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MANUAL DE SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN
DE PERSONAL DE LA

OFICINA DE PLANIFICACIÓN DEL AREA METROPOLITANA DE SAN SALVADOR
Diagonal San Carlos, 25 Calle. Pte. y 15 Av. Nte., Colonia Layco, San Salvador, El Salvador, Centroamérica. Tel. 2234-0600, Fax: 2234-0614,
Email: direccion@opamss.org.sv

MANUAL DE CONTRATACIÓN DE PERSONAL OPAMSS

Según la relación de trabajo que lo vincula con la Institución, el personal se clasifica en:

a) PERSONAL PERMANENTE:  El constituido por trabajadores que desempeñan labores que por su naturaleza se consideran de carácter permanente en la Institución en virtud de contratos individuales de trabajo o por nombramientos en empleos que aparezcan específicamente determinados en el Cuadro de Plazas aprobado por el Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador (COAMSS).

b) 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 período de prueba será de 30 días según lo establece el artículo 28 del Código de Trabajo.

c) PERSONAL TEMPORAL: El que se contrata por un plazo determinado, para la ejecución de un trabajo específico o para atender una situación transitoria de trabajo. Este personal se contratará conforme a lo dispuesto en el artículo 25 del Código de Trabajo; sin embargo, su condición de temporal podría extenderse cuando los trabajos para los cuales de contrató no hayan sido terminados dentro del plazo estimado. 
d) PERSONAL INTERINO: En los casos de suspensión de contrato o cualquier otra causa semejante, la Institución podrá contratar trabajadores interinos para llenar las vacantes que ocurran, y éstos adquirirán todos los derechos de los trabajadores permanentes, excepto el de inamovilidad del cargo. El retorno del trabajador sustituido implicará la terminación del contrato interino sin responsabilidad alguna para la Institución, salvo que hubiere sido incorporado como trabajador permanente, lo cual se presumirá si continuare trabajando por más de quince días después de reintegrado el sustituido. 
e) PERSONAL EVENTUAL: El que presta sus servicios para atender labores de emergencia o de corta duración.

ADMISIÓN DE PERSONAL:
Toda persona que desee prestar sus servicios a la Institución deberá llenar los siguientes requisitos:

a) Ser salvadoreño por nacimiento o por naturalización. Los extranjeros podrán ser nombrados o contratados por la Institución con las limitaciones establecidas en la ley.

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


c) No desempeñar otro cargo público, salvo las excepciones previstas por la Ley.

d) Aprobar el proceso de selección establecido en el Manual de Reclutamiento, Selección, Inducción y Contratación de Personal de la Institución.

No se exigirá prueba de embarazo, VIH-SIDA, ni constancia de no estar afiliado a un Sindicato; por lo que cualquiera de éstas condiciones no constituirán  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 Único de Identidad (DUI), Tarjeta de Identificación Tributaria (NIT), Tarjeta de Afiliación Seguro Social (ISSS), Número Único Previsional (NUP), Licencia de conducir (este último solo si es requerido por la jefatura inmediata).

b) Currículo  Vitae con fotografía reciente.

c) Fotocopia de títulos académicos y/o cursos recibidos que manifieste en el Currículo  Vitae.

d) Firmar Declaración Jurada en la que manifieste que no desempeña ningún otro cargo público.

e) Llenar solicitud en la cual se declare bajo juramento que todos los datos presentados son ciertos, autorizando a la Institución para su comprobación por cualquier medio idóneo.

VACANTES, PLAZAS NUEVAS Y SUSTITUCIONALES

La Dirección Ejecutiva sobre la base de los objetivos, planes y programas establecidos, determinará la necesidad de contratación 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, examinará la documentación presentada, en coordinación 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 ocupará su nuevo cargo por un período inicial de tres meses. Si a juicio de la Institución su trabajo no fuere satisfactorio dentro de tal período, regresará a su cargo y salario anteriores. También dentro de ese término el trabajador podrá solicitar por escrito que se le reinstale en su anterior cargo y salario, si así lo creyere conveniente.
Si se seleccionare a una persona ajena a la Institución, se considerará su contrato en calidad de prueba por el término de 30 días, y si los servicios que prestare fueren satisfactorios para la Institución, transcurrido el término de prueba, se considerará contratado permanentemente. Si no fueran satisfactorios sus servicios en el período de prueba, en cualquier momento de ese período podrá darse por terminado su Contrato sin responsabilidad para la OPAMSS.

