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  Manual de bienvenida e  Inducción 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 Dirección, reciba la más cordial bienvenida a esta Institución. 

El COAMSS-OPAMSS, con más de dos décadas al servicio del Ordenamiento y planificación territorial, representa el desarrollo y acción de una Institución única, en donde cada uno de sus miembros ha aportado y crecido junto a ella. Por tal razón 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 área metropolitana, están orientadas a ofrecer calidad de vida a los habitantes del AMSS. 

¿Por 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 aportarán muchos beneficios a las metas y objetivos de la Institución. Es por eso que antes de ingresar a nuestra institución, usted pasó por un proceso selectivo en el que se reveló su capacidad, honestidad y deseo de aportar al desarrollo del AMSS. Nos gusta trabajar y desarrollar al máximo nuestra labor para alcanzar las metas trazadas El medio es exigente y nosotros también. 

En cada una de nuestras asignaciones y acciones que realizamos, dejamos una huella de nuestra experiencia, de nuestra fortaleza, incluso de nuestra filosofía y forma de enfrentar cada reto que se presenta.

Nuestra Historia:

La OPAMSS, es la Oficina de Planificación de Área Metropolitana de San Salvador y fue creada por el COAMSS el día 29 de octubre de 1989, como una entidad técnica, descentralizada y autónoma.

Dos años después, en 1990, inicia sus funciones con el objetivo de investigar y analizar los problemas del territorio, así como brindar asesoría al COAMSS por medio de programas y proyectos estratégicos que posibiliten el desarrollo integral del AMSS.

La OPAMSS es la responsable de la investigación y el análisis de los asuntos urbanísticos y la planificación y control del territorio metropolitano, con una visión estratégica y unificada de la región, considerando a los municipios como una sola unidad urbanística; además es una oficina autónoma y auto sostenible financieramente, por medio del cobro de tasas por los servicios prestados en los diversos trámites.

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

Las principales funciones de la OPAMSS son:

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

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

3. Formular el plan de desarrollo metropolitano.

4. Dictar normas y elaborar reglamentos que aseguren alcanzar las metas planteadas en los planes de desarrollo.

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

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

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

8. Dar asistencia a las municipalidades del AMSS ante situaciones de emergencia, por medio de programas especiales de rehabilitación, mejoramiento y reconstrucción en las áreas afectadas.

9. Desarrollar una estrategia administrativa y financiera, para asegurar el funcionamiento del COAMSS –OPAMSS y;
10. Hacer cumplir el reglamento de la ordenanza de control del desarrollo urbano y de la construcción.

ESTATUTOS 

 Conceptos y Generalidades 

Art. 1.- En el texto del presente Acuerdo, la entidad se conocerá con denominación: Oficina de Planificación del Área Metropolitana de San Salvador, que podrá abreviarse 
con las siglas “OPAMSS”, Tendrá duración indefinida; su domicilio será en la Ciudad de San Salvador y operará como una oficina técnica asesora del Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador.

La entidad creada por el presente acuerdo, se conocerá como: Oficina de Planificación del Área Metropolitana de San Salvador, que podrá abreviarse con las siglas OPAMSS.

Funcionara por tiempo indefinido como una institución autónoma municipal, la cual guardara autonomía administrativa, patrimonial y presupuestaria. Su sede será en la Ciudad de San Salvador.

La OPAMSS, como ente autónomo municipal, tendrá personería jurídica propia y comprometerá  a los Municipios del AMSS en la medida y aportes que  estos señalen de común acuerdo.
Art. 2.-Para los efectos de los presentes Estatutos de la OPAMSS, se entenderá técnicamente por:
a) Consejos de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador.

Asamblea de Alcaldes Municipales del Área Metropolitana de San Salvador, compuesta por los siguientes Municipios: San Salvador, Ayutuxtepeque, Mejicanos, Cuscatancingo, Ciudad Delgado, Soyapango, Ilopango, San Marcos, Antiguo Cuscatlán, Nueva San Salvador, Apopa, Nejapa, Tonacatepeque y San Martín. 

b) Modelo de Desarrollo. 

