Dr. Jaime Alberto Recinos Crespin
Secretario def COAMSS

Consejo de Alcaldes y Oficina de Planificacién
del Area Metropolitana de San Salvador

ASUNTO: Aprobaciéon de Manuales de la OPAMSS: Induccién, Evaluacién del
Desempefio, Seleccién y Contratacién de Personal y Sistema de Ascensos y
Ajustes Salariales.

Fecha: 27 de noviembre de 2014

Con instrucciones del Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de San Salvador
(COAMSS), atentamente transcribo el Acuerdo tomado en sesién ordinaria, celebrada el
dia veintitrés de octubre del dos mil catorce, del ACTA Ntimero Veintidés, punto
ndmero cinco, que dice:........ Escuchada y presentada la peticién de Direccién Ejecutiva
el COAMSS, como Organismo Directivo de la OPAMSS, ACUERDA: Cinco, Aprobar el
Manual de Induccion, que dara al nuevo empleado una instruccién inicial sobre el
funcionamiento institucional para que su ingreso sea efectivo, practico y seguro; Manual
de Evaluacion del Desempefio, que evaluara objetivamente el desempefio de los empleados
con el fin de retroalimentar a la Unidad de Recursos Humanos, Jefaturas y colaboradores
sobre el rendimiento de cada empleado; Manual de Seleccién y Contratacion de Personal,
estandarizard los procesos de reclutamiento y seleccion de personal en funcion de la

eficiencia, objetividad y transparencia; Sisterma de Ascensos y Ajustes Salariales, desarrollara

el procedimiento institucional para realizar movimientos de personal.””””Comuniquese.

Diagonal San Carlos, 25 Calle Poniente y 15 Avenida Norte, Colonia Layco, San Salvador. Telefax: 2234-0602
Correo electronico: coamss@opamss.org.sv

Tu suefio de ciudad, |Incliyete!
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A COAMSS

€7 OPAMSS

N Sistema de ascensos y ajustes salariales
N

MANUALES DE ADMINISTRACION DEL

RECURSO HUMANO,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.

1- Manual de Seleccion y Contratacion de personal

2- Manual de Bienvenida e Induccion

3- Manual de Evaluacion del desempeifio

4- Procedimientos para movimientos de personal (traslados, ascensos,

incrementos salariales, condicionamientos, despidos)
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MANUAL DE SELECCION Y CONTRATACION
DE PERSONAL DE LA
OFICINA DE PLANIFICACION DEL AREA

METROPOLITANA DE SAN SALVADOR
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MANUAL DE CONTRATACION DE PERSONAL OPAMSS

Segun la relacion de trabajo que lo vincula con la Institucién, el personal se clasifica en:

a) PERSONAL PERMANENTE: El constituido por trabajadores que desemperian labores

b)

que por su naturaleza se consideran de caracter permanente en la Institucién en virtud
de contratos individuales de trabajo o por nombramientos en empleos que aparezcan
especificamente determinados en el Cuadro de Plazas aprobado por el Consejo de
Alcaldes del Area Metropolitana de San Salvador (COAMSS).

PERSONAL A PRUEBA: El que se contrata para el plazo que la Ley permite, a fin de
conocer sus aptitudes para un trabajo determinado. Este periodo de prueba sera de 30
dias segun lo establece el articulo 28 del Cédigo de Trabajo.

PERSONAL TEMPORAL: El que se contrata por un plazo determinado, para la
ejecucion de un trabajo especifico o para atender una situacién transitoria de trabajo.
Este personal se contratara conforme a lo dispuesto en el articulo 25 del Codigo de
Trabajo; sin embargo, su condicién de temporal podria extenderse cuando los trabajos
para los cuales de contraté no hayan sido terminados dentro del plazo estimado.

PERSONAL INTERINO: En los casos de suspensién de contrato o cualquier otra
causa semejante, la Institucién podra contratar trabajadores interinos para llenar las
vacantes que ocurran, y éstos adquiriran todos los derechos de los trabajadores
permanentes, excepto el de inamovilidad del cargo. El retorno del trabajador sustituido
implicara la terminacion del contrato interino sin responsabilidad alguna para la
Institucién, salvo que hubiere sido incorporado como trabajador permanente, lo cual se
presumira si continuare trabajando por mas de quince dias después de reintegrado el
sustituido.

PERSONAL EVENTUAL: El que presta sus servicios para atender labores de
emergencia o de corta duracion.
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ADMISION DE PERSONAL.:

Toda persona que desee prestar sus servicios a la Instituciéon debera llenar los siguientes
requisitos:

a) Ser salvadorefio por nacimiento o por naturalizacion. Los extranjeros podran ser
nombrados o contratados por la Institucién con las limitaciones establecidas en la ley.

b) Gozar de ética y aptitudes fisicas e intelectuales necesarias para optar al puesto
solicitado, en virtud de lo establecido en el Manual de Funciones Institucional.
Debiéndose procurar la integracién laboral de las personas con discapacidad, de
acuerdo a lo que prescribe la Ley de Equiparacién de Oportunidades para las
Personas con Discapacidad.

c¢) No desempeiiar otro cargo publico, salvo las excepciones previstas por la Ley.

d) Aprobar el proceso de seleccion establecido en el Manual de Reclutamiento,
Seleccion, Induccién y Contratacién de Personal de la Institucion.

No se exigira prueba de embarazo, VIH-SIDA, ni constancia de no estar afiliado a un
Sindicato; por lo que cualquiera de éstas condiciones no constituiran impedimento
alguno para contratar.

Los documentos que el aspirante debe presentar para el ingreso a OPAMSS son:

a) Fotocopia en lo aplicable de los siguientes documentos: Documento Unico de Identidad

(DUI), Tarjeta de Identificacion Tributaria (NIT), Tarjeta de Afiliacién Seguro Social (ISSS),
Numero Unico Previsional (NUP), Licencia de conducir (este tltimo solo si es requerido
por la jefatura inmediata).

Curriculo Vitae con fotografia reciente.
Fotocopia de titulos académicos yfo cursos recibidos que manifieste en el Curriculo Vitae.

Firmar Declaracién Jurada en la que manifieste que no desempefia ningun otro cargo
publico.

Lienar solicitud en la cual se declare bajo juramento que todos los datos presentados son
ciertos, autorizando a la Institucién para su comprobacién por cualquier medio idoneo.
4
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VACANTES, PLAZAS NUEVAS Y SUSTITUCIONALES

La Direccién Ejecutiva sobre la base de los objetivos, planes y programas establecidos,
determinard la necesidad de contrataciébn de Recurso Humano debiendo realizar el
proceso de reclutamiento a través de la Unidad de Recursos Humanos, la que para efectos
de comprobar los atributos de cada candidato, examinara la documentacién presentada, en
coordinacion con las Subdirecciones y Jefaturas correspondientes.

Si para llenar plaza nueva o vacante se seleccionare a un trabajador que ya se encuentra
trabajando con OPAMSS, éste ocupard su nuevo cargo por un periodo inicial de tres
meses. Si a juicio de la Institucién su trabajo no fuere satisfactorio dentro de tal periodo,
regresard a su cargo y salario anteriores. También dentro de ese término el trabajador
podra solicitar por escrito que se le reinstale en su anterior cargo y salario, si asi lo creyere
conveniente.

Si se seleccionare a una persona ajena a la Institucién, se considerara su contrato en
calidad de prueba por el término de 30 dias, y si los servicios que prestare fueren
satisfactorios para la Institucién, transcurrido el término de prueba, se considerara
contratado permanentemente. Si no fueran satisfactorios sus servicios en el periodo de
prueba, en cualquier momento de ese periodo podra darse por terminado su Contrato sin
responsabilidad para la OPAMSS.

OPAMSS podra contratar o nombrar trabajadores interinos por el plazo que estime
necesario, seleccionandolos de entre personas ajenas a la Institucion, especialmente en
los siguientes casos:

a) Para sustituir trabajadores permanentes que no asisten a sus labores por motivos
de permiso, licencia, vacaciones, incapacidad, maternidad y otros de conformidad a la
Ley;

b) Para cubrir la vacante dejada por uno o mas trabajadores permanentes destinados
a otro puesto, mientras dura el proceso de seleccién del nuevo titular de cualquier cargo
o empleo.

Se entendera que hay sustitucién cuando un trabajador ocupa el lugar de otro, con el
objeto de atender las funciones mas elementales del cargo. Esta sustituciéon se entendera
como el periodo en el que temporalmente el trabajador desempefia estas funciones,




cuando la ausencia sea mas de treinta dias calendario, mientras persista la causa de
ausencia del titular, debiéndose atender lo dispuesto en el articulo 123 del Cédigo de
Trabajo.

La disposicién anterior sera aplicable a las sustituciones entre jefaturas con diferente
remuneracion.

PROCEDIMIENTO Y ASPECTOS IMPORTANTES PARA EL CONCURSO DE PLAZAS:

1- La jefatura inmediata del cargo a contratar enviara, previa autorizacién de la Direccién
Ejecutiva, el correspondiente requerimiento o memorando a la Unidad de Recursos Humanos
solicitando iniciar el proceso de Selecciéon y Contrataciéon de acuerdo al perfil y requisitos del
cargo a llenar, debiendo incluir en el mismo la fecha sugerida para la contratacion e inicio de
labores, y cualquier otra informacién que crea necesario hacer del conocimiento de la Unidad
de Recursos Humanos.