OPAMSS podrá contratar o nombrar trabajadores interinos por el plazo que estime necesario, seleccionándolos de entre personas ajenas a la Institución, 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 más trabajadores permanentes destinados a otro puesto, mientras dura el proceso de selección del nuevo titular de cualquier cargo o empleo. 

Se entenderá que hay sustitución cuando un trabajador ocupa el lugar de otro, con el objeto de atender las funciones más elementales del cargo. Esta sustitución se entenderá como el período en el que temporalmente el trabajador desempeña estas funciones, cuando la ausencia sea más de treinta días calendario, mientras persista la causa de ausencia del titular, debiéndose atender lo dispuesto en el artículo 123 del Código de Trabajo.
La disposición anterior será aplicable a las sustituciones entre jefaturas con diferente remuneración.
PROCEDIMIENTO Y ASPECTOS IMPORTANTES PARA EL CONCURSO DE PLAZAS:

1- La jefatura inmediata del cargo a contratar enviará, previa autorización de la Dirección Ejecutiva, el correspondiente requerimiento o memorando a la Unidad de Recursos Humanos solicitando iniciar el proceso de Selección y Contratación de acuerdo al perfil y requisitos del cargo a llenar, debiendo incluir en el mismo la fecha sugerida para la contratación e inicio de labores, y cualquier otra información que crea necesario hacer del conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos.  
2- Recursos Humanos revisará el Cuadro de Plazas del período aprobado por el COAMSS, y de no aparecer la plaza en concurso en el prepuesto de plazas aprobado, la Dirección Ejecutiva deberá someterlo a evaluación al Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador (COAMSS), para su aprobación y emisión del respectivo Acuerdo.

3- Se formará una Comisión evaluadora integrada por: 1) la jefatura de la Unidad o Departamento que está solicitando la plaza, (quien tendrá la mayor ponderación), y en el caso de existir subjefatura en el área, será la jefatura del Departamento quien determine si integrará la comisión o no. 2) La jefatura de la Unidad de Recursos Humanos, 3) La Subdirección del área respectiva o Dirección Ejecutiva; caso que uno de ellos por algún motivo de fuerza mayor esté ausente, se nombrará a un representante. 

4- Ya con el Requerimiento y demás documentos informativos por parte de la jefatura solicitante, la Unidad de Recursos Humanos informará sobre: a) Fecha de reunión de la Comisión designada para realizar la depuración de curriculums que incluye la evaluación curricular; b) Citatorio a los seleccionados para entrevistar, c) Fecha de entrevistas y pruebas de idoneidad; d) reunión de la Comisión para seleccionar a los finalistas; e) Análisis de los resultados. 
5- La comisión evaluadora analizará los curriculums recibidos, apoyándose en la matriz de análisis curricular, y se marginarán aquellos que no cumplan con el perfil y requisitos indispensables para el desempeño del cargo en concurso. Los candidatos con puntaje inferior al cincuenta por ciento no podrán continuar con el siguiente paso del proceso.
6- El personal interno que ya cuente con un contrato por tiempo indefinido con la institución y que estén interesados en participar en el proceso de selección, deberán emitir su solicitud escrita a la Subdirección del Área o Dirección Ejecutiva, adjuntando su curriculum actualizado, antes de iniciar dicho proceso. La Comisión designada realizará el análisis curricular para determinar la aplicabilidad del empleado dentro del proceso de selección y emitirá una resolución 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 comisión solicita que se continúe con el proceso de selección, los empleados de la institución que cumplan con los requisitos deberán someterse al proceso antes detallado, sumándose al personal que está solicitando el ingreso a la Institución. Caso que el desempeño del empleado en el nuevo puesto de trabajo no sea satisfactorio, se aplicará el Art. 12 del Capítulo III del Reglamento Interno de Trabajo. 