Presentación simplificada del fenómeno urbano donde se incluyen las variables más significativas del mismo.

c) Esquema Director de Ordenamiento Metropolitano.

Conjunto de Modelos que conforman el fenómeno urbano identificando las variables que deberán ser reguladas para obtener el ordenamiento deseado del Área metropolitana de San Salvador.

d) Planes Sectoriales. 

Conjunto de Programas y proyectos relativos a cada sector del Desarrollo Urbano, los cuales serán; Vivienda, Equipamiento, Transporte, Servicios Públicos 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) Área de Planeamiento. 

Espacio delimitado geográficamente en función de la existencia de características comunes y predominantes y/o de variables de localización y cercanía entre los componentes del mismo para ser sujeto de estudios que permitan la aplicación de un Plan de Desarrollo.

g) Área Metropolitana de San Salvador.

Porción de territorio comprendida por los municipios de San Salvador, San Marcos, Ciudad Delgado, Ilopango, Soyapango, Ayutuxtepeque, Mejicanos, Antiguo Cuscatlan, Nejapa, Apopa, San Martín, Tonacatepeque y Cuscatancingo.
Dirección. 

Art. 5 La Dirección de la OPAMSS estará a cargo de un Director quien deberá ser profesional con estudio de Planificación, nombrado por el Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador, por un periodo de tres años, el cual podrá ser renovable.

El COAMSS será el Organismo Directivo de la OPAMSS y para el cumplimento de sus funciones, nombrara un Director Ejecutivo, Quien deberá ser un profesional con estudios de Planificación Urbana y Regional. Su nombramiento será por un periodo de tres años, el cual podrá ser renovable.

El COAMSS, como Organismo Directivo de la Oficina de Planificación del Área Metropolitano de San salvador, tendrá las funciones y atribuciones siguientes:

a) Coordinar el Plan Metropolitano de Ordenamiento Territorial del AMSS con sus      correspondientes planes Sectoriales, Programas y Proyectos de Inversión:

b) Velar porque las disposiciones del Plan Metropolitano se dicten en concordancia con los Planes Locales aprobados por los Municipios del AMSS.

c) Coordinar, por medio de la OPAMSS con las Oficina de Planificación y Control de los Municipios e Instituciones del Gobierno Central, la formulación 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, harán los municipios del AMSS;

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

f) Elaborar o modificar los Estatutos de la OPAMSS, para someterlo a aprobación 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 Área Metropolitana  de San Salvador en calidad de asesor técnico.

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

Régimen Administrativo.

Art. 10.-  La Administración directa de la OPAMSS la ejercerá el Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador a través del Coordinador General del Consejo de Alcaldes del AMSS y el Director de la Institución, o quien haga sus veces.

Recursos.

Art. 12 Los recursos de la OPAMSS procederán de los aportes a que se obligan los municipios del AMSS en los presentes Estatutos; para tal fin se establecerán tasas por las prestación de servicios que la OPAMSS  haga en el Área de Coordinación y 
Control del Desarrollo Urbano; los cual se hará conforme a lo establecido en el Art. 142 de la Ley General Tributaria Municipal. Dichas tasas serán aprobadas por los Consejos Municipales del AMSS de conformidad con el Art. 70 del Código Municipal.

El COAMSS podrá 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 Acción de la OPAMSS.

Los recursos antes mencionados solo podrán 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 recaudación, custodia y erogación de sus fondos a lo dispuesto en el Capitulo III del Código Municipal conforme lo establecido en el Art. 98 del mismo. 

Presupuesto Ejercicio y Rendición de Cuentas. 

Art.13.-  La OPAMSS deberá someter anualmente su Plan de Acción, presupuesto de gastos y régimen de salario al Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador a mas tardar el 15 de octubre; sino se le concede la aprobación en la época fijada, la OPAMSS podrá 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 será materia de acuerdo del Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador. 

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

Auditoria y Fiscalización.