2- Recursos Humanos revisara el Cuadro de Plazas del periodo aprobado por el COAMSS, y
de no aparecer la plaza en concurso en el prepuesto de plazas aprobado, la Direccion
Ejecutiva debera someterlo a evaluacién al Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de
San Salvador (COAMSS), para su aprobacion y emision del respectivo Acuerdo.

3- Se formara una Comisién evaluadora integrada por: 1) la jefatura de la Unidad o
Departamento que esté solicitando la plaza, (quien tendra la mayor ponderacion), y en el caso
de existir subjefatura en el area, sera la jefatura del Departamento quien determine si
integrara la comisién o no. 2) La jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, 3) La
Subdireccién del area respectiva o Direccién Ejecutiva; caso que uno de ellos por algun
motivo de fuerza mayor esté ausente, se nombrara a un representante.

4- Ya con el Requerimiento y demas documentos informativos por parte de la jefatura
solicitante, la Unidad de Recurses Humanos informara sobre: a) Fecha de reunidon de la
Comisién designada para realizar la depuracién de curriculums que incluye la evaluacién
curricular; b) Citatorio a los seleccionados para entrevistar, c) Fecha de entrevistas y pruebas
de idoneidad; d) reunion de la Comisién para seleccionar a los finalistas; e) Analisis de los
resultados.

5- La comision evaluadora analizara los curriculums recibidos, apoyandose en la matriz de
analisis curricular, y se marginaran aquellos que no cumplan con el perfil y requisitos
indispensables para el desempefio del cargo en concurso. Los candidatos con puntaje inferior
al cincuenta por ciento no podran continuar con el siguiente paso del proceso.
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6- El personal interno que ya cuente con un contrato por tiempo indefinido con la institucién y
que estén interesados en participar en el proceso de seleccién, deberan emitir su solicitud
escrita a la Subdireccién del Area o Direccién Ejecutiva, adjuntando su curriculum actualizado,
antes de iniciar dicho proceso. La Comisién designada realizarad el andlisis curricular para
determinar la aplicabilidad del empleado dentro del proceso de seleccidon y emitirda una
resolucién en la que se defina el ascenso, traslado, o la denegatoria en el caso que el
empleado no cumpla con el perfil del puesto. No obstante, si la comisién solicita que se
continte con el proceso de seleccion, los empleados de la institucion que cumplan con los
requisitos deberan someterse al proceso antes detallado, sumandose al personal que esta
solicitando el ingreso a la Institucion. Caso que el desempefio del empleado en el nuevo
puesto de trabajo no sea satisfactorio, se aplicara el Art. 12 del Capitulo Il del Reglamento
Interno de Trabajo.

7- Recursos Humanos procedera a citar a los candidatos, dandoles fecha y hora para la
entrevista y prueha de idoneidad.

8- Preparacion para las entrevistas: La jefatura solicitante elaborard un guién ficha con las
preguntas encaminadas a indagar profundamente el grado de conocimiento y experiencia que
le serviran para desempefiar el cargo en concurso. La Unidad de Recursos Humanos a su
vez, tendra el compromiso de realizar las preguntas adecuadas para descubrir aspectos
actitudinales asi como indagar las pretensiones salariales y dar la informacién administrativa
que se considere necesaria. La apreciacion de la entrevista tendrd una ponderacion en el
Cuadro de Evaluacién final.

9- Se procede a la entrevista, estando presentes la comision evaluadora y el candidato al
cargo.

10- Dependiendo del cargo a contratar, se procedera también a realizar el examen técnico o
practico, el cual seré realizado por la jefatura de la Unidad respectiva. De acuerdo a las
funciones del cargo en concurso, podria incluirse examen de conocimiento de paquetes
utilitarios o programas informaticos, con el fin de constatar el grado de conocimiento para
desempefiar favorablemente el puesto que solicita.

11- Una vez entrevistados y examinados todos los candidatos, la Comision se reune y
procede a deliberar, debiendo escoger entre ellos a aquellos candidatos que mejor se

acerquen al perfil y requisitos del cargo en concurso, y que hayan obtenido las mejores '
calificaciones en el examen practicado; lo minimo recomendable son dos a tres candidatos.
Ademas se debe evaluar que las aspiraciones salariales no excedan a lo presupuestado.
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12- Posteriormente la Unidad de Recursos Humanos, hara el analisis mediante Cuadro de
Evaluacién de Personal aspirante a plazas en la Institucién, en la cual se presentaran
diferentes aspectos a calificar con su correspondiente ponderacién de acuerdo al cargo en
concurso, como por ejemplo: Cuestionario (si lo hubiere); Apreciaciéon de entrevista (se refiere
a la defensa del CV sobre grado académico y experiencia), el examen practico realizado, y
entrevista psicoldgica en caso se necesite realizar. Ademas debera incluirse la calificacion
obtenida en la Matriz de evaluacién curricular y el Cuadro de Resultados finales que reflejara
al candidato o candidatos con la mas alta calificacién, lo que daré la pauta para emitir el Acta
de Recomendacién.

13- La Unidad de Recursos Humanos elaborara el Acta de Recomendacién firmada por cada
integrante de la Comision, y se enviara a la Direccion Ejecutiva, quien emitird su aprobacion
mediante un Acta de Resolucion para darle fin al proceso. Caso que la Recomendacion no
sea de la aprobacién de la Direccién Ejecutiva, deberé hacerlo saber por escrito exponiendo
las inquietudes o razones de su desaprobacion. En tal caso la Comision emitird sus
argumentos para el convencimiento de la Direccién Ejecutiva y, si no son de su
convencimiento, la Unidad de RRHH debera iniciar un nuevo proceso.

14- De ser aprobada la recomendacion y emitida la resolucion, se procede a dar los avisos
respectivos, informando a los participantes sobre la finalizacién del concurso y el nombre de
la persona seleccionada. Se convocara al candidato seleccionado para presentar y llenar los
respectivos documentos que requiere la Unidad de Recursos Humanos, asi como informarle
sobre los pormenores para su contratacion.

15- Como paso final la Unidad de Recursos Humanos emitirda el correspondiente Contrato
Individual de Trabajo y abrird el respectivo expediente a nombre del nuevo contratado para
incorporarlo en el archivo de expedientes de personal en la Unidad de Recursos Humanos.

16- Si al finalizar los treinta dias de prueba el desempefio de elflos contratados no fuese
satisfactorio, se optaréd por convocar al candidato inmediatamente mejor calificado dentro del
proceso de seleccidn. Asi mismo, la jefatura del area llenaré el respectivo formulario de
evaluacion de personal y lo remitira a la Unidad de Recursos Humanos tres dias habiles antes
de finalizar el mes de prueba, para determinar la continuidad o finalizacién del vinculo laboral
del contratado.

La Unidad de Recursos Humanos realizara el proceso de induccién a personal de nuevo
ingreso, incluyendo la informacion referente a los derechos y deberes de trabajadores y
patronos segun el Reglamento Interno de los Trabajadores de OPAMSS vigente. La induccién
técnica de las funciones a realizar sera responsabilidad de la Jefatura del area.
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Este manual podra ser modificado y/o actualizado de acuerdo a los planes estratégicos
institucionales y a la Administracién de Recursos Humanos, quien velara por la evolucion y
desarrollo que permitan lograr procesos de seleccién mas eficientes y objetivos.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS







PLANTILLA DE VALUACION DE PUESTOS OPAMSS

L GENERALES DEL CARGO

1. Nombre del Cargo:
I

2. Area Organizativa:
|

3. Reporta a:
|

4, Supervisa a:
|
Il. DESCRIPCION DEL CARGO

1. Descripcién Genérica del Cargo
o |

2. Funciones

3. Requisitos Demograficos (Adicional)

* Edad: Preferiblemente, Entre XX y XX afos.
Indistintamente.
. Geénero: Preferiblemente, Masculino.

Preferiblemente, Femenino.
Indistintamente.

lll. REQUISITOS DEL CARGO
A. HABILIDAD

1. Nivel Educativo
Este subfactor se refiere al conjunto de conocimientos basicos requeridos para ocupar un
cargo y realizar las funciones en forma eficiente.

* Estudios completos de Bachillerato en
cualquier area (general)
el area comercial
el area agricola
el area industrial
Sistemas

» Haber aprobado hasta tercer afio de universidad o haber concluido estudios técnicos
en

cualquier area (general)
Administracién de empresas
Contaduria
Economia
Agronomia
Medicina Veterinaria




Publicidad
Relaciones Publicas
Comunicaciones
Diseiio grafico

el area industrial
Sistemas

o areas afines.

* Poseer titulo universitario (ingenieria, licenciatura, etc.) en
cualquier area (general)
Administracion de empresas
Contaduria
Economia
Agronomia
Medicina Veterinaria
Publicidad
Relaciones Puablicas
Comunicaciones
Disefio grafico
el area industrial
Sistemas
o areas afines.

* Poseer titulo universitario (ingenieria, licenciatura, etc.) en
cualquier area (general)
Administracién de empresas
Contaduria
Economia
Agronomia
Medicina Veterinaria
Publicidad
Relaciones Publicas
Comunicaciones
Disefio grafico
el area industrial
Sistemas
o areas afines.
mas un postgrado relacionado con el Cargo.

