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FONDO SQLIDARJOPARA
LA FAMILIAMICRO EMPRESARIA

REGLAMENTOQO INTERNO DE TRABAJO DEL FONDO SOLIDARIO PARA LA
FAMILIA MICROEMPRESARIA (FOSOF AMILIA)

CAPITULOI
DISPQSICIONES PRELIMINARES
Cbjeto

ARTICULO 1.- El presente Reglamento [nterno de Trabajatiene por cbjete regular
las relaciones laborales entre e FONDO SOLIDARIC PARA LA FAMILIA
MICROEMPRESARIA, en adelante e FOSOFAMILIA v su personal, a fin de
establecer con claridad los derechos y obligaciones entre las partes.

Para los efectos del presante Reglamento Interno de Trabajo, en lo sucesivorpodrs
denominarse al FONDO SOLIDARIO PARA LA FAMILIA MICROEMPRESARLA "EL
FONDQ", "EL FOSOFAMILIA", o "el patrono”; v, a fEs-personas que se encuentre a

su servicio se denominaran "el personal”, "el/la empleado (a), "los/lasermpleados
(as)" o “empleados (as)',

Alcance

ARTICULO 2.- Las presentes disposiciones se aplicardn al personal gue preste sus
sarvicios a EL FOSOFAMILIA contratado de forma permanente y a plazo
determinado, asi como a los/las funcionarios (as) v empleados (as) responsables
de la ejecucidn de este Reglamenta.

Los/las empleados (as) y funcionarios {as) contratados a plazo determimagio
tendran derecho a gozar de las prestaciones contenidas en e presente
Reglamento.

Quedan excluidas de la aplicacion de este Reglamento las personas contratadas
por servicios profesionasles, guienes se regirdn por {as condiciones gue se
establezcan en el respectivo contrato,

Siendo el Reglamento Interno de Trabajo, un Instrurnento normative emitido por
El FOSOFAMILIA puede ser modificado en cualguier momento, cuango asi to
requiere el mejor desarrollo de la actividad Institucional en cualquiera de sus
&mbitos de accion; siempre y cuando, se ejecute el proceso pertinente para ese

efecto. SE5590 T
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FONDO SCLIDARIOPARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

ARTICULO 3.- El FOSOFAMILIA tiene por finalidad otorgar en condiciones de
mercado, crédito a la microempresa, preferentemente a las nacesidades
crediticias de la mujer salvadorefia, en los sectores del comercio, industria,
agropecuario, artesanales, agroindustriales, de servicios, culturales y de toda
actividad productiva a nivel nacional.

ARTICULO 4.-El domicilio principal del FOSOFAMILIA es la ciudad vy
Departamento de San Salvador, cuyas oficinas centrales se encuentran ubicadas
en Prolongacion Calle Arce entre 39 y 4L Avenida Norte, No. 2119; pudiendo
establecer actividades, agencias y sucursales en cualquier lugar del territorio
nacional.

ARTICULO 5.- El FOSOFAMILIA, 5 una Institucion Autonoma de Derecha Publica
sin fines de lucro y ¢con personalidad juridica y patrimonio propio.

ARTICULO 6.- Ademds de las normas contenidas en este Reglarmento Intarno de
Trabajo, €l personal estd obligado 2 dar cumplimiento a los instructives,
directrices y disposiciones especificas existentes en relacion con la naturaleza de
sus funciones.

Conformacion
ARTICULO 7.- El FOSOFAMILIA, se estructura de la siguiente forma:

a. Un Consejo Directivo, en adelante el Consejo el cual ejercerd las atribuciones
gue la Ley le otorga; cuyos miembros duraran tres afios en sus cargos v
podran ser réelectos para un periodo igual, quienes tendran a su cargo a la -
Unidad de Auditorla interna, Oficialia de Cumplimiento vy los diferentes
Comités de la Institucion; v,

b. Un Director Ejecutivo, que cumplird con las funciones administrativas y
financieras orientadas al cumnplimiento de los objetivos de la Institucion
fijfados en la Ley, su reglamento y demads disposiciones dictadas porel Comsejo
Directivo, teniendo a su cargo a la Unidad de Creditos y Recuperacion, Unidad
Juridica y Unidad Financiera- Administrativa.
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FOND QO SOLIPARIC PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

ARTICULO 8.- El Consejo Directivo es la autoridad maxima del FOSOFAMILIA y
dentro de sus facultades estd la de emitir el Reglamento Interno de Trabajo v
dernas normas necesarias para el desarrollo de las labores de la Institucion, asi
como definir y aprobar la estructura organlzativa del FOSCFAMILIAyY aproba e
Proyecto de Presupuesto y Regimen de Salarios de la misma,

CAPITULO I
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO S.-El/La Director (a) Ejecutivo (a) tiene la facultad de nombrar,
trasladar v remover a los/las empleados (as) del FOSOFAMILIA, con excepcion
del Auditor Interno y el Oficial de Cumplimiento, cuya potestad de
nombramiento o remocidn corrésponde al Consejo Directivo.

Los traslados de personal se realizardn de acuerde a las necesidades cel
FOSOFAMILIA y las remociones del personal se sujetan a lo establecido en el
presente Reglamento Interno de Trabajo. En el caso de los traslads, estos se
comunicaran de forrma anticipadz a los/las empleados (as) v & .las unitades,
Involucradas. '

ARTICULO 10.- Toda perscna que desee prestar sus servicios al FOSOFAMILIA,
debera cumplir con los requisitos minbmos de preparacidon académica,
experiencia y otras exigencias que demande el cargo al cual aspika, debiendo
presentar los siguientes documentos:

Docurnento Unico de Identidad

a.

b. No. de Afiliacion al Instituto Salvadorefio del Seguro Social

c. NUmero Unico Previsional

d. Certificacion de la partida de nacimiento

e. Fotocopia de Tltulo Académico

f. Solvencia extendida por la Policta Nacional Civil

g. Solvencia de Antecedentes Penales

h. Licencia de conducir (si &l carge lo reguiere)

i. Tipo de sangre

] Constancia de su ultimo trabajo

k. Referencias laborales y personales P a’ﬁ%.\
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FONDOQ SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

El interesado también estaréd obligado a presentar su currfculo u hoja de vida,
adjuntando todos los documentos que el FOSOFAMILIA requiera, debiendo
someterse, ademds, al proceso de seleccidn y reclutamiento de personal y a (as
pruebas sequin el cargo a optar corréspondlente a la normativa de fa institucion.

Sl dentro de la documentacién presentada $e constataren inexactitudes,
alteraciones, modificaciones o falsificaciones, se considerard fraude, lo gue
conllevard a gque el © la aspirante quede fuera del proceso de seleccidn. En caso
de que el fraude sea advertide después de realizada {a contratacion, elle dara
lugar a que se dé por terminade e contrate de trabajo sin responsabilidad
patronat, de conformidad al articulo 50 numerat No. 1del Cédige de Trabajo.

En ningtn caso EL FOSOFAMILIA solicitard como requisite de Ingreso la prueba;
de embarazo, & examen de ViH/SIDA, ni constancia de no afilizcion a una
asociacion profesional de personas trabajadoras.

ARTICULO 11- Los datos e Informacion que no sean necesarios para la
contratacion del empleado o empleada y que sean proporcionades iniciatmente
por éste, 58 presumirdn validos hasta la fecha en que se comunigue la variacién
respectiva tales como: domicilio, estado familiar, dependientes familiares, etc.
Siendo obligacién del trabajador Informar sobre dichos cambios.

ARTICULD 12.- No podrén ingresar como empleados (as) o funcionarios. fas) deal
FOSOFAMILIA el conyuge, conviviente o parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad de miembros del Consgjo Directivo,
administracién superfor y personal.

ARTICULQ 13.- Todo ruevo empleade o empleada del FOSOFAMILIA se
considerard a prueba por el término de treinta dlas contados a partir de su
ingreéso. Dentro de este {érmino, cualquiera de las paries podrd dar por
terminado el contrato sin expresidn de causa.

Vencido los treinta dias, sin que ef empleado © empleads y el patromo hayan
manifestado su voluntad de dar por terminado el contrato, este continuara por
tiempo |hdefinido, salvo gue (as partes hayan fijade plazo para su terminacion,
en los casos que (a ley to permita.
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FONDOQSOLIDARICO PARA
T.A FAMILIA MICROEMPRESARIA

S antes de transcurrido un afio se celebra un nueve contrato entre las mismas
partes contratantes y para la misma clase de labor, no podré estipularse periodo
de prueba en el nuavo contrato.

