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RESOLUCION ADMINISTRATIVA EJECUTIVA
Nro. 101-AL-GADMPVM-2026

APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 76 numeral 7 literal | de la Constitucion de la Republica del Ecuador,
sefiala “l) Las resoluciones de los poderes publicos deberdan ser motivadas. No habra
motivacion si endaresolucion no se enuncian las normas o principios juridicos en que se
funda y no se explica la pertinencia de su aplicacion a los antecedentes de hecho. Los
actos administrativos, resoluciones o fallos que no se encuentren debidamente motivados
se consideraran nulos. Las servidoras o servidores responsables seran sancionados ”;

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta que: "Las
Instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente
las competencias y facultades que le sean atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendran
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion ™,

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta que “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizaciéon, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia vy
evaluacion”;

Que, el articulo 229 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, manifiesta que
“Seran servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro
del sector publico. Los derechos de las servidoras y servidores publicos son
irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de recursos humanos y
remuneraciones para todo el sector pablico y regularéa el ingreso, ascenso, promocién,
incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion de
funciones de sus servidores”;

Que, el articulo 233 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala “Ninguna
servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil
y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos publicos (...)";

Que, el articulo 238 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala “Los
gobiernos autonomos descentralizados gozaran de autonomia politica, administrativa y
financiera, y se regiran por los principios de solidaridad, subsidiariedad, equidad
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interterritorial, integracion y participacion ciudadana. En ningln caso el ejercicio de la
autonomia permitira la secesion del territorio nacional”;

Que, el articulo 240 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala “Los
gobiernos auténomos descentralizados de las regiones, distritos metropolitanos,
provincias y cantones tendran facultades legislativas en el ambito de sus competencias y
jurisdicciones territoriales. Las juntas parroquiales rurales tendran facultades
reglamentarias. Todos los gobiernos autdbnomos descentralizados ejerceran facultades
ejecutivas en el ambito de sus competencias y jurisdicciones territoriales”;

Que, el articulo 60 del Cddigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sefiala “a) Ejercer la representacion legal del gobierno autonomo
descentralizado municipal; y la representacion judicial conjuntamente con el procurador
sindico; b) Ejercer de manera exclusiva la facultad ejecutiva del gobierno autonomo
descentralizado municipal ”;

Que, el articulo 151 del Cdédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, sefiala “Fortalecimiento institucional.- Con el objetivo de generar
condiciones necesarias para que los gobiernos auténomos descentralizados ejerzan sus
competencias con eficiencia, eficacia, participacion, articulacién intergubernamental y
transparencia; se desarrollara de manera paralela y permanente un proceso de
fortalecimiento institucional, a través de planes de fortalecimiento, asistencia técnica,
capacitacion y formacion, en areas como planificacion, finanzas publicas, gestion de
servicios publicos, tecnologia, entre otras’’;

Que, el articulo 99 del Cdédigo Organico Administrativo, sefiala “Requisitos de validez
del acto administrativo. Son requisitos de validez: 1. Competencia 2. Objeto 3. Voluntad
4. Procedimiento 5. Motivacion”;

Que, el articulo 100 del Codigo Orgéanico Administrativo, sefiala “Motivacion del acto
administrativo. En la motivacion del acto administrativo se observara: 1. El
seflalamiento de la norma juridica o principios juridicos aplicables y la determinacién
de su alcance. 2. La calificacion de los hechos relevantes para la adopcion de la decision,
sobre la base de la evidencia que conste en el expediente administrativo. 3. La
explicacion de la pertinencia del régimen juridico invocado en relacion con los hechos
determinados”’;

Que, en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 294 de 06 de octubre de 2010, se publicé
la Ley Organica del Servicio Pablico, y en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 41 de
1 de abril de 2011, se expidi6 el Reglamento General de la misma, con sus reformas dadas
mediante varios Decretos Ejecutivos.

Que, el articulo 50 de la Ley Organica del Servicio Publico, indica que la aplicacién de
la Ley en lo relativo a la administracion del talento humano y remuneraciones, estara a
cargo de: a) Ministerio del Trabajo; y b) Unidades de Administracion del Talento Humano
de cada entidad.
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Que, en el literal c) del articulo 52 de la LOSEP se establece que las Unidades de
Administracion del Talento Humano tienen la atribucion y responsabilidad de elaborar el
Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano, con sujecion a las normas
técnicas del Ministerio del Trabajo.

b

Que, el articulo 53 de la LOSEP manifiesta que el Sistema Integrado de Desarrollo del
Talento Humano es el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos
orientados a validar e impulsar las habilidades, conocimientos, garantias y derechos de
las y los servidores publicos.