* Poseer titulo universitario (ingenieria, licenciatura, etc.) en
cualquier area (general).
Administracion de empresas
Contaduria
Economia
Agronomia
Medicina Veterinaria
Publicidad
Relaciones Publicas
Comunicaciones
Diserio grafico
el area industrial
Sistemas
o areas afines.
Mas estudios de una maestria relacionada con el cargo.

—




2. ldiomas
Este subfactor se refiere al conocimiento y manejo de cotros idiomas requeridos para el
desemperio adecuado del Cargo de trabajo.

o No se requiere conocimiento de un segundo idioma.

o Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura.

e Se requiere dominio parcial del inglés a nivel de lectura, escritura y conversacion.
¢ Se requiere dominio completo del inglés.

3. Experiencia Previa
Este subfactor mide la experiencia previa adquirida por la persona dentro y fuera de la
Organizacién, que le permita desempefiar satisfactoriamente su trabajo. Mide la
experiencia total indispensable.

* No se requiere experiencia.
* Entre seis y once meses de experiencia. [0.5...1]

* Entre 12 y 23 meses de experiencia. [1.....2[
* Entre 24 y 35 meses de experiencia. [2....3[
* Entre tres y cinco aios de experiencia. [3....5]
* Mas de cinco afios de experiencia. [5...

4. Iniciativa, criterio y creatividad
Este subfactor evaltia el nivel de iniciativa, criterio y creatividad individual que requiere el
trabajador para desempefiar adecuadamente la posicidn asignada.

¢ Se requiere habilidad para entender e interpretar correctamente drdenes recibidas
para la ejecucion de trabajo sencillo y repetitivo.

e Se requiere habilidad suficiente para resolver problemas sencillos como correccion de
errores en el trabajo, determinar cuando se necesita solicitar mas instrucciones, etc.

e Se requiere un criterio analitico, amplio y experimentado en la solucién de problemas
de cierta complejidad. Ademas, el trabajo requiere planear y ejecutar labores basadas
en procedimientos establecidos.

o Se requiere de criterio analitico bien desarrollado para atender problemas complejos.
Ademas el trabajo requiere de planear y ejecutar labores complejas disponiendo
unicamente de métodos y procedimientos generales.

¢ Es indispensable un juicio sereno y claro para poder resolver problemas dificiles que
no tienen normas establecidas y son trascendentales para la Organizacion. El trabajo
requiere de planear y ejecutar labores sumamente complejas.

5. Adiestramiento requerido
o Se requiere una semana de entrenamiento para el Cargo.
o Se requieren dos semanas de entrenamiento para el Cargo.
o Se requiere un mes de entrenamiento para el Cargo.
o Se requieren dos meses de entrenamiento para el Cargo.
¢ Se requieren tres meses de entrenamiento para el Cargo.

6. Conocimientos, habilidades y requisitos adicionales
e E
e E

B. RESPONSABILIDAD




1. Responsabilidad por supervisién
Este subfactor mide la amplitud de los deberes de direccion, supervision y control del
trabajo de subalternos que le reportan directamente.

o+ Unicamente es responsable de su propio trabajo. No tiene subalternos.

o Supervisa personal de oficina y/u operativo, no calificados en actividades
homogéneas. 1 6 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5 y 10 personas.
Méas de 10 personas.

e Supervisa personal de oficina y/o técnico calificado, en actividades homogéneas.
16 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5 y 10 personas.
Mas de 10 personas.

e Supervisa personal de oficina yfo técnico calificado, en actividades heterogéneas.
1 6 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5 y 10 personas.
Mas de 10 personas.

o Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades homogéneas.
1 6 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5 y 10 personas.
Mas de 10 personas.

e Supervisa personal profesional o a supervisores en actividades heterogéneas.
1 6 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5y 10 personas.
Méas de 10 personas.

s Supervisa personal a nivel de jefes de departamento en actividades heterogéneas.
1 6 2 personas.
De 3 a 5 personas.
Entre 5 y 10 personas.
Mas de 10 personas.

2. Responsabilidad por Manejo de Valores
Este evalia la magnitud de los perjuicios que pudiesen ocurrir como consecuencia de la
accion del trabajador actuando con distraccion no intencionada. Considérese el deterioro,
pérdida o alteracion de los bienes, valores o equipo, que por razén del Cargo debe
manejarse. Debe considerarse también el limite hasta el cual el perjuicio es controlado
por el trabajador. Al evaluar este subfactor se debe tener en cuenta:
e  Control a que esta sujeto el Cargo del trabajador, ya sea por parte de terceros o
por fuerza de los métodos de trabajo.
s La frecuencia con que esta sujelo a cometer errores por la naturaleza del trabajo.
o Laconsecuencia de los errores.

o Poca responsabilidad por exactitud. Los errores pueden detectarse con rapidez y
facilidad, por lo que las pérdidas se reducen a tiempo.
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Moderada responsabilidad por exactitud, ya que el trabajo generalmente es
revisado o los errores pueden descubrirse en las etapas posteriores del proceso,
antes que el proceso final sea concluido.

Adecuada responsabilidad por exactitud. Requiere supervisién moderada. Los
errores s6lo pueden ser detectados hasta las etapas subsiguientes del proceso.
Puede causarse pérdidas o perjuicios de regular importancia para la Organizacion.

Considerable responsabilidad por exactitud. El trabajo sélo esta sujeto a una
ocasional verificacién. Los errores pueden causar perjuicios de significativa
importancia para la Organizacion.

Alta responsabilidad por exactitud. El trabajo exige operaciones precisas, ya que
los errores pueden causar perjuicios muy significativos para la Organizacién. Existe
muy poca o ninguna supervisién.

3. Responsabilidad por Relaciones Interpersonales
Este subfactor se refiere a la habilidad requerida en el Cargo para mantener una buena
comunicacion y atencién con personas dentro y fuera de la Qrganizacion, cuya relaciéon
puede afectar en parte o en su lotalidad al Organismo.

El Cargo requiere oficialmente de minimo trato con el pulblico o contactos
externos. Se requiere de cortesia basica para establecer contactos sin
trascendencia con personas inmediatas.

El Cargo requiere de contactos con personas de su mismo nivel jerarguico dentro y
fuera de la Organizacion, por lo que se necesita amabilidad y cortesia para la
ejecucion de tramites sencillos y rutinarios.

El Cargo requiere de relacién a nivel profesional o mandos medios incluyendo el
nivel jerarquico inmediato superior dentro y fuera de la Organizacion. Se requiere
trato cortés y buen juicio.

El Cargo requiere de una frecuente relacién interna o externa a nivel ejecutivo. Se
requiere de un elevado grado de juicio y tacto para ejecutar negociaciones de gran
trascendencia para la Organizacion.

4. Manejo de informacién confidencial
Este subfactor se refiere a la magnitud de los problemas, darfios o perjuicios que puede
ocasionar un trahajador por revelar informacién confidencial o cometer una indiscrecién
en el manejo de informacion confidencial.

El Cargo no maneja informacién confidencial.

Pueden causarse leves problemas dentro de la Organizaciéon por indiscreciones o
por el manejo inadecuado de la informacion confidencial.

Pueden causarse leves problemas a nivel interno y/o externo o a ambos por
indiscreciones o por manejo inadecuado de la informaciéon confidencial.

Pueden causarse problemas de importancia a nivel interno yfo externo por
indiscreciones o por manejo inadecuado de la informacion confidencial.




e Pueden ocasionarse cuantiosos dafios a nivel interno y/o externo por
indiscreciones o por manejo inadecuado de la informacién confidencial.

5. Responsabilidad por la Planeacién y Control
Este subfactor se refiere al nivel de planeacion y control requerido para desempeiiar el
Cargo de trabajo.

o El trabajo no requiere mayor planeacién.
» Deben planearse y programarse actividades sencillas e inmediatas involucrando la

integracién del trabajo con el de otros para cumplir con el trabajo asignado al
Cargo.

o Se requiere de programaciones a corto plazo de tareas regularmente complejas
invelucrando la integracién del trabajo con el de otros, realizando etapas de un
proyecto total para lograr un trabajo ordenado.

o Deben planearse objetivos para funciones especificas sin patrones establecidos a
mediano plazo con_terceros. Para lograr optimos resultados se requiere la
evaluacién, reprogramacion y control.

o Deben planearse y controlarse objetivos y politicas a largo plazo. para situaciones
que son extremadamente dificiles de pronosticar e involucran factores intangibles y
complejos gue no poseen un patrén definido.

6. Responsabilidad por el analisis, solucion de problemas y toma de decisiones.
Este subfactor se refiere al nivel de analisis y de solucién de problemas requerido por las
funciones asignadas a un Cargo que el trabajador debe desemperiar y la responsabilidad
por la toma de decisiones en la solucion de los mismos.

o Trabajo repetitivo con alguna variacién, protegido por practicas establecidas. La
toma de decisiones se refiere unicamente a las exigidas por el Cargo.

o Trabajo variado que necesita seleccionar los procedimientos ya establecidos. Se
deben tomar ciertas decisiones donde se dispone de precedentes y supervision.

« Trabajo diversificado que necesita una seleccion cuidadosa de procedimientos y el
uso_ocasional de nuevas practicas para analizar situaciones o problemas
complejos. Se deben tomar decisiones de relativa trascendencia.