Art. 16.- La inspección y vigilancia de las operaciones de la OPAMSS serán ejercidas por la Corte de Cuentas de la Republica, según lo establecido en el Capitulo IV, titulo VI del Código Municipal y por el Consejo de Alcaldes del Área Metropolitana de San Salvador, el cual podrá solicitar la colaboración de las dependencias encargadas de esas funciones de la Alcaldía Municipal de San Salvador.

BIENES Y SERVICIOS QUE OFRECE LA OPAMSS 

a) Para construcciones y parcelaciones habitacionales en general:
	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Calificación del Lugar. 

	2
	Línea de construcción 

	3
	Factibilidad de drenajes de aguas lluvias 

	4
	Revisión vial y zonificación. 

	5
	Permiso de construcción y/o reparación, remodelación, reconstrucción 

	6
	Permiso de construcción de muros y tapiales.

	7
	Permisos de urbanización 

	8
	Recepción de obras de construcción 

	9
	Recepción de obras de urbanización 


b) Para construcciones y/o parcelaciones de desarrollo habitacionales de tipología unifamiliar y régimen de condominios.
	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Calificación del Lugar. 

	2
	Línea de construcción 

	3
	Factibilidad de drenajes de aguas lluvias 

	4
	Revisión vial y zonificación. 

	5
	Permiso de construcción y/o reparación, remodelación, reconstrucción 

	6
	Permiso de construcción de muros y tapiales.

	7
	Permisos de urbanización 

	8
	Recepción de obras de construcción 

	9
	Recepción de obras de urbanización 


c) Para Construcciones y parcelaciones no habitacionales. 

	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Calificación del Lugar. 

	2
	Línea de construcción 

	3
	Factibilidad de drenajes de aguas lluvias 

	4
	Revisión vial y zonificación. 

	5
	Permiso de construcción y/o reparación, remodelación, reconstrucción 

	6
	Permiso de construcción de muros y tapiales.

	7
	Permisos de urbanización 

	8
	Recepción de obras de construcción 

	9
	Recepción de obras de urbanización 

	10
	Permiso de construcción de pasarelas

	11
	Recepción de obras de construcción de pasarelas. 


d) Para vallas y de recepción de tales obras: 

	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Calificación del Lugar. 

	2
	Línea de construcción 

	3
	Permiso de construcción 

	4
	Recepción de obras de construcción 


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

	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Calificación del Lugar. 

	2
	Línea de construcción 

	3
	Permiso de construcción 

	4
	Recepción de obras de construcción 


f) Otros Servicios 

	Nº
	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  

	5
	Reposición de Permisos

	6
	Modificaciones a permisos (Urbanización, Construcción y Legalización).

	7
	Revalidación de factibilidad de drenaje de aguas lluvias 

	8
	Constancia de no afectación 

	9
	Licencia de Constructor 

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

	11
	Resoluciones inmediatas con previa evaluación técnica.

	12 
	Juego de planos adicional a solicitud del interesado. 


g)  Proyectos calificados de interés social 

	Nº
	Detalle de Bienes y Servicios 

	1
	Todos los trámites para proyectos de carácter municipal.

	2
	Tramites de legalización 


NUEVOS RETOS

Además desde marzo de 2011, el COAMSS acuerda ampliar las competencias en materia de prestación de servicios por parte de la OPAMSS, en cuanto a: venta de productos, servicios técnicos y profesionales en materia de análisis e investigación 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 implementación de acciones conjuntas orientadas al desarrollo y gestión metropolitana, sino también por las sinergias que ha generado por su continuidad en el tiempo a pesar de los cambios de dirección política que ha experimentado desde su conformación.

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

VISION 

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

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

Desde su creación la OPAMSS ha obedecido 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 expresión y actuación 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 Institución, que en todo momento le serán respetados sus valores individuales, morales y físicos. 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 retribución económica de cada uno de sus miembros y su mejoramiento continuo.