ARTICULO 14.- El personal serd contratado para un periodo de tiempo
indefinido. En el casoc de contrataciones de personal eventual, debera
considerarse la duracidn y naturaleza de las actividades.

ARTICULO 15.- El FOSCFAMILIA evaluard la eficlencia del personal en el
desempefio de sus carges, de conformidad con las normas e Instrurnentos de
evaluacion autorizados por el Consejo Directivo,

Las evaluaciones serén tomadas en cuenta para gue el empleado o ermpleads,
sea considerado para aplicar a las siguientes acciones de personal: ascensos,
capacitacion, desarrolle, fijacion de estimutos, permanencia en la Institucion,
entre otras,

CAPITULO I
DIAS Y HORAS DE TRABAJO, PAUSA ALIMENTICIA Y DESCANSO SEMANAL

ARTICULO 16.~ Las horas de trabajo son diurma y. nocturna, Entendi#indose por
diurnas las comprendidas entre las seis horas ylas diecinueve horas del mismo
dia; v. las nocturnas, entre las diecinueve horas de un dia y las seis horas del dia
siguiente.

La jornada ordinaria de trabajo efectivo diurno, salvo las excepciones legales, no
excederd de ocho horas diarias, ni la nocturna de siete. La jornada de trabajo que
comprenda mas de cuatro horas nocturnas, sera consigerada nocturna para ef
efecto de su duracion.

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

ARTICULO 17.- La jornada laboral ordinaria de trabajo efective diurno del
FOSOFAMILIA sera de ocho horas diarias, de lunes a viernes, comprendida de las




FONDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

almuerzo por un lapso de cuarenta y cinco minutos, comprendido de las doce
horas a las doce horas y cuarenta y cinc® minutos, teniendo de descanso los
dias sibados y domingos. No obstante lo anterior, en Ocasiones en que sea
necesario por la naturaleza del trabajo, podrd pactarse con el trabajador, de
forma excepcional, continuar realizando sus labores por mas tiempo del antes
establecido,

ARTICULD 18.- El FOSQFAMILIA, tal come lo enunicia el articulo anterior ha
fiado el horarlo de trabajo de la forma prescrita; dicho horario podra ser
modificada de comun acuerdo con los trabajadores, En caso de desacuerdo
entre el patrono vy los trabajadores, este serd resuelto por el Director Generat de
Trabajo, atendiendo a lo preceptuade por el Codigo de Trabajo, las
Convenciones al respecto, el presente Reglamento, a la Indole de las labores de
la Institucion, v, a falta de esos elementos dejuicio, a razones de equidad y buen
sentido.

ARTICULO 19.- De igual forma y en cumplimiento a lo establecido enel articulo
168 del Cédigo de Trabajo, las labores gue se ejecuten en horas Nogturrias se
pagardn, por lo menos, con un veinticinco por clente de recarge sobre el salario
establecido para igual trabajo en horas diurnas.

ARTICULO 20.- Por otra parte, pero en igual sentido, todo trabajoverificado en
exceso de lz jornada ordinaria serd remunerade Con un recargo corsistente en
el ciento por ciento del salario basico por nora, hasta el limite legal.

Los trabajos que, por fuerza mayor, como en ¢aso de [ncendio, terremoto y otros
semejantes, tuvieren que realizarse excediendo la jornada ordinaria, se
remuneraran solamente con salario basico.

ARTICULO 21~ El trabajo en horas extraordinarias solo podrd pactarse en forma
ocasional, cuando circunstancias imprevistas, especiales o necesarias asi o
exijan.

ARTICULO 22.- El/la empieado (a) deberd cumplir las funiciones de su cargo en
forma eficiente durante (a jornada laboral, ejecutandolas con interés, dedicacion
y esmero, prohibiéndose la realizacion de tareas ajenas a su labor en la
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FONDO SOTIDARIO PARA
LA FAMILIA MI CROEMPRESARIA

Institucidn. Siendo obligacion del jefe Inmediato controlar su cumplimiento, La
infraccidn a esta disposicion hard acreedor de amonestacidn a ambos
trabajadaores.

ARTICULO 23~ lLa Presidencia y/o Direccién Ejecutiva del FOSOFAMILIA
determinard las politicas que tendran por objeto velar por gue se cumpla el
horario de trabajo establecido en la Institucion.

ARTICULO 24.- El personal que presente una causa justificada y no pueda
concurrir a sus labores, estd obligado a dar aviso al jefe inmediato, a traves de
cualguier medio, a més tardar, dentro de lag dos primeras horas de la jormada
laboral, a fin de evitar la paralizacion de los servicios y/o la eficiencia deldrea de
trabajo. Los permisos para atender asuntos petsonales seran autorizados por el
jefe Inmediato y deberan solicitarse con dos diasde anticipacidn, salvo: casos de
urgencia o fuerza mayor.

ARTICULC 25.- El/La empleado (a) que no complete su semana laboral sincausa
justificada de su parte, no tendrd derecho a la remuneracién del septimodia.

ARTICULQ 26.- Los/las empleadaos (as) del FOSCFAMILIA tendranderechoalos
dlas sdbado y domingo de descanso semanal.

El trabajador que no complete su semana laboral sin causa justificada notendra
derecho a la remuneracién antes estipulada. '

ARTICULC 27.- Cuando un empleado o empleada preste sus servicios ensuy dia
de descanso semanal, tendrd derecho al salario basico correspondiente a ese
dla mas el cincuenta por ciento de recargo, per las horas laboradas; v,
adicionalmente tendrd derecho a un dia de descanso compensatorio
remunerado el cual debera concederse en la misma semana laboral o en la
subsiguiente, kl dia de descanso compensatorio se computard como de trabajo
afectivo para los efectos de completar la semana laboral en que guedare
comprendido.

En lgual sentido si trabaja en horas extraordinarias, el calculo para el pago de los
recargos respectivos se hara tomando como basé el salarlo extraordinario gue
le corresponde por la jornada de ese dfa.

7
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FONDOSOLIMDARIO PARA
LA BEAMILIA MICROEMPRESARIA

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

ARTICULO 28.- El salario se pagara mensualmente, entre el dia veintitrés al
treinta de cada mes, mediante abono a cuenta corriente o de ahorros en un
Banco local. La cantidad abonada se le dard a conocer al empleado y empleada
mediante un comprobante de pago y deberd firmar en sefal de conformidad en
control correspondiente, Todo reclamo a las remunetaciones salariales debera
formularse a la Unidad de Talento Humano en el lapso de tres dlas a partir de la
facha en que fue recibido el comprobante de pago.

9 la fecha fijada para ¢l pago de salarios coincide con un dla de asueto o
descanse semanal, el salarlo se pagaréd en el dia habil Inmediato anterior,

CAPITULOV
DIAS DE ASUETOS

ARTICULO 29.- El FOSOFAMILIA reconoce come dias de asueto remunerados,
los siguientes:

Primero de enero

Jueves, vietnes y sabado “Sernana Santa”
Primero de mayo “Dia del Trabajo”

Diez de mayo ‘Dla de la Madre”

Diecisiete de Junio *Dia del Padre”

Tres, cinco y sels de agosto

Quince de septiembre "Dia de la Independencia”
Dos de hoviembre “Dla de los Difuntos”
Veinticinco de diciembre

Wm0 L PO

Los trabajadores gue laboren en zonhas fuera del area de San Salvador, gozardn el
asteto segun el dia principal de la festividad del lugar donde se encuentren
laborando.

Toda medificacion, supresion o reforma gue por Decreto Legislativo se hiciere de
los dlas de asueto de las y los trabajadores guedaran Incorporados de plenc
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derecho en e presente articulo, teniendo efecto dicha modificacién, supresion o
reforma, desde el dla en gue entre en vigencia el decreto correspondiente.

ARTICULO 20.- El dia de asueto debe remunerarse con salario basico, calculado
de acuerdo con las reglas establecidas en (a letra A) del articulo 142 del Cédigo
de Trabajo.