* Problemas complejos en un campo amplio que requieren del analisis y la busqueda
de estrategias y procedimientos nuevos. Las decisiones que deben tomarse son de
importante trascendencia para la Organizacion.

o Situaciones complejas que requieren el desarrollo de nuevos conceptos y la
aplicacién de técnicas analiticas altamente avanzadas en un campo de accién
amplio. Las decisiones que deben tomarse son criticas para la Organizacion.
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C. ESFUERZO

1. Esfuerzo Mental
Este subfactor mide el esfuerzo mental que requieren las funciones de un determinado
Cargo de trabajo para que el trabajador las desempefie satisfactoriamente. Considérese
el grado de organizacion, concentracion, razonamiento Iégico y juicio que deben aplicarse
en el desempeiio del Cargo.

e Poca atencién mental, trabajo puramente repetitivo y rutinario que requiere cierto
esfuerzo para recordar instrucciones simples y ejecutarlas en una secuencia pre
establecida.

e Poca concentracidon mental, aunque frecuente, trabajo usualmente repetitivo y
rutinario que requiere la aplicacién de précticas estandares claramente definidos.
Es necesario tomar algunas decisiones sencillas.

* Mediana concentracién mental, trabajo con un grado normal de iniciativa y criterio.
Requiere de desarrollar propios procedimientos para lograr las metas del Cargo.

o Bastante concentracién mental, trabajo que requiere tanto analisis como sintesis.
Exige constantemente la aplicacién de iniciativa y criterio.

¢ Intensa concentracion mental, trabajo de tipo complejo o de participacién en
proyectos estratégicos o técnicos que presentan problemas nuevos o
constantemente cambiantes. Se requiere tomar decisiones dificiles.

2. Esfuerzo Visual
Este subfactor trata de medir el grado y continuidad de atencion visual exigido para
desempeiiar las funciones de determinado Cargo. Considérese el cuidado y esmero que
debe ponerse en el desempefio del Cargo.

o Atencion visual normal, no concentrada ni cercana. Trabajo predominantemente
automatico.

o Atencidn visual cercana y constante, pero no concentrada.
» Atencion visual cercana y concentrada, pero no constante.

e Atencién visual cercana, concentrada y constante.

3. Esfuerzo Fisico
Este subfactor trata de apreciar el esfuerzo fisico que requiere un determinado Cargo
para que una persona pueda ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no sélo la
carga manejfada, sino también la frecuencia de manejo y de la posicion fisica de trabajo.

o Muy poco esfuerzo fisico. Ninguna incomodidad, por lo general trabaja sentado.

¢ Se trabaja normalmente con objetos ligeros no mayores de 15 libras de peso. La
posicion de trabajo es comoda.

o El trabajo requiere de una ocasional actividad fisica con objetos de un peso
aproximado de entre 15 y 100 libras de peso. Regular incomodidad.




El trabajo requiere una reiterada actividad fisica. Ocasionalmente hay algun
esfuerzo de traccion, empuje o levantamiento de pesos mayores a 100 libras.

D. CONDICIONES DE TRABAJO

1. Ambiente y riesgos de accidentes
Este subfactor evaltia la posibilidad de que ocurran accidentes de trabajo, atin supueslas
las medidas y cuidados que deben adoptarse.

o Ambiente de trabajo normal, trabajo ejecutado en oficina individual. La posibilidad

de que ocurra un accidente es muy eventual (menos del 5% de probabilidad).

Trabajo ejecutado en oficinas generales, algo de ruido originado por el equipo de
oficina. Exposicion esporadica a accidentes leves.

Condiciones de trabajo un tanto desagradables debido a la existencia de ruidos,
calor, polvo, elementos de trabajo, etc. Se esta expuesto a accidentes esporadicos
de cierta importancia.

Exposicion constante e intensa a elementos desagradables, como polvo, sol, lluvia,
elementos de trabajo, etc. El nivel de proteccién ante accidentes graves de trabajo

debe ser significativo.

2. Exposicion al estrés
Este subfactor mide la exposicion a problemas de salud y alteraciones en las relaciones
interpersonales a las que puede estar expuesto el ocupante de un Cargo de trabajo
debido a la presion.

El trabajo realizado no genera ninguna situacion que cause problemas de estrés.

La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado moderado de
eslrés.

La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado relativamente
alto, pero no permanente, de estres.

La clase de trabajo que se realiza expone a las personas a un grado alto y
relativamente permanente de estrés.

sl
//* COOR DINA; )0

]
I el |
l- COAMSS

TMSS



A COAMSS
€~ OPAMSS

N
b Manual de bienvenida e Induccion Laboral

MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION LABORAL

En nombre del CONSEJO DE ALCALDES DEL AREA METROPOLITANA DE SAN
SALVADOR (COAMSS), la OFICINA DE PLANIFICACION DEL AREA
METRPOLITANA DE SAN SALVADOR (OPAMSS), sus colaboradores, jefaturas,
Subdirecciones y Direccidn, reciba la mas cordial bienvenida a esta Institucion.

El COAMSS-OPAMSS, con mas de dos décadas al servicio del Ordenamiento y
planificacién territorial, representa el desarrollo y accién de una Institucién Gnica, en
donde cada uno de sus miembros ha aportado y crecido junto a ella. Por tal razén nos
sentimos orgullosos de tener el mejor equipo de trabajo, personas preparadas,
eficientes y creativas, con alto sentido de responsabilidad, conscientes de que nuestra
respuesta a las necesidades del area metropolitana, estan orientadas a ofrecer calidad
de vida a los habitantes del AMSS.

SPor qué fue usted seleccionado?

Usted fue seleccionado para ingresar a laborar a nuestra gran familia OPAMSS porque
creemos que usted tiene muchas cualidades y conocimientos que aportaran muchos
beneficios a las metas y objetivos de la Institucién. Es por eso que antes de ingresar a
nuestra institucion, usted pas6é por un proceso selectivo en el que se reveld su
capacidad, honestidad y deseo de aportar al desarrollo del AMSS. Nos gusta trabajar y
desarrollar al maximo nuestra labor para alcanzar las metas trazadas.

En cada una de nuestras asignaciones y acciones que realizamos, dejamos una huella
de nuestra experiencia, de nuestra fortaleza, incluso de nuestra filosofia y forma de

enfrentar cada reto que se presenta.

Nuestra Historia:

La OPAMSS, es la Oficina de Planificacién de Area Metropolitana de San Salvador, de
acuerdo a estatutos, fue creada por el COAMSS el dia 29 de octubre de 1989, como
una entidad técnica, descentralizada y auténoma.

En el afio de 1990, inicia sus funciones con el objetivo de investigar y analizar los




problemas del territorio, asi como brindar asesoria al COAMSS por medio de
programas y proyectos estratégicos que posibiliten el desarrollo integral del AMSS.

La OPAMSS es la responsable de la investigacion y el andlisis de los asuntos
urbanisticos y la planificacion y control del territorio metropolitano, con una vision
estratégica y unificada de la regién, considerando a los municipios como una sola
unidad urbanistica; ademas es una oficina autbnoma y auto sostenible
financieramente, por medio del cobro de tasas por los servicios prestados en los

diversos tramites.

Actualmente la OPAMSS, por su conformacién y estructura organizativa, es
considerada una Oficina exitosa y emblematica, a nivel nacional e internacional; tanto
por los niveles de capacidad técnica en las areas de control del desarrollo urbano,
como también por ser capaz de auto sostenerse financieramente.

Las principales funciones de la OPAMSS son:

1. Elaborar politicas de desarrollo metropolitano en materia urbana y social.

. Definir los modelos de desarrollo que conforman el esquema director de ordenamiento
metropolitano.

. Formular el plan de desarrollo metropolitano.

4. Dictar normas y elaborar reglamentos que aseguren alcanzar las metas planteadas en

los planes de desarrollo.

. Coordinar y controlar el cumplimiento del esquema director de ordenamiento
metropolitano.

. Hacer las revisiones, evaluaciones y ajustes periddicos a los planes sectoriales que
conforman el plan de desarrollo.

. Coordinar y supervisar la implementacion por parte de las unidades ejecutoras de
proyectos de cada uno de los municipios.

. Dar asistencia a las municipalidades del AMSS ante situaciones de emergencia, por
medio de programas especiales de rehabilitacion, mejoramiento y reconstruccion en
las areas afectadas.

. Desarrollar una estrategia administrativa y financiera, para asegurar el funcionamiento
del COAMSS —OPAMSS vy,

10. Hacer cumplir el reglamento de la ordenanza de control del desarrollo urbano y de la

construccion.
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ESTATUTOS
Conceptos y Generalidades

Art. 1.- En el texto del presente Acuerdo, la entidad se conocera con denominacion:
Oficina de Planificacién del Area Metropolitana de San Salvador, que podra abreviarse
con las siglas "OPAMSS”, Tendra duracién indefinida; su domicilio sera en la Ciudad
de San Salvador y operara como una oficina técnica asesora del Consejo de Alcaldes
del Area Metropolitana de San Salvador.

lLa entidad creada por el presente acuerdo, se conocera como: Oficina de Planificacion
del Area Metropolitana de San Salvador, que podra abreviarse con las siglas
OPAMSS. Funcionaréa por tiempo indefinido como una institucién autbnoma municipal,
la cual guardara autonomia administrativa, patrimonial y presupuestaria. Su sede
sera en la Ciudad de San Salvador.

