
del conocimiento de Presidencia y/o Dirección Ejecutiva: 

b. Respetar los avisos, seflales y cualquier otro tipo de Indicativo de seguridad, 
asl como las zonas restringidas; 

c. Tomar parte en las prácticas y simulacros que el F�ILIA organice para 
combatir Incendios o siniestros: y, 

d. Todas tu demás que se deriven del desempeflo de sus funciones o de 
disposiciones especificas. 

ARTICULO 76.- El FOSOFAMILIA podrá estable'Cer'J'lledlante Manuales yotra case 

de regulaciones que facilitará a sus trabajad0111!'5;:. las medidas de segw,ldad ,qtre' 
deben adoptarse por los trabajadores, segl'.ln las responsabllldadesqaie-..can 
puesto de trabajo. También podré utilizar comunicaciones Internas. aarm, p� 
ejemplo memorandos, circulares o Intranet para darlas a democ.er a s.r.is 

trabajadores. · 

ARTICULO 77.- Son labores peligrosas las ·411!'·,p151edan ocasionar ta muerte o 
daflar de modo Inmediato y grave la Integridad flslca del trabajador. Eslllme .. a q¡.re 

el peligro que tales labores Implican, puede provenir de .la propia natütaialla ,de 

ellas, o de la clase de materiales que se empleen, se elaboren o se des_preñ�n. 
de la clase de residuos que dichos materiales dejaren. del manejo de sustancías 
corrosivas, Inflamables o explosivas; o, del almacenamiento que en cualquier, 

' . .  

forma se haga de estas sustancias; y. las demás que se...a¡¡.ecNfquen en el presente 
Reglamento. las leyes, convenciones. contratos colectwos o lndlViduales que 
versen sobre seguridad e higiene. 

ARTICULO 78.- Son labores Insalubres las que por las condiciones en que se 
realizan o por su propia naturaleza, pueden causar daflo a la salud C!te los 
trabajadores; y, aquéllas en que el daflo puede ser ocasionado por la cláse de los 
materiales empleados, elaborados o desprendidos o por los residuos sólidos. 

llquldos o gaseosos que dejaren, tales como: 
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a. Las que ofrezcan peligro de envenenamiento por el manejo de sustancias 
tóxicas o de las materias que las originan; 

b. Toda operación Industrial en cuya ejecución se desprenden gases o vapores 
deletéreos o emanaciones nocivas; · · ' ·  -  

c. Cualquier operación en cuya ejecución se desprendan polvos peligrosos o 
nocivos; y. 

d. Las demás que se especifican en las leyes, reglamantt,s sobre seguridad e 
higiene, convenciones o contratos colectivos, co•atos Individuales y en el 
presente reglamento Interno de trabajo. 

ARTICULO 79.- Para efectos judiciales y administrativos. en caso de duda.�� 
una labor es peligrosa o Insalubre, se res��� la calificación qu� �-dlt('f · 
actividades haga la Dirección General de Pre�Soclal. ., ,r, .. .  • .  

.  "  .  
't  ,w ,. 

CAPITULO XVII :· - .  ·  .!- •  f,.'- 
- - . ' •  - 

PRESTACIONES CUBIERTAS POR EL INSTITUTO SALVAD�IIO\·..: : 
DEL SEGURO SOCIAL (ISSS) · -. -- . - '- ·• ' 

¡ ' - -· . ... .- •• 

·• ARTICULO 80.- El personal del FOSOFAMILIA estará sujeto al réglmene•satud 
- .. 

del Instituto Salvadoreno del Seguro Social i:isss,,, o de cualquier• QQ-entldatt, 
autorizada para tal fin; y gozará de las licencias y demás prestaclO?!U c:i,u! se 

originen por accidente y enfermedad eemun accidente de trabajo, et 1f� . 
profesional y maternidad, de conformidad con la Ley del Segur.o Soclaí; y,--•�· · 
pertinente, por este Reglamento. ,. · 

ARTICULO 81.• En el caso de las Incapacidades "•t�·a tres días, que se· 
hubieren originado por enfermedad, deberán can:iptiobarse mediante la 
documentación respectiva expedida por el Instituto Salvadoreno del Seguro 
Social (ISSS). En el caso de las Incapacidades menores o Iguales a tres días. 
atendidas por un médico particular, será responsabilidad del trabajada' ¡,;asentar 
la constancia donde el médico que la prescribe este debidamente et., tfÍicM!v. 

. . .  

.• 
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ARTICULO 82.- No acarreará responsabilidad para el FOSOFAMILIA. los riesgos 
profesionales producidos por fuerza mayor extraf\a y sin relación alguna con el 
trabajo, y los provocados Intencionalmente por la víctima. 

También estará exento de responsabllldad el FOSOFAMILIA. cuando el riesgo se 
hubiere producido encontrándose la víctima en tmado de embrlagi:rez o bajo 
Influencia de un narcótico, droga o sustancia eneMnte. 

CAPITULO XVIII 

DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA 

ARTICULO 83.- En caso de fallecimiento del empleado o empleada, el. 
FOSOFAMILIA entregará a las personas que dependían económicamel)te dé é� 

una suma equivalente a la gratificación propi.Íic.lw11a� aguinaldo pr�mc:lonal-. a 
las vacaciones adquiridas y no gozadas y a las Melones proporclonat5 

La suma a que se refiere el literal anterior, se entregará a lle- personas 
mencionadas por el empleado o empleada en la correspondlente\s0Uclt1:1d de 

empleo en concepto de dependientes, prefiriéndolas por el o,cm.n en c¡t.te 

aparecen nominadas. A falta de tales personas. el FOSOFAMILIA podrá efectuar 
directamente los gastos de sepelio o entresar la- suma resultam.e .á -� ae. 

encargue del mismo. 

ARTICULO 84.- Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Tt(jbaj_u, 
deberá resolverse de conformidad con l6 dispuesto por la Legislación Laboral 
vigente, entendiéndose sin perjuicio de mejores derecho1¡establecldos a favor d�. 
los trabajadores por las leyes, contratos, convenclorTEI\IS o a'l!l'eglos colectivos de 
trabajo y los consagrados por la costumbre del FOSOF�A. 

ARTICULO 85.- Dentro de los seis días siguientes a aquél en que fuere a,robado 
por el Director General de Trabajo el presente Reglamento Interno de TNfbsJo, se 

dará a conocer a los empleados y empleadas a través de la Intranet) el Portal 
Institucional. 
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El Reglamento entrará en vigencia quince días después de aquel en que fue dado 
a conocer en la forma Indicada en el Inciso anterior, 

ARTICULO 86.• Toda reforma o modlflcacl6n al presente Reglamento, i,o tendrá 
validez, sino se observa el trámite y plazos establecidos en el Articulo 8R11811or. 

ARTICULO 87.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus 
reformas o modificaciones estén vigentes, no será necesario el plazo de quince 
días para que sus disposiciones sean de obligatoria cibm ilancla, respecto a los 
nuevos patronos o sus r�presentantes y los trabajadore& de nuevo Ingreso. 

San Salvador, veinticuatro de octubre del añe dos mil veintitrés . 

Ucencl 
Preside 

... 

ollna G�ra Rodñguez 
nte Lc¡ ... Glat FOSOFAMILIA 
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