Para efecto del presente Reglamento; vy, siendo el caso gue el salario se estipula
por mes, se presume qua eh su MoNto se encuentra imcluida la remuneracion del
dla de asueto,

ARTICULO 31.- Los trabajadores que de comun acuerdo con el FOSQOFAMILIA
trabajen en dla de asueto, devengardn un salario extraordinario integrado por el
salaric ordinarlo mas unrecargo del clento por ciento de éste,

Sl trabajan en horas extracrdinarias, el cilculp para el pago de los recargos
respectivos se hard en base al salaric extragrdinario establecido.en el inciso
anterior,

ARTICULO 32.- S coincidiere un dfa de asueto con el dia de descansosemanal,
el trabajador tendra derecho Unicamente a su salario basico; pero sl rabajare en
dicho dia, tendra derecho a la remuneracidn especial que establece el articulo
192 del Cédigo de Trabajo; y, al correspondiente descanso cormpensatorio
remunerado. i

CAPITULO VI
VACACIONES

ARTICULO 33.- Los/las empleados (ss) del FOSQFAMILIA gozardn de licencia, a
titulo de vacaciones, durante tres periodos en el afo, fraccionados de la siguiente
forma:

a. Un perfodo de siete dias durante la Semana Santa;
. Un perfodo de siete dias, del uno al siete de agosto; y,

¢. Un periodo de diez dias, del veinticuatro de diciembre &l dos de enero, ambas
fechas Inclusive.

APRO]
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ARTICULO 34.- los/las empleados f(as) del FOSOFAMILIA recibirdn una
remuneracion en concepto de vacaciones las cuales seran canceladas con una
prestacién eguivalente al salario ordinario correspondiente a cada periodo mas
un cincuenta por ciento.

ARTICULO 35.- El periodo de vacaciones por ninglin motivo podra compensarse
en dinero o especies, fracCionarse o acumularse; de acuerdo a lo normado en el
articulo 188 del Cédigo de Trabajo vigente; siendo responsable del cumplimienteo
de esta disposicidn, tanto la Unidad de Talento Humano como el/la Director (a)
Ejecutivo {(a).

ARTICULO 36.- En caso de retirarse el/la empleado (a)de la Institucion, para
efectos de pago de la vacacién no gozada, éste tendra derecho a gue se le
reconozca el Importe proporcional que le corresponde, sin ser necesario que el
trabajador complete el afio de servicio gue exige el Art.177 del Cédigo de Trabajo,
ni los doscientos dias de gue habla e Art. 180 del mismo cuerpo legal

ARTICULO 37.- Para calcular la remuneracidn que el trabajador debe reclbir en
concepto de prestacion por vacaciones, se tomara en cuenta:

1 El salario basico gue devengue a la fecha en que deba gozar de ellas, cuando
el salario hubiere sido estipulado por Unidad de tiempo; y,

2. B! salario basico que resulte de dividir los salarios ordinarios que el trabajador
haya devengado durante los seis meses anteriores a la fecha en que deba
gozar de ellas, entre el nimero de dlas laborables comprendidos en dicho
periodo, cuando se trate de cualguier otra forma de estip ulacién del salario.

CAPITULO VI
BONIFICACION, GRATIFICACION Y AGUINALDO
Bonificacion por desempefio

ARTICULO 38.- Los/las funcionarios {(as) y el personal del FOSOFAMILIA recibira
en &l mes de febrero de cada afio, una bonificacion de acuerdo al resultado de ta

evaluacion del desernpefio, segun las disposiciones siguientes:
yem\
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LA EAMILIA MICROEMPRESARIA

a. El personal que ha sido evaluado su desempefio por el pericdo completo de
un afie recibira una compensacion conforme al porcentaje gue le corresponda
de acuerdo con el resultado de la evaluacidn del desermpefio;

b. En el caso que &l personal tenga meneos de un afic de laborar en la [nstituicion,
pero més de tres meses, recibird una cempensacion proporcional de acuerdo
can la nota obtenida en la evaluacion del desemperio;

c. El personal con tres meses 0 menos de laborar enta Institucién, no tendra
derecho a la compensacioén por desempefio;

d. El personal que se encuentre incapacitado o se le haya concedido licengiapor
mas de un mes, recibird una compensaciéon proporcional conforme altienmpa
laborado y al porcentaje que le corresponda de acuerdo con el resuftado dela
evaluacion de su desempefio; v,

e. El personal gue haya sido promavido durante el periodo de evaluacion recibi
Una compensacion de acuerdo con & salario del Ultimo nombramiento mor los
servicios prestados,

Gratificacidn por servicios prestados

ARTICULO 39.- Los/las funcionarios {(as) y elpersonal det FOSOFAMILIA recikird
en el mes de junio de cada afio, una gratificacidn por los servicios prestadas entre
et 14 de diclembre del afio anterior y el 13 de junio, de acuerdo a las disposiciones.

siguientes: €

a. Los gque tuvieran por lo menos seis meses de servicio al dia trece de junio, un
rmes de salario; v,

b. Los gue tuvieran menos de seis meses de servicio y mas de un mes al trece

de junio, la parte proporcionai al tiempo laborado de la cantidad gue les
corresponderla s tuvieren seis meses de servicio.

4014
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Aguinaldo

ARTICULO 40~ lLos/las funcionarios (as) y empleados (as) del FOSOFAMILIA,
recibiran su respectivo aguinalde durante el [apso comprendido del Q1 al 15 del
rmes de diciembre de cada afio, de acuerdo con (o5 siguientes términos:

a. Los gue tuvieren sels meses o mas de serviclo al dia trece de diciembre, un
mes de sueldo; y

b. 1.os gue tuvieren menos de seis mases de servicio, al dia trece de diciembre,
la parte proporcional al tlempo laborado, de la cantidad que (es habria

correspondldo si hubiesen completado seis meses de setvicio a la fecha
indicada,

ARTICULQO 41.- £n case de retiro del funciomario eempleado {a), paraefectos de
pago de la gratificacion y aguinaldo, el trabajader tendra derecho a que se le
pague la remuneracion de los dias que, de manera proporcional al tiempo
trabajado, le correspondan.

CAPITULO VI

DE 1.OS PERMISOS Y LICENCIAS
PERMISQS

ARTICULO 42~ Los permisos gue el FOSOFAMILIA otorgue a sus empleados (as)
con el propédsito gue éstos atiendan asuntos personales, seran autorizados por el
Jefe Inmediato; dichos permisos deberdn solicitarse por escrito con una
anticipacion de dos dlas v serén autorizados siempre y ¢uando no dificulten @
continuidad de las labores asignadas al solicitante, salvo caso$ de urgencia o
fuerza mayor.

ARTICULO 43.- Se consideraran como permises justificados al trabajo, (as
inasistencias gue obéedezcan a las causas siguientes:

a. Enfermedad que incapacite al empleado o empleada, para el desempefio de
labores, debldamente justificada e Informada oportunamente; v,

12

DIRECCION GENERAL DE TRABAJC Nt ‘.._;‘f



& * ¥

FONDQ SOLIDARICO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

b. Accidente que incapacite al empleado o empleada para desempefiar sus

labores.

Las incapacidades a reconocer seran las emitidas por el Instituto Salvaderefio del
Seguro Social (ISSS), o la entidad que ejerza esa funcion; v, en caso de -c'_;ue (&
incapacidad sea ordenada por un médico particular y por una duracidonmayeor de
tres dias, sera Unica y exclusivamente responsabilidad del trabajador realizar el
tramite de homologacién en la correspondiente dependencia del Instituto
Salvaderefio del Sequro Soclal (ISSS). |

Licencla con Goce de Sueldo

ARTICULO 44.~ Los miembros del personal del FOSOFAMILIA tendran derecho a
gozar de licencia con goce de sueldo, previa autorizacion de Presidencia yfo
Direccidn Ejecutiva y ante la concurrencia de logsiguientes casos:

d.