La OPAMSS, como ente auténomo municipal, tendréd personeria juridica propia y
comprometera a los Municipios del AMSS en la medida y aportes que estos sefialen
de comun acuerdo.

Art. 2.-Para los efectos de los presentes Estatutos de la OPAMSS, se entendera

técnicamente por:

a) Consejos de Alcaldes del Area Metropolitana de San Salvador.

Asamblea de Alcaldes Municipales del Area Metropolitana de San Salvador,
compuesta por los siguientes Municipios: San Salvador, Ayutuxtepeque, Mejicanos,
Cuscatancingo, Ciudad Delgado, Soyapango, llopango, San Marcos, Antiguo
Cuscatlan, Nueva San Salvador, Apopa, Nejapa, Tonacatepeque y San Martin.

b) Modelo de Desarrollo.
Presentacién simplificada del fenémeno urbano donde se incluyen las variables mas

significativas del mismo.

c) Esquema Director de Ordenamiento Metropolitano.

Conjunto de Modelos que conforman el fenémeno urbano identificando las variables
que deberan ser reguladas para obtener el ordenamiento deseado del Area
metropolitana de San Salvador.




d) Planes Sectoriales.
Conjunto de Programas y proyectos relativos a cada sector del Desarrollo Urbano, los
cuales seran; Vivienda, Equipamiento, Transporte, Servicios Publicos y Usos del

Suelo.

e) Plan de Desarrollo Metropolitano.
Conjunto de Planes Sectoriales que conforman la totalidad de acciones necesarias
para lograr los objetivos planteados en el Esquema Director de Ordenamiento

Metropolitano.

f) Area de Planeamiento.

Espacio delimitado geogréficamente en funcion de la existencia de caracteristicas
comunes y predominantes yfo de variables de localizacion y cercania entre los
componentes del mismo para ser sujeto de estudios que permitan la aplicacién de un
Plan de Desarrollo.

g) Area Metropolitana de San Salvador.

Porcidn de territorio comprendida por los municipios de San Salvador, San Marcos,
Ciudad Delgado, llopango, Soyapango, Ayutuxtepeque, Mejicanos, Antiguo Cuscatlan,
Nejapa, Apopa, San Martin, Tonacatepeque y Cuscatancingo.

DIRECCION

Art. 5 La Direccion de la OPAMSS estara a cargo de un Director quien debera ser
profesional con estudio de Planificacion, nombrado por el Consejo de Alcaldes del
Area Metropolitana de San Salvador, por un periocfo de tres afios, el cual podra ser

renovable.

El COAMSS sera el Organismo Directivo de la OPAMSS y para el cumplimento de sus
funciones, nombrara un Director Ejecutivo, Quien debera ser un profesional con
estudios de Planificacion Urbana y Regional. Su nombramiento sera por un periodo de
tres afos, el cual podra ser renovable.

El COAMSS, como Organismo Directivo de la Oficina de Planificacion del Area
Metropolitano de San salvador, tendra las funciones y atribuciones siguientes:

a) Coordinar el Plan Metropolitano de Ordenamiento Territorial del AMSS c¢on sus
correspondientes planes Sectoriales, Programas y Proyectos de Inversion:
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b) Velar porque las disposiciones del Plan Metropolitano se dicten en concordancia
con los Planes Locales aprobados por los Municipios del AMSS.

¢) Coordinar, por medio de la OPAMSS con las Oficina de Planificacion y Control de
los Municipios e Instituciones del Gobierno Central, la formulacién de los Planes
Locales de Desarrollo Municipal y los Planes Sectoriales del Gobierno Central, en
concordancia con el Plan Metropolitano de Ordenamiento y Desarrollo Territorial del
AMSS.

d) Coordinar el ejercicio del Control de Desarrollo Urbano del AMSS, que a través de
la OPAMSS, haran los municipios del AMSS;

e) Aprobar la organizacion administrativa de la OPAMSS, nombrar sus funcionarios y
aprobar su presupuesto de operacion.

f)  Elaborar o modificar los Estatutos de la OPAMSS, para someterlo a aprobacion de
los Concejos Municipales del AMSS.

g) Ejercer las funciones que los Concejos del AMSS le encomienden.

Art. 6.- El director de la OPAMSS, participara de las reuniones del Consejo de Alcaldes
del Area Metropolitana de San Salvador en calidad de asesor técnico.

Art. 7.- El Coordinador de la Divisién de Control de Desarrollo Urbano y de la
Construccién o el Coordinador de la Divisién de Planificaron, reemplazaran
conjuntamente o separadamente al Director en los casos de ausencia o impedimento
temporal, con las mismas atribuciones.

Régimen Administrativo.

Art. 10.- La Administracion directa de la OPAMSS la ejercera el Consejo de Alcaldes
del Area Metropolitana de San Salvador a través del Coordinador General del Consejo
de Alcaldes del AMSS y el Director de la Institucion, o quien haga sus veces.

Recursos.

Art. 12 Los recursos de la OPAMSS procederan de los aportes a que se obligan los
municipios del AMSS en los presentes Estatutos; para tal fin se estableceran tasas por
las prestacion de servicios que la OPAMSS haga en el Area de Coordinacion y
Control del Desarrollo Urbano; los cual se hara conforme a lo establecido en el Art.
142 de la Ley General Tributaria Municipal. Dichas tasas seran aprobadas por los
Consejos Municipales del AMSS de conformidad con el Art. 70 del Cédigo Municipal.
El COAMSS podra celebrar acuerdos con los Concejos Municipales, Instituciones de
Gobierno Central, Organismos Internacionales, Gobiernos Amigos, etc. Con el fin de
obtener los recursos financieros adicionales para los Planes de Accién de la OPAMSS.
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Los recursos antes mencionados solo podran utilizarse para el cumplimiento de los
objetivos y funciones de la OPAMSS establecidos en estos Estatutos.

Dichos recursos conformaran el patrimonio de la OPAMSS y se arreglara en lo
referente a la recaudacion, custodia y erogacién de sus fondos a lo dispuesto en el
Capitulo Il del Cadigo Municipal conforme lo establecido en el Art. 98 del mismo.

Presupuesto Ejercicio y Rendicién de Cuentas.

Art.13.- La OPAMSS debera someter anualmente su Plan de Accién, presupuesto de
gastos y régimen de salario al Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de San
Salvador a mas tardar el 15 de octubre; sino se le concede la aprobacion en la época
fijada, la OPAMSS podra operar con el presupuesto y régimen de salarios anteriores
hasta que le sea aprobado el nuevo régimen presupuestario.

Art. 14 .- Las transferencias de crédito entre partidas de un presupuesto sera materia
de acuerdo del Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de San Salvador.

Art. 15.- Los presupuestos seran anuales, se iniciaran el primero de enero y finalizara
el treinta y uno de diciembre de cada aiio.

Auditoria y Fiscalizacién.

Art. 16.- La inspeccién y vigilancia de las operaciones de la OPAMSS seran ejercidas
por la Corte de Cuentas de la Republica, segin lo establecido en el Capitulo 1V, titulo
VI del Cédigo Municipal y por el Consejo de Alcaldes del Area Metropolitana de San
Salvador, el cual podra solicitar la colaboracion de las dependencias encargadas de
esas funciones de la Alcaldia Municipal de San Salvador.

BIENES Y SERVICIOS QUE OFRECE LA OPAMSS

a) Para construcciones y parcelaciones habitacionales en general:

N° Detalle de Bienes y Servicios

Calificacion del Lugar.

Linea de construccion

Factibilidad de drenajes de aguas lluvias

Revision vial y zonificacion.

Permiso de construccion y/o reparacién, remodelacion, reconstruccion

Permiso de construccion de muros y tapiales.

NGB W N =

Permisos de urbanizacion
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Recepcion de obras de construcciéon

Recepcidn de obras de urbanizacién

b) Para construcciones ylo parcelaciones de desarrollo habitacionales de
tipologia unifamiliar y régimen de condominios.

NO

Detalle de Bienes y Servicios

Calificacion del Lugar.

Linea de construccion

Factibilidad de drenajes de aguas lluvias

Revision vial y zonificacién.

Permiso de construccién y/o reparacion, remodelacion, reconstruccion

Permiso de construccién de muros y tapiales.

Permisos de urbanizacion

Recepcion de obras de construccion

DO NG| W=

Recepcién de obras de urbanizacién

c¢) Para Construcciones y parcelaciones no habitacionales.

NO

Detalle de Bienes y Servicios

Calificacion del Lugar.

Linea de construccion

Factibilidad de drenajes de aguas lluvias

Revision vial y zonificacion.

Permiso de construccidn y/o reparacion, remodelacion, reconstruccion

Permiso de construccion de muros vy tapiales.

Permisos de urbanizacion

Recepcion de obras de construccién

Recepcidn de obras de urbanizacién

Permiso de construccion de pasarelas

= (=[O0 NDO PN =

0
1

Recepcion de obras de construccién de pasarelas.

d) Para vallas y de recepcion de tales obras:

N° Detalle de Bienes y Servicios
1 | Calificacién del Lugar.