Como en toda Institución de servicio, la OPAMSS cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado debidamente por el Ministerio de Trabajo y Previsión Social la cual está a su alcance en los medios informáticos institucionales (Intranet). A continuación se mencionan algunas de las normativas que conforman el Reglamento:

PROMOCION Y CAPACITACION DENTRO DE LA INSTITUCION

Es de gran importancia para la Institución, el desarrollo no solo de la misma en sí, sino de todo su personal. Es por eso, que también se tiene la política de promoción de los colaboradores, de tal manera que aunque comience en el escalafón de menor ingreso, si desempeña su trabajo en forma excelente, demostrando dedicación, deseo y disposición de aprender, honestidad y responsabilidad, pueda ser ascendido al siguiente escalafón o cambio de categoría.

La OPAMSS tiene también la política de capacitar al personal siempre y cuando las formaciones sean inherentes a las funciones que realiza en la Institución, a fin de que puedan superarse dentro de la misma (Ver Cap. XIII Reglamento Interno CAPACITACIONES Y BECAS),. Agregado a lo que reza el Reglamento Interno y Política Laboral, es labor encomiable de cada persona beneficiada, ya sea si su formación o capacitación haya sido financiada total o parcialmente, o becada por otra organización actuando como representante de OPAMSS, por lo cual se le haya otorgado permiso con garantía de que su puesto de trabajo lo preservará a su regreso, deberá multiplicar los conocimientos adquiridos tanto al personal de la Institución que tenga que ver con las temáticas aprendidas como al personal de las alcaldías que a criterio de la Dirección 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 Institución dará siempre un servicio efectivo y en el momento oportuno a nuestros usuarios. La OPAMSS abre sus puertas a usuarios y público 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, período en el cual se suspende la atención 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 atención al usuario interno y externo. La hora de inicio de labores, permanencia en sus actividades, respeto al horario de receso y finalización 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 marcación de todo el personal, a excepción de las personas que ocupan cargos  que a criterio de la Dirección Ejecutiva sea estimable exonerar. 

Si por razones imprevistas no pudiera presentarse a sus labores, deberá 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 será a criterio de la jefatura de RRHH dependiendo de la justificación y documentación requerida por esa unidad y presentada.
LICENCIAS:

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

a) Para cumplir con las obligaciones inexcusables de carácter público, impuestas por la Ley u ordenadas por autoridad competente. (se pagará con goce de sueldo esta licencia, prestación equivalente al salario ordinario que habría devengado en el tiempo que requiere el cumplimiento de las obligaciones dichas).

b) Para contraer matrimonio (3 días hábiles de permiso con goce de sueldo los cuales deberán ser continuos e inmediatos a la celebración del matrimonio). 

c) Por muerte o enfermedad grave de su cónyuge o compañero de vida, de sus ascendientes y/o descendientes, o personas que dependan económicamente del trabajador y que aparezcan nominadas en su contrato, (podrá gozar de licencia por el tiempo que sea necesario, pero la Institución solo estará obligada a reconocerle una prestación equivalente al salario ordinario de dos días en mes calendario). 

d) Por descanso pre y post natal de la madre (Validada por el ISSS los días que en esta certificación se señale). 

e) En los casos de alumbramiento de su cónyuge o compañera de vida siempre que haya sido inscrita en su contrato u otro registro de la Institución, 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 esporádicamente, tendrá necesidad de solicitar algún permiso. Este debe ser solicitado al menos con un día de anticipación, 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 Institución, podrá ser aprobado o denegado.

El formulario para solicitar permiso de ausencia podrá 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; además en los renglones de observaciones deberá ampliar la explicación y anexar los documentos de respaldo que la justifican.  La jefatura inmediata y la jefatura de la Unidad de Recursos Humanos se reservan el derecho de otorgarlo con goce o sin goce de salario dependiendo de la justificación presentada. 