APROBADO ° f
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Por el tiempo necesario para cumplir con obligaciones inexcusables de
cardcter publico establecidas por la Ley o por disposiciones administrativas de
autoridad competente;

Para cumplir con obligaciones familiares que razonsblemente reclarmen su
presencia. Estas licencias no podrén exceder de tres dias en los casos de
muerte del conyuge o compafiero {a) de vida, padres o hijos, nide diez_dlas
por enfermedad grave de ellos; en ambos casos los periodas podran
ampliarse a juicio del Presidente o Presideznta, previa comprobacién de
circunstancias especificas;

Por cinco dfas calendario, cuando el/la empleado () contrajere matrimonio
civil o religioso, a opcidn del mismo;

Por un perfode de freinta dias a las empleadas del FOSOFAMILIA gue adopten
nifics menores de un afio de edad, para el goce de esta licencia debera
presentarse partida de nacimiento o certificacion de la sentencia de adopcion,
segun sea el caso;

Por tres dias hadbiles al personal masculino, en el caso de paternidad por
nacimiento o por adopcion, licencia que se concederd a su eleceion de forma
continua o distribuida dentro de los primeros quince dias desde la facha del

nacimiento o la adopcion. En el caso de padres adoptwos“_egw correrd a
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FONDOQ SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

partir de la fecha en gue guede firme la sentencia de adopcién respectiva
Para el goce de esta licencla deberd presentar partida de nacimiento o
certificacion de la sentencia de adopcion, segun sea el caso!

f. Por misiones oficiales de cardcter temporal fuera del pais, reuniones,
conferencias, congresos y/O  eventOs internacionales, desighado por
Presidencia y/o Direccion Ejecutiva del FOSOFAMILIA, ast como por gozar
el/la empleado(a) de hecas para realizar estudios fuera del pais por un periodo
no mas a 180 dias; y,

a. Por cualquier causa justificada o casos especiales. Si la solicitud de licencia es
por un dia, sera autorizada por la jefatura inmediata; (a solicitud gue scbrepase
ese periodo serd autorizada por Presidencia y/o Direccién Ejecutiva,

LICENCIAS: Sin goce de sueldo

ARTICULO 45.- Et personal det FOSOFAMILIA tendra derecho a gozar delicencia
sin_goce de sueldo, previa justificacién, hasta por un periodo no mayor de ciento
ochenta dlas calendario dentro de un mismo afio, siempre y cuando no alters fas
actividades de su drea y haya laborado para el FOSOFAMILIA, coma minimo un
afio.

ARTICULO 46.- Cuando el/la empleado (a) fuese detenido pot autaridad judicial
o administrativa, © se iniCiare proceso pemal en su contra gue le impida
presentarse a sus labores, mientras no hubiese condena.

ARTICULO 47.- Para obtener e derecho a licencia sin goce de sueldo, el
Interesado deberd presentar, con diez dlas habiles de anticipacion, la solicitud con
la debida justificacion del permiso requerido. Eljefe inmediato debers comunicar
a Presidencia y/o Direccion Ejecutiva dal FOSOFAMILIA, o peticidn de licencia
para su correspondiente autorizacion,

Se concedera licencia a los trabajadores del FOSOFAMILIA para gue durante e
tiempe necesaric pueda desernpefiar las comisiones indispensables en el
elercicio de su cargo, s fuere directivo de una asociacion profesional, y stempre
gue la respectiva organizacion la selicite. La Instltucién, pof esta causa, no estara
obligada a reconocer prestacion alguna.
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FONDQ SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

Los casos no contemplados en los articulos anteriores seran autorizados por
Presidencia y/o Direccién Ejecutiva del FOSOFAMILIA.

| CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL EMPLEADO

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

4,

Recibir su remuneracion y beneficios de conformidad al Reglamento Interno
de Trabajo y a las politicas de personal del FOSOFAMILIA;

Gozar del descanso semanal v las vacaciones anuales;

Recikir un trato comprensivo, cordial y exponer libremente ante sus.
superiores las dificultades que encuentre en el cumplimientg -de sus
funciones, asi comoe de sus necesidades, utilizando los canales adecuadaos v
manteniendo el respeto Necesarlo;

Conocer con precisién y oportunidad las funciones del cargo asignado y
recibir el entrenamiento adecuado para el desempefio eficiente de sus
labores;

Gozar de licencias én los casos establecidos.en este Reglamento;

Gozar de vacaciones rermuneradas de acuerdo con o establecudc} Tl esﬁe
Reglamento;

Gozar de bonificaciones por desempefio, gratificaciones y aguinaldo, de
acuerdo il presente Reglamento; v,

. Todos los demés derechos que le otorguen la Constitucion de la Replblica y

demds leyes aplicables al FOSOFAMILIA v los contenidos en este Reglamento.

ARTICULQ 48.- Son obligaciones de los/las empleados (as) del FOSOFAMILIA:

a.

DIRECCION GENERAL DE TRABAJO

Conocer y cumplir las normas contenidas en el presente Reglamento Interno
de Trabajo, las instrucciones emanadas de Presidencia y/o D|recc:%)ecutrva
y o establecide en el Plan Estratégico del FOSOFAMILIA; //:?J‘Bﬁ;‘i’f“\‘a..

it




FONDO SOLIDARIO PARRA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

b. Asistir puntualmente a sus labores respetando los horarios establecidos;

c, Acatar y cumpiir las instrucciones de trabajo licitas y éticas de sus superiores
jerdrquicos;

d. Guardar la debida consideracion y respeto a sus jefes, compafieros y
subalternos;

e. Atender con cortesla, amabilidad, prontitud y eficacia a los clientes y al
publico en general, a fin de crear, propiciar y mantener una buena imagen del
FOSOFAMILIA;

f. Dar aviso oportunamente sobre cualquier cambio en sus datos personales
como domicilio, teléfono, estado familiar, entre otros;

g. Prestar ampiia colaboracion cuando por sinjestro © riesgo inmingnte dentro
del FOSOFAMLLIA, peligre la integridad del personal o los mt@reses de la
institucién o de sus compafieros de trabajo!

h Trabajar en los lugares donde el FOSOFAMILIA realice sus cperaciomes ©
donde sus servicios le sean requeridos;

. Conservar en buen estado los bienes gue el FOSOFAMILIA le asigne para el
cumptimiento de sus funciones y, en su caso, dar aviso oportuno a quien
corresponda sobre las reparaciones © mantenimiento necesario;

. Dar cumplimiento a todas las disposiciones sobrela proteccion de los bienes
del FOSOFAMILIA o de aguellos gue especlficamente se encuentren asignado
al empleado o empleada;

k. Asistir a [os eventos de entrenamiento, desarrolio © capacitacidn a les gque
fuera designado dentro de la jornada laboral, lo que implica la permanencia
en los horarios programados para dichos eventos, salvo fuerza mayor o Caso
fortuito;

APROBADO
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FONDOSOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

Someterse al proceso de evaluacion del desempefio gue se establezca;

m. Respetar el orden jerdrguico v los canales establecidos para lss reclamaciones

y solicitudes;

Desermpefiar las funciones con diligencia y eficiencia vy efectuar lag funciones
asignadas observando una conducta digna y honesta, siempre que sea
compatible con su aptitud o condician fisica;

Dar cuenta de manera inmediata a sus superiores de los actos culposos ©
dolosos que pudieran cometer sus comparieros de frabajo, sin distincién de
cargo © categoria;

Guardar rigurosa reserva de los secretos dela Institucion de los que tenga
conocimiento por razén de su cargo y sobre los asuntos administrativos cuya
divulgacion pueda causar perjuicios al FOSOFAMILIA, a los/lasemp leados {as)
v a los servicios brindados por la institucidn;

El persenal que administra o traslada dinero o valores, estd obligado a cumplir
con las medidas de seguridad establecidas para resguardar los iritereses de la
[nstitucion; asimismo, permitir y facilitar los. arqueos o inspeccionas.de todo
tipo que realicen las unidades respectivas;y.

Cumplir con e} presente Reglamento interno de Trabajo, circularesy demds
disposiciones legales y reglamentarias gue s aprueben oportunamerite,

ARTICULO 50.- Se prohibe a todo empleado y empleada:

a. Causar dafios materiales en las instalaciones, deocumentacion, equipos v

demas bienes proptedad del FOSOFAMILIA, que estén bajo su custodia v en
los bienes de los/las comparieros (as) de trabajo;

b. Abandonar las labores durante la jornada de trabajo sin causa justificada o

permiso del jefe Inmediato;
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FONDO SOLIDARIO PARA
LA FAMILIA MICROEMPRESARIA

c. Faltar al trabajo sin causa justificada o presentarse tarde a desempefiar sus
labores;

d. Permanecer e ingresar en las instalaciones del FOSOFAMILIA, fuera de los
horarios de trabajo, excepto que teniga autorizacion para ello;

e Incurrir en abuso de autoridad:

f. Utilizar vehicules, equipe de oficina, herramientas, retirar o disponer de los
Bleties o servicios del FOSOFAMILIA © de los que se encuentren bajo su
custodia en perjuicio de fa Institucidn vy en beneficio propio © de terceros, sin
la debida autorizacion;

g Solicitar o recibir pago, en efective o en especie, por la prestacién de un
servicio, por la celeridad © por la obtencion de un resultado determinado;

h. Portar armas de cualguier clase durante el desempefio de las labcres, a menos
gue estas sean necesarias para la prestacion de los servicios asignados;

i. Hacer cualquier clase de propaganda o actividades ajenas a su cargo, en el
Iugar de trabajo o durante el desempefio de sus labores;