2 | Linea de construccion

3 | Permiso de construccion

4 | Recepcidn de obras de construccion

e) Para antenas y/o torres de telecomunicaciones y de recepcion de tales obras.

N° Detalle de Bienes y Servicios
1 | Calificacién del Lugar.

2 | Linea de construccidn

3 | Permiso de construccion

4 | Recepcién de obras de construccion

f) Otros Servicios

N° Detalle de Bienes y Servicios
1 | Certificaciones de tramites previos u otro documento

2 | Fotocopia simple de tramites previos

3 | Certificaciones de permisos

4 | Fotocopias de planos de permisos

&N
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Reposicién de Permisos

Revalidacién de factibilidad de drenaje de aguas lluvias

5
6 | Modificaciones a permisos (Urbanizacién, Construccion y Legalizacion).
7
8

Constancia de no afectacion

9 | Licencia de Constructor

10 | Inspeccion de campo y/o repuesta escrita a solicitud del interesado

11 | Resoluciones inmediatas con previa evaluacion técnica.

12 | Juego de planos adicional a solicitud del interesado.

g) Proyectos calificados de interés social

N° Detalle de Bienes y Servicios

1 | Todos los tramites para proyectos de caracter municipal.

2 | Tramites de legalizacion

NUEVOS RETOS

Ademas desde marzo de 2011, el COAMSS acuerda ampliar las competencias en
materia de prestacion de servicios por parte de la OPAMSS, en cuanto a: venta de
productos, servicios técnicos y profesionales en materia de analisis e investigacién de
problemas de ordenamiento urbano, ambiental y desarrollo social.

En ese sentido, en estas dos décadas de funcionamiento, la OPAMSS, se ha
convertido en un paradigma, no solo por la experiencia adquirida en términos de la
implementacién de acciones conjuntas orientadas al desarrollo y gestidn
metropelitana, sino también por las sinergias que ha generado por su continuidad en el
tiempo a pesar de los cambios de direccidn politica que ha experimentado desde su

conformacion.

EL COAMSS a través de la OPAMSS planifica y realiza las acciones necesarias para
llevar a cabo su misién, convirtiéndose en el instrumento de apoyo a la gestion del
desarrollo local de cada uno de los municipios que la componen: Apopa, Nejapa,
Tonacatepeque, Santa Tecla, Antiguo Cuscatlan, San Martin, llopango, Soyapango,
Mejicanos, Ayutuxtepeque, San Salvador, San Marcos, Ciudad Delgado,
Cuscatancingo

VISION

EI COAMSS es una instancia Unificada que potencia y facilita el desarrollo integral del
AMSS hacia un territorio que es espacio para elevar la calidad de vida de sus
habitantes.

MISION

[Escribir texto]
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El COAMSS es un organismo colegiado que formula, regula, coordina y dirige las
politicas y programas que propicien el desarrollo del territorio del AMSS y sus
habitantes.

VALORES: Humanismo, Solidaridad, Equidad, Honestidad, Identidad Cultural
Metropolitana, Concertacién, Responsabilidad.

Desde su creacion la OPAMSS ha ohedecido tres principios primordiales, que han sido
parte importante de su fortaleza, ellos son: Responsabilidad: parte fundamental de
toda actividad que se emprende para garantizar el cumplimiento de metas.
Honestidad, lograda a través de la expresion y actuacion transparente y sincera sobre
el trabajo que cada colaborador o representante de OPAMSS ofrece a cada usuario.
Humanismo: ingrediente que hace trascender en el tiempo y el espacio, mejores
condiciones para la convivencia ciudadana.

De la OPAMSS hacia adentro: los principios que prevalecen para todos y cada uno del
equipo de trabajo son: Dignidad que asegura a cada persona que ingresa a esta
Institucion, que en todo momento le seran respetados sus valores individuales,
morales y fisicos. Conocimiento, parte fundamental de toda actividad que se
emprende para lograr el éxito, y es por eso que consideramos muy importante el
formar y capacitar adecuadamente a los colaboradores de cada Unidad o
Departamento de cara al desarrollo humano individual-laboral. Capital, que garantiza
la retribucién econdmica de cada uno de sus miembros y su mejoramiento continuo.

Como en toda Instituciéon de servicio, la OPAMSS cuenta con un Reglamento
Internc de Trabajo aprobado debidamente por el Ministerio de Trabajo y
Previsiéon Social la cual estd a su alcance en los medios informaticos
institucionales (Intranet). A continuacién se mencionan algunas de las
normativas que conforman el Reglamento:

PROMOCION Y CAPACITACION DENTRO DE LA INSTITUCION

Es de gran importancia para la Institucién, el desarrollo no solo de la misma en si, sino
de todo su personal. Es por eso, que también se tiene la politica de promocién de los
colaboradores, de tal manera que aunque comience en el escalafén de menor ingreso,
si desempefia su trabajo en forma excelente, demostrando dedicacion, deseo y
disposicion de aprender, honestidad y responsabilidad, pueda ser ascendido al
siguiente escalafén o cambio de categoria.

A
.
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La OPAMSS tiene también la politica de capacitar al personal siempre y cuando las
formaciones sean inherentes a las funciones que realiza en la Institucion, a fin de que
puedan superarse dentro de la misma (Ver Cap. Xlll Reglamento Interno
CAPACITACIONES Y BECAS),. Agregado a lo que reza el Reglamento Interno y
Politica Laboral, es labor encomiable de cada persona beneficiada, ya sea si su
formacién o capacitacién haya sido financiada total o parcialmente, o becada por otra
organizacién actuando como representante de OPAMSS, por lo cual se le haya
otorgado permiso con garantia de que su puesto de trabajo lo preservara a su regreso,
debera multiplicar los conocimientos adquiridos tanto al personal de la Institucion que
tenga que ver con las tematicas aprendidas como al personal de las alcaldias que a
criterio de la Direccién o Subdirecciones crean de mucho beneficio dar a conocer.

GENERALIDADES Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO QUE DEBEMOS
CONOCER:

Usted es muy importante y su puntualidad también, gracias a ella, la Institucion dara
siempre un servicio efectivo y en el momento oportuno a nuestros usuarios. La
OPAMSS abre sus puertas a usuarios y plblico en general de lunes a viernes en un
horario de las ocho horas a las dieciséis horas. Tenemos un receso para el almuerzo
de cuarenta minutos, desde las doce horas con treinta minutos hasta las trece horas

con diez minutos, periodo en el cual se suspende la atencién a usuarios, siendo muy
importante presentarse a sus labores a la hora indicada para iniciar las labores al
finalizar el receso, ya que nos debemos a la atencion al usuario interno y externo. La
hora de inicio de labores, permanencia en sus actividades, respeto al horario de
receso Y finalizacion de jornada laboral diaria, es definitivamente indispensable para su
récord.

Para efectos de controlar la presencia en la jornada laboral, hay un reloj digital
destinado para la marcacion de todo el personal, a excepciéon de las personas que
ocupan cargos que a criterio de la Direccion Ejecutiva sea estimable exonerar.

Si por razones imprevistas no pudiera presentarse a sus labores, debera dar aviso a
sus jefes inmediatos y/o jefatura de Recursos Humanos inmediatamente, sea usted
mismo o por medio de una tercera persona, indicando el motivo que le ha impedido
presentarse, el pago del tiempo faltado serd a criterio de la jefatura de RRHH
dependiendo de la justificacion y documentacion requerida por esa unidad Yy
presentada.

LICENCIAS:
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De acuerdo al Reglamento Interno Art. 45, la OPAMSS debera conceder licencia a los
empleados en los casos que se detallan a continuacion, siempre y cuando se
presenten los documentos de respaldo correspondientes:

a) Para cumplir con las obligaciones inexcusables de caracter publico, impuestas
por la Ley u ordenadas por autoridad competente. (se pagara con goce de
sueldo esta licencia, prestacion equivalente al salario ordinario que habria
devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones
dichas).

b) Para contraer matrimonio (3 dias habiles de permiso con goce de sueldo los
cuales deberan ser continuos e inmediatos a la celebracién del matrimonio).

c) Por muerte o enfermedad grave de su cényuge o compaiiero de vida, de sus
ascendientes y/o descendientes, o personas que dependan econémicamente
del trabajador y que aparezcan nominadas en su contrato, (podra gozar de
licencia por el tiempo que sea necesario, pero la Institucion solo estard
obligada a reconocerle una prestacién equivalente al salario ordinario de dos
dias en mes calendario).

d) Por descanso pre y post natal de la madre (Validada por el ISSS los dias que
en esta certificacion se senale).

e) En los casos de alumbramiento de su cényuge o compaiiera de vida siempre
que haya sido inscrita en su contrato u otro registro de la Institucion, quedando
obligado el empleado a presentar las constancias correspondientes.

PERMISOS PERSONALES DE AUSENCIA U OPTATIVOS (Ver Arts. 53 al 57
Reglamento Interno OPAMSS):

Sabemos que esporadicamente, tendra necesidad de solicitar alglin permiso. Este
debe ser solicitado al menos con un dia de anticipacién, por medio del formulario de
permiso que debe entregar a su Jefe inmediato, el que a juicio de su superior y/o la
unidad de recursos humanos, y de acuerdo a los Reglamentos de la Institucion, podra

ser aprobado o denegado.