7- Recursos Humanos procederá a citar a los candidatos, dándoles fecha y hora para la entrevista y prueba de idoneidad.

8- Preparación para las entrevistas: La jefatura solicitante elaborará un guión ficha con las preguntas encaminadas a indagar profundamente el grado de conocimiento y experiencia que le servirán para desempeñar el cargo en concurso. La Unidad de Recursos Humanos a su vez, tendrá el compromiso de realizar las preguntas adecuadas para descubrir aspectos actitudinales, así como indagar las pretensiones salariales y dar la información administrativa que se considere necesaria. La apreciación de la entrevista tendrá una ponderación en el Cuadro de Evaluación final.

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

10- Dependiendo del cargo a contratar, se procederá también a realizar el examen técnico o práctico, el cual será realizado por la jefatura de la Unidad respectiva. De acuerdo a las funciones del cargo en concurso, podría incluirse examen de conocimiento de paquetes utilitarios o programas informáticos, con el fin de constatar el grado de conocimiento para desempeñar favorablemente el puesto que solicita.

11- Una vez entrevistados y examinados todos los candidatos, la Comisión se reúne 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 mínimo recomendable son dos a tres candidatos. Además, se debe evaluar que las aspiraciones salariales no excedan a lo presupuestado. 

12- Posteriormente la Unidad de Recursos Humanos, hará el análisis mediante Cuadro de Evaluación de Personal aspirante a plazas en la Institución, en la cual se presentarán diferentes aspectos a calificar con su correspondiente ponderación de acuerdo al cargo en concurso, como por ejemplo: Cuestionario (si lo hubiere); Apreciación de entrevista (se refiere a la defensa del CV sobre grado académico y experiencia), el examen práctico realizado, y entrevista psicológica en caso se necesite realizar. Además, deberá incluirse la calificación obtenida en la Matriz de evaluación curricular y el Cuadro de Resultados finales que reflejará al candidato o candidatos con la más alta calificación, lo que dará la pauta para emitir el Acta de Recomendación.

13- La Unidad de Recursos Humanos elaborará el Acta de Recomendación firmada por cada integrante de la Comisión, y se enviará a la Dirección Ejecutiva, quien emitirá su aprobación mediante un Acta de Resolución para darle fin al proceso. Caso que la Recomendación no sea de la aprobación de la Dirección Ejecutiva, deberá hacerlo saber por escrito exponiendo las inquietudes o razones de su desaprobación. En tal caso la Comisión emitirá sus argumentos para el convencimiento de la Dirección Ejecutiva y, si no son de su convencimiento, la Unidad de RRHH deberá iniciar un nuevo proceso. 
14- De ser aprobada la recomendación y emitida la resolución, se procede a dar los avisos respectivos, informando a los participantes sobre la finalización del concurso y el nombre de la persona seleccionada. Se convocará al candidato seleccionado para presentar y llenar los respectivos documentos que requiere la Unidad de Recursos Humanos, así como informarle sobre los pormenores para su contratación.

15- Como paso final la Unidad de Recursos Humanos emitirá el correspondiente Contrato Individual de Trabajo y abrirá 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 días de prueba el desempeño de el/los contratados no fuese satisfactorio, se optará por convocar al candidato inmediatamente mejor calificado dentro del proceso de selección. Así mismo, la jefatura del área llenará el respectivo formulario de evaluación de personal y lo remitirá a la Unidad de Recursos Humanos tres días hábiles antes de finalizar el mes de prueba, para determinar la continuidad o finalización del vínculo laboral del contratado. 
La Unidad de Recursos Humanos realizará el proceso de inducción a personal de nuevo ingreso, incluyendo la información referente a los derechos y deberes de trabajadores y patronos según el Reglamento Interno de los Trabajadores de OPAMSS vigente. La inducción técnica de las funciones a realizar será responsabilidad de la Jefatura del área.
Este manual podrá ser modificado y/o actualizado de acuerdo a los planes estratégicos institucionales y a la Administración de Recursos Humanos, quien velará por la evolución y desarrollo que permitan lograr procesos de selección más eficientes y objetivos.
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