J Realizar reuniones colectivas de caracter particular dentro de las instalaciones
del FOSOFAMILIA, sin la autorizacian correspondiente;

k. Cometer actos inmorales o de irrespeto dentro del recinto del FOSOFAMILIA
o fuera de ella cuando se encontrare desempefiando sus funciones;

. Ejecutar actos que puedan porer en peligro Su seguridad, la de sus
compafiercos (as), jefes U otras personas, asi como la de los edificios, maobiliario
y equipo del FOSOFAMILIA;

m. Perder tiotoriamente el tiempo o hacerlo perder a sus compafieros {(as)
durante las horas de trabajo;

APROBADD
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FONIDO SCOUDARIO PARA
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n, Utilizar informacién privilegiada y ain no divulgada, para beneficio propio y/o
de terceros:

0. Atender cualguier pedido verbal o escrito de documentos o inforrrrcién de
uso interno, que se le solicite para ser utilizada dentro o fuera del local del
FOSOFAMILIA, excepto cuando sea necesario para el cumplimiento de las
funciones especificas del puesto;

p. Sustraer y divulgar informaclén confidencial del personal que labora en el
FOSQFAMILIAY los clientes, asi como la considerada de cardcter confldencial;

q. Los/las empleados (as), dentro de sus lugares de trabajo, tienen prohibide
ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad de otras
personas, especialmente las que sean de contenido sexual y que seanm
consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien vadjrigida, sean
estas compafieras o comparieros de trabajo, personal a su cargo osuperiores,

A

r. Las demas que se deriven de las labores especificas de cada empleago-(a)y
del cargo que desermpefia.

CAPITULO X
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL FOSOF AMILIA
ARTICULQO 51.- Son obligaciones del FOSQFAMILIA:

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

b. Proporcionar a sus empleados (as) y funcionarios (as) los materiales
necesarios para el trabajo; asi como las herramientas y Utiles adecuwados para
el desempeno de las labores;

c. Proporcionar un lugar sequro para €l resguardo de las herramientas y Gtiles

del empleado (a), cuando éstos necesariamente deban mantenerse.en el lugar
= ‘V.F‘:
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donde se prestan los servicios, En este caso, el inventario de harramientas y
Utiles deberd hacerse siempre que cualguiera de las partes lo soliciten;

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

e. Conceder licencias al empleado y empleada de conformidad a las normas
establecidas en el presente Reglamento;

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

g El FOSOFAMILIA contratard come minimo por cada veinte {20) trabajadores
gue tengan a su servicio, a una persona con discapacidad y formacidn
profesional, apta para desempefiar el puesto de trabajo de que se trate, de
conformidad con la Ley Especial de Inclusidn de las Perschas con
Discapacidad;

h, Formular programas preventivos y de sensibilizacién sobre violerncia de
Género, acoso sexual y demas rlesgos psicosociales;

L Considerar como justificadas aquellas ausenrcias o faltas de puniualidad al
trabajo motivadas por la situacion fisica o psieoldgica derivada de cualguier
tipo de violencia; v,

j Cumplir con el presente Reglamento de Trabajo; y, todas las gue imparga el
Codige de Trabajo y Manuales de la institucion,

ARTICL).O 52.- Se prohiba al FOSOFAMILIA:

a. Exigir a sus empleades (as} y funcionarios (as) que compren articulos de
cualguier clase en establecimientos o a personas determinadas, sea al crédito
o al contado;

b, Exigir o aceptar de los/las empleados (as) y funcionarios (as) gratificaciones
para gue se les admitz en el trabajo o para obtener algun privilegic o

concesian:
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c. Tratar de influir en sus empleados (as) en cuanto al ejercicio de sus derechos
y convicciones politicas vy religiosas;

ol Establecer cualguier distincidn, exclusion o preferencia basada en motivos de
raza, color, sexo, discapacidad, religion, opinién politica, ascendencia
nacional u origen sociai;

e. Ejercer acoso de cualguier naturaleza contra sus empleados (as) vy
funcionarios (as);

f. Abstenerse de ejecutar actos o expresiones que dafien la moral y la dignidad
de otras personas; especialmente las que sean de contenido sexual y gue sear
consideradas ofensivas y no deseadas por la persona a quien va dirigida, sean
estos compafieros y compafieras de trabajo, personal a su cargo o jefes;

g. Burlarse, desacreditar, degradar o aislar a las mujeres dentro‘_dlig sus éﬁﬁrﬁib it ois
de trabajo. educativo, comunitario, espacios de participacion palitica ©
ciudadana, institucional u otro anadlogo como forma dé exgresion de
discriminacion;

h, Exigir a las mujeres trabajadoras, que se sometan a examenes patacomp robar
si se encuentran en estado de gravidez; ;

I Exigir a los/las empleados (as) la prueba del VIH/SIDA, durante la vigencia del
contrato de trabajo; i

. Atentar contra la vida, la integridad flsica, psiquica y rmoral de las personas
trabajadoras;

k. Utilizar expresionesverbales o no verbales violentas o gue tengan por fin
intimidar a los/tas empleados (as);

L Impedir, imitar u obstaculizar la participacién de las trabajadoras en & dmbito
lahoral;

21
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m. Exponer a las trabajadoras a un riesgo inminente para su integridad fisica o
emocional;

n Ejecutar cualquier acto que directa o indirectamente tienda a restringir |os
derechos gue este Reglamento y demnas fuentes de obligaciones laborales
conhfieran a los empleados (as);

o. Exigir a las mujeres que solicitan empleo, que se sometan a examenes previos
para comprobar s ¢ encuentran en estado de gravidez, asf como exigirles la
presentacion de certificados médicos de dichos exdmenes, como requisitos
para su contratacion;

p. Exigir a las personas gue solicitan empleo la prueba del VIH como regquisito
para su contratacion, y durante la vigencia dél contrato de trabajo;

g Elaborar, publicar, difundir o transmitir por cualguier medio, imaganes o
mensajes visuales, audiovisuales, multimedia o plataforma inforrmdtica con
contenido de odio 0 menosprecio hacia las trabajadoras; v,

r. Utilizar como requisito de contratacién laboral o como causal de despido
justificado, el historial crediticico de los/las empleados {as) salve por
mandamiento judicial o por las excepcionesestablecidas en la tey.

CAPITULO X
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y MODO DE APLICARLAS

ARTICULO 53.- El FOSOFAMILIA es titular de la facultad disciplinaria. Las faltas v
omisiones a las obligaciones bésicas del ermpleado y empleada, a lo dispuesto en
el Regiamento interno de Trabajo y a las normas internas gque rigen al
FOSOFAMILIA © a las instrucciones dictadas por sus representantes, incurrira en
la aplicacion de medidas disciplinarias por parte del jefe inmediato, debiendo, en
todo caso, solicitar la asesoria permanente de Presidencia y/o Direccién Ejecutiva.

22
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ARTICULO 54.- Se establecen las siguientes medidas disciplinarias:

a. Amonestacion verbal, por parte del jefe inmediato;

b, Amonestacion escrita, por parte del jefe inmediato, con copia al.expediente
de personal y Presidencia y/o Direccién Ejecutiva;

. Suspension sin goce de salario por un dia;

d. Suspension sin goce de salario hasta por el término de treinta dias, previa
autorizacién y calificacion de motivos del Director General de Inspeccion de
Trabajo; v,

e Terminacion de contrato individual de trabajo, sin responsabllidad para ef
FOSOFAMILIA, de conformidad a las causales establecidas en el articulo 50
del Codigo de Trabajo.