El formulario para solicitar permiso de ausencia podra encontrarlo en los documentos
de RRHH en intranet, este formulario es llenado por el interesado marcando en los
recuadros que aparecen, el motivo de la ausencia; ademas en los renglones de
observaciones debera ampliar la explicacion y anexar los documentos de respaldo que
la justifican. La jefatura inmediata vy la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos se
reservan el derecho de otorgarlo con goce o sin goce de salario dependiendo de la
justificacion presentada.




USO RACIONAL DE LOS RECURSOS DE LA OPAMSS:

Uso del teléfono: La atencion telefénica debe ser amable reflejando que en nombre de
la Institucidon nos satisface el servicio al usuario interno y externo. Las llamadas
personales deben ser muy breves y Unicamente en casos necesarios.

Uso adecuado de los equipos de trabajo asignados: cada empleado tiene asignados
activos fijos menores o mayores, lo cuales estan inscritos en los controles
administrativos. El uso responsable de los mismos nos permitira mantenerlos en buen
estado de funcionamiento y desempeiiar sin problemas nuestras actividades laborales.

Uso de vehiculos, los vehiculos propiedad de OPAMSS, son una herramienta esencial
para darle cumplimiento a los tiempos de respuesta que esperan los usuarios externos
y demas necesidades internas, ademas de ser el que resguarda la vida del personal
que transporta, por tanto es preciso mantenerlos en buen estado de funcionamiento y
darle el uso adecuado. Cada conductor es custodio del vehiculo asignado, mantenerlo
aseado y de reportar cualquier falla por minima que sea a la Administracion, del mismo
modo, como responsable del vehiculo, esté pendiente de las fechas de vencimiento de
las tarjetas de circulacion y comunicar anticipadamente a la Administracion para que
se realice la gestiéon correspondiente. Las multas ocasionadas por infracciones a la ley
de transito (multas por estacionarse en lugares indebidos, exceso de velocidad,
irrespeto a las sefiales de transito, seméforos, etc.,) deberan ser absorbidas por el
conductor, ademas de quedar el reporte en el expediente de la Institucion. El personal
que se transporta en cada vehiculo debe contribuir en lo posible al mantener el aseo
interior del vehiculo, y a cumplir con las normas de seguridad usando el cinturén como
lo exigen las leyes de transito, las multas ocasionadas por rehusarse a usar el cinturén
de seguridad, seran asumidas por la persona que incumpla esta ley.

Uso racional de los servicios basicos: Hacer uso racional y consciente del Agua y la
electricidad, evitando el desperdicio de ambos servicios. (La dltima persona que sale
del local debe apagar lamparas, ademas cada uno es responsable de apagar el equipo
informético que le ha sido asignado, al finalizar las labores).

Uso efectivo del tiempo laboral. Las interrupciones innecesarias afectan el desemperio
eficiente de las labores. Es normal y necesario que, a media mafiana necesite estirar
las extremidades, parandose, caminando un poco, pues esto es beneficioso y
saludable. No obstante el abuso puede causar incumplimiento en las actividades
laborales, por lo que se debe evitar el abuso en que le hace caer en esta mala

costumbre.
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Cuidar nuestra area de trabajo, por el bien y salud de todos, cuidemos las areas de
trabajo que incluso nos sirven a veces para receso y almuerzo. Seamos como nos
gusta en nuestra propia casa, limpieza y orden. De la misma forma se pide
consideracion para el uso de los servicios sanitarios de la Institucion, ademéas por
respeto a los demas comparieros y compaiieras.

Obligaciones y Prohibiciones de la Institucién (ver lo sefialado en el Capitulo XIV
del Reglamento Interno OPAMSS):

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores de la Institucién
(ver lo sefialado en el Capitulo XV del Reglamento Interno OPAMSS):

Los trabajadores de OPAMSS tienen derecho a las prestaciones que se establecen en
el Reglamento Interno, Contrato Individual de Trabajo, Cédigo de Trabajo y demas
fuentes de Derecho Laboral que les fueren aplicables. También gozaran de la debida
consideracion y respeto de sus Jefes, Subdirectores y Director, ofreciéndoles buen
trato en obra y palabra, asi como respetar sus ideologias y decisiones religiosas,
politicas, gremiales, o de caracter técnico en el desempefio de sus labores.

Como en toda Institucién que cuida no solo la integridad moral y fisica de sus
colaboradores, sino el prestigio de la misma, hay faltas que desde ningun punto de
vista seran toleradas, ademas de las sefialadas en el Reglamento Interno:

Corrupcién: Realizar actos indebidos relacionados con el servicio que presta la oficina
para obtener un beneficio material a cambio.

Acoso: de cualquier indole, realizado desde un superior a un subalterno, o entre
comparieros de trabajo.

Firma como profesional o responsable de planos de construccion en obras dentro
del drea metropolitana de San Salvador, por parte de un Técnico que labora en
OPAMSS, (puede generar conflicto de intereses)

Hurto o robo de informacion tangible o intangible, propiedad de la OPAMSS.
Destruccidn deliberada de las propiedades del personal o de la Institucion

Violencia fisica 0 amenaza de violencia.

Falsificacién de documentos tanto personales, como institucionales.

Portacién de armas dentro de las instalaciones (a excepcién del personal de la
OPAMSS encargados de la seguridad).

Presentarse en estado de ebriedad, o consumir dentro de la institucién bebidas
alcohdlicas, asi como estar dedicado a la literatura o informatica pornogréfica.

- rRETARIO



AMONESTACIONES (Ver lo sefialado en el Art. 102 del Reglamento Interno
OPAMSS)

PAGO DE SALARIO (Ademas de lo sefialado en el Art. 27 del Reglamento
Interno), se hace la siguiente aclaracion:

Los salarios son pagados con diez dias de anticipacién a la finalizacion de cada mes,
o sea el dia 20 de cada mes. De esta forma su primer pago de salario estara calculado
a partir de la fecha en que ingresé hasta el Gltimo de mes; y a partir del siguiente mes,
lo que corresponde al mes de pago, pero siempre por adelantado pagandose en fecha

20 del mes gque corresponda.

PRESTACIONES:

Fuera de las prestaciones legales, que aparecen especificadas en el Codigo de trabajo
y Reglamento Interno, la OPAMSS otorga poliza colectiva para seguro de vida a los
empleados, siempre y cuando estén con Contrato Individual de Trabajo. El seguro deja
de tener efecto a partir de la fecha de cese laboral, sea éste por retiro voluntario o por
despido. Asi mismo, como una retribucion al empleado por su esfuerzo, se otorgan
dos bonificaciones anuales, una en junio y otra en diciembre, la cual sera en forma
proporcional en los casos seiialados en el R.I.T. (Leer las regulaciones referentes a
esta prestacion en el Art. 40 al 42, y Art. 110. del Reglamento Interno), siempre y
cuando exista liquidez financiera institucional. Es importante mencionar que al
presentar el trabajador su renuncia irrevocable, o retirarse voluntariamente, pierde
también esta prestacion, ya que un requisito indispensable para tener esta prestacién
es estar laborando en OPAMSS al momento de su otorgamiento en las fechas

sefaladas.
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MANUAL PARA REALIZAR EVALUACION DEL DESEMPENO Y SU
PRESENTACION ANTE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS.




BASE LEGAL.:

El presente instructivo es elaborado tomando como base a los articulos 115,116
Evaluacién de Puestos y Politicas de Salarios, del capitulo XXV del Reglamento
Interno de Trabajo de la OPAMSS.

PROPOSITO:

Servir de guia para la etapa de realizaciéon de la evaluacion anual de desempefo
del personal. Su implementacién y cumplimiento es de obligatoriedad para todos
los empleados.

PROCESO
1. A quienes Evaluar:
Se debe evaluar a todo el personal cubierto bajo el Régimen de contrato individual

de trabajo, personal de proyectos que estén siendo ejecutados por OPAMSS
resultado de convenios suscritos con otros organismos, organizaciones, etc.

2. Periodo de Evaluacion:

El periodo a evaluar sera de un afio cumplido hasta el 30 de septiembre del afio en
curso, y dicha Evaluacion debera ser realizada a mas tardar en el mes de Octubre.

3. Fecha de presentacién de los formularios llenos:

Para llevar a cabo la evaluacion del desempefio, se han creado tres tipos de (FED)
Formularios de Evaluacion del Desempeiio: FED-1, FED-2, FAJ-3. Los formularios
FED-1 y FED-2 deben ser presentados a la Unidad de Recursos Humanos a mas
tardar en el mes de Octubre del afio en curso.

El Formulario FAJ-3 debera ser entregado a la Unidad de Recursos Humanos a
mas tardar en la primera quincena del mes de octubre del afio en curso.
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4. Distribucion de los Formularios:

Los formularios FED-1 y FED-2, asi como el formato en que debera ser remitida la
informacion al Departamento de Recursos Humanos, podran ser descargados de la
pagina de Intranet de OPAMSS en el enlace FORMULARIOS “Evaluaciéon de
Desempefio”, a fin de que cada Subdirector, jefe, Coordinador de departamento o
unidad lo imprima y lo reproduzca, o seran entregados ya impresos, listos para ser
llenados por el evaluador respectivo, cuando asi lo determina la Unidad.