USO RACIONAL DE LOS RECURSOS DE LA OPAMSS:

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

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

Uso de vehículos, los vehículos propiedad de OPAMSS, son una herramienta esencial para darle cumplimiento a los tiempos de respuesta que esperan los usuarios externos y demás necesidades internas, además 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 vehículo asignado, mantenerlo aseado y de reportar cualquier falla por mínima que sea a la Administración, del mismo modo, como responsable del vehículo, esté pendiente de las fechas de vencimiento de las tarjetas de circulación y comunicar anticipadamente a la Administración para que se realice la gestión correspondiente. Las multas ocasionadas por infracciones a la ley de tránsito (multas por estacionarse en lugares indebidos,  exceso de velocidad, irrespeto a las señales de tránsito, semáforos, etc.,) deberán ser absorbidas por el conductor, además de quedar el reporte en el expediente de la Institución.  El personal que se transporta en cada vehículo debe contribuir en lo posible al mantener el aseo interior del vehículo, y a cumplir con las normas de seguridad usando el cinturón como lo exigen las leyes de tránsito, las multas ocasionadas por rehusarse a usar el cinturón de seguridad, serán asumidas por la persona que incumpla esta ley. 
Uso racional de los servicios básicos: Hacer uso racional y consciente del Agua y la electricidad, evitando el desperdicio de ambos servicios. (La última persona que sale del local debe apagar lámparas, además cada uno es responsable de apagar el equipo informático que le ha sido asignado, al finalizar las labores).  

Uso efectivo del tiempo laboral. Las interrupciones innecesarias afectan el desempeño eficiente de las labores. Es normal y necesario que, a media mañana necesite estirar las extremidades, parándose, 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.

Cuidar nuestra área de trabajo, por el bien y salud de todos, cuidemos las áreas 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 consideración para el uso de los servicios sanitarios de la Institución, además por respeto a los demás compañeros y compañeras.

Obligaciones y Prohibiciones de la Institución (ver lo señalado en el Capítulo XIV del Reglamento Interno OPAMSS):

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores de la Institución (ver lo señalado en el Capítulo 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, Código de Trabajo y demás fuentes de Derecho Laboral que les fueren aplicables. También gozarán de la debida consideración y respeto de sus Jefes, Subdirectores y Director, ofreciéndoles buen trato en obra y palabra, así como respetar sus ideologías y decisiones religiosas, políticas, gremiales,  o de carácter técnico en el desempeño de sus labores. 

Como en toda Institución que cuida no solo la integridad moral y física de sus colaboradores, sino el prestigio de la misma, hay faltas que desde ningún punto de vista serán toleradas, además de las señaladas en el Reglamento Interno:

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

Acoso: de cualquier índole, realizado desde un superior a un subalterno, o entre compañeros de trabajo.

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

Hurto o robo de información tangible o intangible, propiedad de la OPAMSS.

Destrucción deliberada de las propiedades del personal o de la Institución

Violencia física o amenaza de violencia.

Falsificación de documentos tanto personales, como institucionales.

Portación de armas dentro de las instalaciones (a excepción del personal de la OPAMSS encargados de la seguridad).

Presentarse en estado de ebriedad, o consumir dentro de la institución bebidas alcohólicas, así como estar dedicado a la literatura o informática pornográfica.

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

PAGO DE SALARIO (Además de lo señalado en el Art. 27 del Reglamento Interno), se hace la siguiente aclaración: 

Los salarios son pagados con diez días de anticipación a la finalización de cada mes, o sea el día 20 de cada mes. De esta forma su primer pago de salario estará calculado a partir de la fecha en que ingresó hasta el último de mes; y a partir del siguiente mes, lo que corresponde al mes de pago, pero siempre por adelantado pagándose en fecha 20 del mes que corresponda.  

PRESTACIONES:

Fuera de las prestaciones legales, que aparecen especificadas en el Código de trabajo y Reglamento Interno, la OPAMSS otorga póliza colectiva para seguro de vida 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 este por retiro voluntario o por despido.  Así mismo, como una retribución al empleado por su esfuerzo, se otorgan dos bonificaciones anuales,  una en junio y otra en diciembre, la cual será en forma proporcional en los casos señalados en el R.I.T. (Leer las regulaciones referentes a esta prestación 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 prestación, ya que un requisito indispensable para tener esta prestación es estar laborando en OPAMSS al momento de su otorgamiento en las fechas señaladas.
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