ARTICULC 55.-La amonestacion verbal al empleado y empleada sera. procedantfe
en los siguientes casos:

a. Por no desemperiar el trabajo en forma cuidadosa y diligente, en el lugar,
tiermnpo y condiciones indicadas; b

b. Por no presentarse 2 la oficina correctamente vestido, o no mantener asa
correccion durante las horas de trabajo;

¢. Por no asistir con puntualidad a su trabajo sin‘autorizaciéon previa;
d. Por no observar estrictamente las prescripciones sobre higiene y sequridad;

e. Por ocupar utiles, materiales, muebles, equipo informatico vy dermas
implementos suministrados por el FOSOFAMILIA, para objeto distinte de
aguel a qué estan normalmente designados o en beneficio de persona distinta
del FOSCFAMILIA:

f. Por extraer del FOSOFAMILIA utiles, equipos y elementos de trabajo, sin
permiso de sus superiores; v,

g. Por atender rejteradamente en la Institucién sus visitas particulares.
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FONDO SOLIDARIO PARA
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ARTICULO 56.-La amopnestacion escrita al empieado y empleada sera procedente
en los siguientes ¢asos:

a. Por no asistir reiteradamente con puntualidad a su trabajo sin autorizacion
previa, asl como, por ne marcar o completar el control de asistencia
correspondients;

b. Por no cumplir con as instrucciones gue reciba en (o relativo al desempefio
de sus labores, siempre y cuando dichas instruccionés estén dentro de los
objetivos v valores del FOSOFAMILIA;

¢. Por no guardar el debido respeto y consideracion a sus compafieros (as) vy
subalternos; '

d. Por no tratar con la debida cortesla al publicoy a toda persona con quien se
deba relacionar en el desempefic de sus labores;

g. Por hacer cualguier clase de propaganda en el lugar de trabajo o durante €l
desempeafio de sus labores;

f. Por dar a conocer a otro empleado y empleada o funcionario (a) dei
FOSOFAMILIA, sus claves de acceso 4§ tos sistemas informdticos y de
fotocopiado de la Institucion;

g. Cuando cometiere alguna de las infracciones mencionadas en el articulo
anterlor, y hublere recibido amonestacién verbal con anterioridad: v,

h, Por infringir alguna de las obligaciones o prohibiciones estabiecidas en este
Reglamento.

ARTICULO 57.- La suspension sin goce de sueldo hasta por un da al empleado

o empleada serd procedente en los siguientes casos:

a. Por cometer actes gue perjudiguen el normal desarrollo de las funciones;

24
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. Por no llevar al dia y debidamente en orden los libros, documentos, registros

y archivos sin causa justificada, a efecto de que puedan ser consultados en
cualguier momento;

. Por faltar a sus labores sin Justa causa un dia complefo o dos medios dias

durante un mismo mes calendario;

. Por abandenar las labores durante la Jornada de trabajo, sin permise de su

superior inmediato;.

. Por hacer comentarios con personas ajenas al FOSOFAMILIA sobre las

actividades y funcionamiento de la Institucién, que puedan perjudicarla;

Por hacer colectas, rifas o suscripciones en las_oficinas del FOSOFA-MiI‘LIAf st
permiso de Presidencia y/o Direccién Ejecutiva;

. Por falta de respeto y consideracién a cualquier persona extmaﬂﬁﬁ' al persormal

del FOSOFAMILIA, con guien deba de relacionarse en el desempefio de sus
labores; '

. Por portar armas en el sitio de trabajo, gxcépto gque por la clase d-.e...S'e‘ryiqig

este asl (o requiera; v,

Cuando el empleado © la empleada cometiere alguna de las infracciones
mencionadas en el artlculo antericr y hubiere recibido amonestacion escrité

ART{CULC 58.- La suspensién sin goce de sueldo hastapor.el término de treinta —
dias previz autorizacidén del Director General de Inspeccion de Trabzjo, serd
procedente en los siguientes casos: :

a. Por no desempefiar las funciones para las que fue contratado y que le

indiguen sus supericres, siempre dque Ssea compatible con su aptitud vy
condicion fisica;

lON GENERAL DE TRABA
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b, Por negligencia en el cuidado y conservacién de los bienes propiedad del
FOSOFAMILIA que tenga a sus cargos, © por él manejo inadecuado de los
Mismos;

¢. Por no prestar auxilio en cualguier tiempo, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren la integridad personal, los intereses del FOSOFAMILIA, ©
de sus compafiereos (as) de trabajo;

d. Por presantarse a sus labores o desempefiar las mismas en estado de ebriedad
o bajo la influencia de narcoticos, drogas o enervantes,

e. Por proporcionar a guien no corresponda, datos relacionados con su trabajo,
sin permiso del jefe inmediato, © en su defecto de Presidencia y/o Direccian. .
Ejecutiva;

f Faltar a sus labores sin causa justificada dufante dos dlas laborales completos
y consecutivos o durante tres dfas no consecutivos, en un mismo: mes
calendario, entendiéndose por tales en este Ultimo caso, no solo ios dlas
completos sino aun tos medios dias;

g. Por dar a conocer a usuarios externos ala lnstitucion, sus claves de acceso a
los sistemas informéaticos det FOSOFAMILIA: v,

h. Cuando cometiere una infraccidn de las mencionadas en el articulo anteifor,
y hublese sido suspendido de acuerdo con la misma disposicién.

ARTICULO 59.- No obstante, lo dispuesto en los articulosanteriores, la autoridad
a guien corresponda imponer la sancidon podra acordar Una inferior a (@
establecida, en atencidn a circunsiancias atenuantes -como la conducta del
ermpleado v empleada o© el tiempo de servicic de este,

ARTICULO 60.- Son causales de terminacion de contrato sin responsabitidad-para
el FOSOFAMILIA: de conformidad a las causales del articulo 50 del Cadigo de
Trabajo siendo:

APROBADO °
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a. Por haber engafiado el empleado o empleada al FOSOFAMILIA al celebrar el
contrato, presentando recomendaciones o certificados falsos sobre su
aptitud. Esta causa dejard de tener efectos después de treinta dias de prestar
sus servicios el empleado o empleada;

b. Por negligencia reiterada del empleado o la empleada;

¢. Por la pérdida de conflanza del FOSOFAMILIA en el empleado o empleada
cuando desempefie una funcidn de direccion, coﬂnﬁ!i{lﬁiaciéh u otro de lgual
Importancia y reapdnsabil]dad. El juez respectivo aprediara prudencialmente
los hechos gue el FOSOFAMILIA estableciere para justificar la perdida de la
confianza;

d Por no guardar confidencialidad y estricta reserva sobre todas tas
Informaciones y documentos prcdumdos. proporcionados u abtenidos e
razon de las labores desempefadas en el FOSOFAMLIA o & las gue en
cualguier circunstancia, hubiere obtenido acceso;

e Por actos graves de [nmoralldad cometidos por el trabajador‘cf trabigfadora
dentro de las Instalaciones del FOSOFAMILIA: © fuera de estas, cuardo se
encontrare en el desempefio de sus labores;

f. Por cometer el empleado o la empleada, en cualquier circunstancia, actos de
irrespeto en contra de los Directores, Presidente (a), Director (a) Ejecutivo (al,
Coordinadores de Unidad del FOSOFAMILIA;

g. Por cometer el empleado o la empleada actos gravesde irrespeto en contra
del conyuge, ascendiente, descendiente o hermangs de cualquiera de las
autoridades del FOSOFAMILIA, cuando el empleado o l@empleads conociere
el vinculo familiar y siempre gue no haya precedido provocacion Inmediata
de parte de dichas personas;

h, Por cometer el empleado o la empleada actos que perturben gravermente el
orden en g Institucion, alterando el normal desarrollo de las labores;
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i. Por ocasionar el empleado o la empleada, maliciosamente o por negligencia
grave, perjuicios materiales en los edificios, maquinarias, materias primas,
obras, instalaciones © demas objetos relacionados con el trabajo; o por
lesionar con dolo o negligencia grave, cualquier ofra propiedad o s intereses
econdmicos de la Institucion;

i Por porier el empleado o la empleada en grave peligro, por malicia o
negligencia grave, la seguridad de las personas rmencionadas en las causales
pravistas en el literal f) y g) de este artfculo, © las de sus compafieros vy
compaferas de trabajo;

k. Por faltar el empleado © la empleada a sus labores sin el permiso del patreno
o sin causa justificada, durante dos dias laborales completos y consacutivos,
o durante tres dlas laborales no consecutivos en un mismo mes calendario
entendiéndose por tales, en este Ultimo caso, no sélo los dias completos sino
aun los medios dias; ' -