Cada jefatura remitira los formularios de evaluacion realizados adjuntando el
formato de resumen del proceso de evaluacion de desempefio de personal
debidamente firmado a la Unidad de Recursos Humanos.

El formulario de Apreciacién de Liderazgo de Jefes y Subdirectores FAJ-3 que los
colaboradores realizaran a su jefatura inmediata, debera ser descargado de la
pagina de Intranet de OPAMSS en el enlace “FORMULARIOS”, “Evaluacién de
Desempeiio” para su reproduccion y llenado, o serd entregado ya impreso por la
Unidad de RRHH cuando asi lo determine dicha Unidad. Dicho formulario sera
devuelto ya lleno a la Unidad de RRHH de acuerdo a la fecha que ésta lo
establezca.

5. ¢ Quién debe realizar la Evaluacion?:

Para el caso de los FED-1 y FED-2 la evaluacién de desempefio la realizara el jefe
inmediato superior y en los casos en que el empleado sirva a diferentes unidades
se debera recurrir a éstos en consulta para un mejor criterio. El formulario FAJ-3
sera completado unicamente por los colaboradores, mismo formulario que
utilizaran las Subdirecciones y puestos que estén bajo la responsabilidad de la
Direccion Ejecutiva para recomendar acciones encaminadas a mejorar el
desempefio de la Direcciéon Ejecutiva. Este resultado servird de insumo para la
evaluacion que los subdirectores realizan a las jefaturas de su area.
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Cada Subdirector, Jefatura o Coordinador de cada Unidad o Departamento debera
realizar la evaluacion y emplazar al evaluado para exponerle las razones por las
cuales ha sido evaluado de tal forma, ya que la Evaluacion tiene como objetivo
basico armonizar las relaciones de los Coordinadores, Jefes, Subdirectores,
Director Ejecutivo y empleados, con el fin de fortalecer las areas cuyos resultados
sean deficientes y asi mejorar la prestacion de los servicios. El evaluado por su
parte, si lo desea, puede exponer los argumentos que crea conveniente exteriorizar
de una forma adecuada.

6. Forma de presentacién:

El evaluador presentara las calificaciones del empleado debidamente firmadas
tanto por su persona como por el evaluado. Caso que el evaluado se rehuse a
firmar la evaluacion, debera dejarse por escrito en el mismo formulario.

7. Clases de Formularios y puestos que Abarcan

Los formularios de evaluacion del desempefio estan dirigidos a dos grupos
laborales: Jefaturas, Personal Técnico y administrativo estos deberén ser aplicados
segun su clase de puesto de acuerdo a la siguiente tabla:

Nombre del
grupo laboral Puestos a que se debe aplicar

Grupo Laboral A: | Subdirectores, jefaturas y coordinadores que ejercen autoridad
Nivel Jefaturas | técnicas, administrativas o ambas. Evaluara jefe inmediato
(FED-1)
Grupo Laboral B: | Este es el grupo mas grande, Comprende Técnicos, auxiliares,
Nivel Técnico, | personal de unidades de apoyo y personal administrativo
Administrativo. (secretarias, ordenanzas, controladores de basculas,
( FED-1) motoristas).
Evaluara Jefe Inmediato
Grupo Laboral A: | Todo el personal colaborador llenara el formulario FAJ-3 para
Nivel Jefaturas | hacer una apreciacién de liderazgo y recomendaciones a su
(FAJ-3) jefatura inmediata. (Subdirecciones, jefaturas, Coordinadores)

8. Calificaciones de Regqular, Deficiente, o Excelente:
En caso de que las calificaciones del personal sean Deficientes, Satisfactorias o

Excelentes debe agregarse en el formulario una explicacion de las causas que
originan esas puntuaciones.
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Para la asignacion de puntajes se guiara por la siguiente Tabla

ESCALA DE EVALUACION PERSONAL JEFATURAS Y COORDINADORES
Puntos Calificacion
De 55 a 105 QO DEFICIENTE
De 106 a 150 Q SATISFACTORIO
De 151 a 205 O BUENO
De 206 a 255 O MUY BUENO
260 O EXCELENTE

ESCALA DE EVALUACION PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO
Puntos Calificacion
De 55a 9 O DEFICIENTE
De 9 a 140 O SATISFACTORIO
De 141 a 185 QO BUENO
De 186 a 235 QO MUY BUENO
240 O EXCELENTE

9- El presente Instructivo podra ser modificado y actualizado de acuerdo a los
requerimientos y necesidades de la Institucion, lo cual debera ser consultado y

aprobado por quienes corresponda.
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Sistenta de ascensos y ajustes salariales

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR CAMBIOS DE CATEGORIA, ASCENSOS DE ESCALAFON
SALARIAL, TRASLADOS DE PERSONAL, NUEVAS COONTRATACIONES,
CONDICIONAMIENTOS Y DESPIDOS.

“La presente normativa tiene como objetivo establecer procedimientos o mecanismos que
garanticen integridad y transparencia en la toma de decisiones para realizar movimientos de
personal, tanto de incrementos salariales por cambios de categoria o ascensos al siguiente
escalafon y traslados de personal, como desvinculaciones laborales, o andlisis para nuevas
contrataciones. Estas practicas son necesarias también para cuidar en salud los movimientos que

se realizan sobre pasivo laboral de OPAMSS.

La elaboracién del presupuesto de cuadro de plazas anual se realiza durante los meses de
septiembre y octubre de cada afio. La comision encargada Para elaborar el cuadro de plazas del
siguiente afio son: Directora Ejecutiva, Subdirectora de Control del Desarrollo Urbano, Subdirector
de Planificacion e Investigacion, Jefe de la Unidad Financiera Institucional, Jefe de Recursos
Humanos, y cualquiera otra jefatura que a criterio de la Direccién Ejecutiva deba participar en la
reunion. La reunién tiene la finalidad de analizar las plazas existentes, proponer cambios de
categoria o ascensos, incrementos salariales, traslados de personal, nuevas contrataciones y

. despidos.

Cada caso es analizado tomando en cuenta factores como: perfiles de los puestos, evaluaciones de
desempefio, cumplimiento de normas y disciplinas, quejas o méritos, situacion financiera
institucional, todo para hacer los planteamientos de las propuestas y justificaciones que motivan los

cambios.

Una vez tomadas y unificadas las decisiones, se procede a levantar el Acta, la cual es firmada por
los integrantes de la Comision, con la finalidad de dejar plasmado lo discutido en la reunién y los
acuerdos tomados. En dicha Acta se mencionan también los nombres y cargos de las personas
propuestas para cambios de status tanto salarial como puestos de trabajo y se dejan establecidas
algunas propuestas si hubiere, para revision en el segundo semestre. Las propuestas para el

segundo semeslre deben también de tomarse en cuenta en el presupuesto de plazas.

La Direccion Ejecutiva emite un Acta de Resolucion para ser enviada a la Asistencia Ejecutiva del

COAMSS, adjuntando el Presupuesto de Cuadro de Plazas y cualquier otra informacion que crea
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AConvenlente adjuntar Todo esto lo presenta la Direccién Ejecutiva en la Sesiéon Plenaria del

Sistema de ascensos y ajustes salariales

COAMSS para la aprobacién final del Cuadro de Plazas propuesto.

La Asistente Ejecutiva del COAMSS envia posteriormente los respectivos Acuerdos tomados por el
COAMSS a la Unidad de Recursos Humanos quien a su vez, realiza las gestiones pertinentes para
realizar los cambios que deban aplicar a partir del mes de enero del afio a comenzar. Si hubieren
movimientos programados para el segundo semestre del afio del presupuesto en mencién, se dejan
de una vez establecidos en el cuadro de plazas, con la nota respectiva al pie del recuadro de Ia

Unidad y Departamento respectivo, y deberan aplicarse en el mes que se indique en dicha nota.

A criterio de la Direccidn Ejecutiva, en el mes de Junio se retine nuevamente la Comision para
someter a analisis las propuestas pendientes a aplicar, ya que se estudian factores financieros y de
rendimiento para poder aplicarlos. Si no hubiere objecion por parte de la Direccion, Subdirecciéon o
Jefatura del empleado, se procede a efectuar el cambio, caso contrario se deja por escrito las

razones de la no aplicacion.

DESPIDOS Y CONDICIONAMIENTOS

La Comision integrada por Direccion Ejecutiva, Subdireccion y jefatura respectivas, vy la jefatura de
Recursos Humanos, se reldnen para someter a andlisis la situacion del empleado en cuestion,
presentando pruebas que sustenten los argumentos, para determinar el condicionamiento que se
dard, o la desvinculacion laboral del empleado.

En el caso del condicionamiento, éste lo emite la Direccion Ejecutiva, detallando los motivos que
han llevado a realizar tal accion, y sefiala el periodo de condicionamiento (puede ser de 1 a 6
meses) en el cual, el empleado debe dar muestras de cambios en actitudes y rendimiento laboral.
La jefatura emitira un informe sobre lo observado en el periodo de condicionamiento, y lo entregara
a la Direccion Ejecutiva y a Recursos Humanos, para determinar la permanencia o continuidad de
el empleado en la Institucion.

Una vez acordada la accion a tomar, se levanta un Acta, se procede a emitir la nota de
- Condicionamiento. En el caso de despido, se inicia el proceso segtn lo establece el Reglamento

Interno y Politica Laboral.