L. Por no presentarse el empleado o la empleada, sin causa justa, a2 desemperiar
sus labores en la fecha convenida para iniciarlas; o por no presentarse a
reanudarlas, sin justa causa dentro de los tres dias a que se refiere el articulo
45 del Cédigo de Trabajo;

m.Cuando ro obstante presentarse el empleadoo la empleada a reanudarsus
labores dentro de los tres dlas siguientes a aquél en gue fue puesto en libertad,
después de haber cumplido pena de arresto, la falta cometida hublere sido
contra la persona o bienes del patrono © de su conyuge, ascendientes,
descendlentes o hermanos, © contra @ persona © propledad de alguna
autoridad del FOSOFAMILIA o de algun compafiero o compafiara de trabajo;
¥ en todo caso, cuando se trate de delitos contra | propiedad, contra la
Haclenda Publica o de falsedad;

n Por desobedecer el empleado o & empleada a las autorlidades del
FOSOFAMILIA o a sus representantes en forma manifiesta, sin Motivo justo y
sietmpre gue se trate de asuntos relacionados con el desempefic 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 bebldas embriagantes o hacer uso de
narcoticos o drogas enervantes en el lugar del trabajo, © por presentarse a sus
labores o desempefiar las mismas en estado de ebriedad o bajo la influencia
de un narcdtico o droga enervante;

g Por infringlr el empleado o la empleada algunas de las prohibiciones
contenidas en el articulo 32 del Cdodigo de Trabajo, siempre que por igual
motivo se le haya amonestado, dentro de los seis meses anteriores, por medio
de la Direccldn General de Inspeccion de Trabajo; v,

r. Por incumplir o violar el empleado o [a erm;ike;a_da, gravemente, c.u_aiquulera i
las obligaclones o prohlbiciones emanadas de alguna de las fuentes a guese
refiere el articulo 24 del Cédigo de Trabajo.

ARTICULQ 61.~ La responsabilidad familiar no debe constituir de por si uis casa
justificada para poner fin a la relacion de trabajo.

CAPITULO XII
PETICIONES, RECLAMOS Y MODO DE RESOLVERLOS

ARTICULO 62.-Todo empleado y empleada podré presentar sus peticiones y/o -
reclamos relacionados con el desemperfio de sus funciones o el comportamiento
de algurnos de sus compaferos (as) y superiores, los cuales deberan ser
justificados. Ademads, podra solicitar la revisidn de la medida disciplinaria impuesta
de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a. Deberd presentar su reclamo por escrito ante su jefe inmediato, dentto.de los
dos dias hdbiles siguientes a aquel en gue se imponga la sancidn. Quien
deberd responderlo detitro de los dos dias habiles slguientes a la presentacion
del reclamo.
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b. De no quedar conforme el empleado o empleada con la resolucion del jefe
inmediato, deberd tratar el asunto ante Presidencia y/o Direccion Ejecutiva,
dentro de los dos dias habiles subsiguientes a la respuesta pronunciada por el
jefe inmediato, la cual sera resuelta con caracter de definitiva en uh plazo no
rmayor a citico dlas habiles, contados a partir del conocimiento del problerna.

c. De no estar conforme con dicha resolucion el empleado o empleada recurtira
a la Presidencia para Uha reconsideracion del caso, dentro ae un plazo de
ocho dias habiles, contados a partir de (a fecha en que se presents la peticion.
La decisién tomada por kb Presidencla del FOSOFAMILIA sarg inapelable.

CAPITULQ XIIi
PROTECCION DE LA PERSONA ADOLESCENTE TRABAJADORA

ARTICULO 63-El FOSOFAMILIA no contratara persoras adolescentes
trabajadoras en aguellos casos gue por su Naturaleza o por las condiciones en
que se lleva a cabo, es probable que dafie su salud, la seguridad o ta moralidad de
los mismos e impida su asistencia a la escuela, cumpliendo (o que reguta la Ley
Crecer Juntos para la Proteccidn Integral de la Primera Infancia, Nifiez v
Adolescencia. '

CAPITULC XIV
REGIMEN DE PROTECCION DE LA MATERNIDAD

ARTICLILO 64.-Toda empleada embarazada no podré ser destinada a trabajos que
reguUieran esfuerzos fisicos incompatiblas con su estado.

ARTICULO 65 .-Desde gue comienza el estado de gravidez, hasta gue concluya
sels meses posteriores al descanso postnatal, el despido de hecho o el despido
con juicio previo, no produciré la terminacion del contrato de la empleada,
excepto, cuando la causa de estos haya sido anterior al embarazo; pero sun en
este caso, sus efectos no tendrdn lugar sino hasta inmediatamente después de
concluido el periodo antes expresado, el cual se le deriominara ampliacion de la
garantfa de estabilidad laboral de la empleada en estado de gravidez.
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La empleada al reincorporarse en sus labores luego del descanso postnatal,
debera de cumplir con sus deberes y obligaciones laborales, asi como con su
jornada laboral diaria, con el horario establecido y con todas las demas
condiciones reguladas en el contrato de trabajo, evitando incurrir er-umg, sarcion
disciptinaria. El Incumplimiento por parte del patrono de la aplicaciér de la
garantia de estabilidad laboral, serd sancionado con multa de tres a seis salarios
minimos mensuales vigentes del sector comercio y servieio,

Lo anterlor, sin perjuicio de los derechos reconocidos a fa empleada embarazada
en el Codigo de Trabajo.

ARTICULO 66.- En ios casos de maternidad, el FOSOFAMILIA dard a la empleada
120 dias de descanso y su remuneracién serd a través del instituto Salvador efic
del Seqguro Social (I1SSS5).

ARTICULO €7.- Toda empleada una vez concluida su licencia por maternigiad,
tendra derecno a una hora diaria de pausa en la jornada laboral pars armamantar
a su hija o hilo o para recolectar su leche durante un perlodo de seis meses,
postparto; esta pausa podréd ser fraccionada en dos pausas de treinta. minutos
cada una o las veces gue nayan acordado las partes.

En aquellos casos en los que de forma excepcional la jornada de fa empleada )
exceda de las ocno horas, esta tendra dereche.a Lina segunda pausa de'una hoia
adicional a la establecida, para amamantar asu Hija o nijo, o para recolectar su
lecne, dicna pausa podra ser fraccionada las veces gue nayan acordado 1a~5. PEes,
en las mismas condiciones.

Las pausas en la jornada laborai a la que se refiere este-articulo no podran ser
reemplazadas por la del almuerzo, descanso U otras riecesidades fisioldgicas v
serdn contadas como nora efectiva de trabajo y remunerada como tal.

EL FOSOFAMILIA, tiene la obligacidn de velar porel cumplimiento de este derecho
y no podra ser compensado ni sustituido por ningun otro; caso contrario, serd
sancionado sequn lo establecido en La Ley Amor Convertido en Alimento para el
Fomento, Proteccién y Apoyo a la Lactancia Materna,

EL FOSOFAMILIA, tiene la obligacion de establecer una Sala de Lactancia Materna
dentro del espacio de trabajo que sea higiénico, para que las.madres puedan
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extraerse y conservar @ leche materna. Una vez concluido los seis meses
postparto tada madre en perlode de lactancla podra extraer y conservar su leche
por el tiempo que se extiende su lactancia, haciendo uso de la sala de lactancia
destinada para tal proposito, durante las pausas Indispensable para descarsar, sea
jernada centinua o dividida.

ARTICULO 68.~5i transcurride el periodo de licancia per matemidad, la empleada
comprobare con certificacién médica que no Se encuentra en condicicnes de
volver al trabajo, continuard suspendido el contrato por la causal 42 del articulo
36 del Cédigo de Trabaje, por el tiempo necesario para su restablecimiento,
quedandeo cobligada la Institucion a pagarle las prestaciones por enfermedad vy a
conservarle su empleo,

CAPITULO XV
EXAMENES MEDICOS Y PREVENCION DE ENFERMED ADES

ARTICULO 69.- Cuando a juicio de la Direccion General de Prevision Social del
Ministeric de Trabajo vy Previsidn Social, la naturaleza de alguna actividad frelique
riesgo para la salud, vida ¢ integridad fisica del empleado o empleats; sera
obligacién del FOSOFAMILIA mandarlos a gue. se practiquen los “exdmenes
médicos o de laboratoric que correspendan a través del Institute Salvestorefio del
Segurc Social (I555).

ARTICULQ 70.-Los/las empleadeos (as) deberdn someterse a examenes rmédicos
© de laboratoric cuando fueren requeridos por @ Institucion o por las autoridades
administrativas, con el objeto de comprobar su estado de salud.

ARTICULO 71.- Los trabajadores deberdn ser destinades a desempefiar aquellos
trabajos mas adecuados a su estado de salud vy su capacidad flsica, con base en
los examenes medicos correspondientes,

APRCBADO
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CAPITULO XV
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO
Adopcion de medidas de sequridad e higlene

ARTICULO 72.-El FOSOFAMILIA adoptara vy pondrd en practica medidas
adecuadas de seguridad e higiene en los lugares de trabajo de la Institucidn, para
proteger la vida, la salud y la integridad corporal de sus empleados y empleadas,
especialmente en lo relativo a; '

a. Las operacicnes y procesos de trabajo;
b. El suministro, uso y mantenimiento de los equipos de proteccidn personal;
c. Las edificaciones, Instataciones y condiciones ambientales; v,

d. Todas aquellas contempladas en a Ley General de Prevancidn de Riesgos er
los Lugares de Trabajo y su Reglamento, que sean aplicables a la naturaleza:y
finatidad del FOSOFAMILIA.

ARTICULQ 73.- El FOSOFAMILIA mantendrd en lugar acceslble ypara-el uso
general y gratuito de los empleados y empleadas un botiquin para brindar
primeros auxilios al persanal en casos de emergencia.

T

Cumplimlento de normas de Seguridad e Higiene

ARTICULO 74.- Todo miembro del personalestard obligade a cumplir con las
normas sobre seguridad e higiene y con las recomendaciones técnicas, en lo guie
se refiere al Uso v conservacion del equipo de proteccidn personal gue le-sea
suministrado.

Asl mismo, el personal estard también obligado a prestar toda su colaboracién a
los comités de seguridad v a cumplir con todas aquellas Indicaciones e
Instrucciones tendientes a proteger la vida, salud e Integridad corporal que sean
dictadas por el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del FOSOFAMILIA,
acreditado por la Direccidn General de Prevision Social det Ministerio.ge Trabajo
y Previsién Social.
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ARTICULQ 75.- Los/las empleados (as) tienen las siguientes obligaciones respecto
a la seguridad;

a, Comunicar las condiciones inseguras al jefe inmediato y éste a su vezhacerlas
del conocimiento de Presidencia y/o Direccion Ejecutiva;

b. Respetar los avisos, sefiales y cualguier otro tipo de indicativo de seguridad.
asl como {as zonas restringidas;

¢, Tomar parte en las pricticas y simulacros que el FOSORAMILIA organice para
combatir incendios o siniestros; vy,

d Todas las demads que se deriven del desempefo de sus funciones o de
disposiciones especificas,

ARTICULQ 76.- El FOSOFAMILIA podrd establecer rmediante Manuales yotra clase
de regulaciones que facilltard a sus trabajadores, las medidas de seguridad que
deben adoptarse por los trabajadores, segun las responsabilidades que tengaicada
puesto de trabajo. También podra utilizar comunicaciones intermas, como por
ejempto memorandes, circulares o intranet para dartas a conocer a sus
trabajadores,

ARTICULO 77.- Son labores peligrosas las gue puedan ocasionar la muerte ©
dafiar de modo inmediato y grave la Integridad flsica det trabajador. Estimase que
el peligro que tales labores Implican, puede provenir de la propia naturateza de
eilas, 0 de la clase de materiales que se empleen, se elaboren o se desprend-an,
de fa clase de residucs que dichos materiates dejaren, del manejo de sustancias
corrosivas, inflamables o explosivas; o, det almacenamiento que en cualquier
forma se haga de estas sustancias; y, las demas que seaspecifiguen en el presente
Reglamento, las leyes, convenciones, contratos colectives o individuales que
versen sobre seguridad e higiene.

ARTICULO 78.- Son labores insalubres las gue por las condiciones en que se
reglizan © por su propia naturaleza, pueden causar dafio a la satud de los
trabajadores; y, aquéllas en gue el dafio puede ser ocasionado por la clase de los
materiales empleados, elaborados o desprendidos © por los residuos solidos,
liquidos o gaseosos que dejaren, tates como!
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a. Las que ofrezcan peligro de envenenamiento por el manejo de sustancias
téxicas © de las materias que las originan;

b, Toda operacion industrial en cuya ejecucion se desprenden gases o vapores
deletéreos © emanaciones nocivas;

c. Cualquier operacidn en cuya ejecucion se desprendan polvos peligrosos o
nocivos; v,

d Las demas que se especifican en las leyes, reglamentos sobre seguridad e
higiene, convenciones o contratos colectivos, comratos individuales y en el
presente reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 79.« Para efectos judiciales y administrativos, en caso de duda sabﬁesl-
una labor es peligrosa o insalubre, se respetara la calificaciéon gue de: dichaﬁ
actividades haga la Direccion General de Prevlshén Social.

CAPITULO XVIi

PRESTACIONES CUBIERT.AS POR EL INSTITUTO SALVADQRERIC .
DEL SEGURO SOCIAL (1SS$)

- ARTICULO 80.- El personal del FOSCOFAMILIA estard sujeto al régimen de-salud
del instituto Salvadorefio del Seguro Social (1558), o de cualguier ctraentldad
autorizada para tal fin; y gozara de las licencias y demas prestaciones que se
originen por accidente y enfermedad comuin, accidente de trabajo, enfermedad
profesional y maternidad, de conformidad con la Ley del Seguro Social; v, enlo
pertinente, por este Reglarmenteo.

ARTICULO 81.- En el caso de las incapacidades mayb're-s.a tres das, que se
hubieren originade por enfermedad, deberdn comprobarse mediante la
documentacién respectiva expedida por el Instituto Satvaderefio del Seguro
Social (I55S), En el caso de las incapacidades mencres o iguales a tres dias,
atendidas por un médico particular, sera responsabllidad del trabajador presentar
la constancla donde el médico que la prescribe este debidamente certificado.
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ARTICULO 82.- No acarreard responsabilidad para el FOSOFAMILIA, los riesgos
profesionales producidos por fuerza mayor extrafia y sin relacion alguna con €l
trabajo, y los provocados intencionalmente por la victima.

También estard exento de responsabilidad el FOSOFAMILIA, cuando el riesgo se
hubiere producide encontrandose la victma en estado de embriaguez o bajo
influencia de un narcético, droga o sustancia enervante.

CAPITULO XVII|
DISPOSICIONES FINALES, PUBLICIDAD Y VIGENCIA

ARTICULO B3.- En caso de fallecimiento del empleado o empleada, el
FOSOFAMILIA entregard a las personas gue dependian econdmicamente de él,
una suma equivalente a la gratificacién propercienal, aguinaldo propercional, a
las vacaciones adquiridas y no gozadas y a las vacaciones proporciondles.

la suma a gque se refiere el literal anterior, se entregarda a las personas
mencionadas por el empleade o empleada en la correspondiente solicltud de
ernplec en concepto de dependientes, prefiriéndolas por el orden en que
aparecen nominadas. A falta de tales personas, el FOSOFAMILIA podrd efectuar
directamente los gastos de sepelio o entregar la- suma resultante a quien se
encargue del mismo. '

ARTICULO 84.. Lo no previsto en el presente Reglamento Interno de Trabmja,
deberad resolverse de conformidad con lo dispuesto por la Legislacion Laboral
vigente, entendiéndose sin perjuicio de mejores derachosestablecidos a faver de
los trabajadores por las leyes, contratos, convencionas o arreglos colectivos de
trabajo y los consagrados por la Costumbre del FOSOFAMILIA.

ARTICULO 85.- Dentro de los seis dias siguientes a aguél en gue fuere aprobado
por el Director General de Trabajo el presente Reglamento Interno de Trabajo, se

dard a conocer a l0s empleados y empleadas a través de a8 intranety &l Portal
Institucional,
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Ei Reglamento entrard en vigencia quince dias después de aguel en que fue dado
a conocer en la forma indicada en el inciso anterior.

ARTICULO 86.- Teda reforma o modificacidn al presente Reglamento, no tendrd
validez, sino se observa el tramite y plazos establecidos en el Articulo anterior.

ARTICULO 87.- Mientras el presente Reglamento Interno de Trabajo y sus
reformas © modificaciones estén vigentes, no serd necesario el plazo de guince
dias para que sus disposiciones sean de obligatoria oservancla, respecto a los
nuevos patronas © sus representantes y los trabajadores de nuevo ingreso,

San Salvador, veinticuatro de octubre del afio dos mil velntitrés.

Licenciada Patricla Carolina Guevara Rodriguez
Presidenta y Representante Legal del FOSOFAMILIA
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