Que, el articulo 55 de la LOSEP establece que el subsistema de planificacion del talento
humano es el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la
situacion histérica, actualy futura del talento humano.

Que, el articulo 79 del Reglamento General a la LOSEP, establece que es obligacion de
la UTH elaborar obligatoriamente los reglamentos internos de administracién, en los que
se estableceran las particularidades de la gestion institucional que seran objeto de
sanciones derivadas de las faltas leves y graves establecidas en la Ley.

Que, mediante Memorando Nro. GADMPVM-UTH-2026-0354-M, de fecha 13 de abril
de 2026, suscrito por el Abg. William Ricardo Mufioz Lopez, Jefe de Talento Humano,
en el cual remite el proyecto definitivo del Reglamento Interno de Administracion del
Talento Humano, para su debida aprobacion mediante la suscripcion de la Resolucion
Administrativa correspondiente, instrumento necesario para la optimizacion de la gestion
del talento humano en este GAD Municipal.

Que, mediante nombramiento del Consejo Nacional Electoral, que declara, una vez
presentados los resultados definitivos de las elecciones seccionales del 2023, la Junta
Provincial Electoral de la Provincia de Pichincha, confiere al sefior Doctor Freddy
Roberth Arrobo Arrobo Alcalde del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de
Pedro Vicente Maldonado, para el periodo comprendido desde el 15 de mayo de 2023 al
14 de mayo de 2027.

En ejercicio de las atribuciones que me confiere la Constitucién de la Republica del
Ecuador, el Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y
Descentralizacion, y demas normativa conexa:

RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO
DESCENTRALIZADO MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO?”,
como instrumento normativo interno que regula la planificacion, organizacion, gestion,
desarrollo, evaluacion, control y régimen disciplinario del talento humano institucional,
de conformidad con la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento General y la
normativa vigente.
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Articulo 2.- Establecer la aplicacion obligatoria del Reglamento en todas las
dependencias, unidades administrativas y procesos institucionales del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal del cantdén Pedro Vicente Maldonado, siendo de
cumplimiento irrestricto para las servidoras y servidores publicos.

Articulo 3.- Disponer su publicacion, difusion y socializacion con todo el personal de la
institucion municipal, a fin de garantizar su conocimiento y aplicacion.

Articulo 4.- Encargar a la Direccion Administrativa conjuntamente con la Unidad de
Talento Humano la implementacion, monitoreo y control del cumplimiento del
Reglamento.

Articulo 5.- La presente Resolucion Administrativa entrard en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el portal institucional.

Dado y firmado en el despacho de Alcaldia del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal del Canton Pedro Vicente Maldonado, el dia 27 de abril de 2026.

ol ¥0l

Fi rmado el ectroni canente por:
FREDDY ROBERTH
ARROBO ARROBO

Notifiquese y cimplase.

&

Dr. Freddy Roberth Arrobo Arrobo
ALCALDE DEL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DEL CANTON PEDRO VICENTE MALDONADO
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REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO PARA EL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO

CAPITULO |
OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

Art 1.- Objeto. - El presente Reglamento Interno tiene por objeto establecer las normas
y procedimientos internos institucionales necesarios para la correcta aplicacion de las
disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP, su Reglamento General
y normas emitidas por el Ministerio del Trabajo.

Art 2.- Ambito de aplicacion. - Las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento Interno son de caracter obligatorio y rigen para las y los servidores del
Municipio de Pedro Vicente Maldonado que laboran bajo las modalidades de
nombramiento, contratos de servicios ocasionales, y las personas que mantienen suscritos
contratos civiles de servicios profesionales o contratos técnicos especializados, estos
ultimos en lo que fuere aplicable.

Art 3.- Principios. - El presente Reglamento se sustenta en los principios de calidad,
calidez, competitividad, continuidad, descentralizacion, desconcentracion, eficacia,
eficiencia, equidad, igualdad, jerarquia, lealtad, oportunidad, participacion, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad, transparencia, unicidad y universalidad que promuevan la
interculturalidad, igualdad de derechos, oportunidades y la no discriminacion.

Art 4.- Administracion del Talento Humano. - La Unidad de Talento Humano del
Municipio de Pedro Vicente Maldonado, sera la responsable de administrar el Sistema
Integrado del Régimen Interno de Administracion del Talento Humano, establecido en la
LOSEP y su Reglamento General. Para efectos de aplicacion del presente Reglamento se
utilizara la sigla UTH.

Art 5.- Autoridad Nominadora. - Constituye la Autoridad Nominadora de esta
Institucion, el Alcalde o su Delegado mediante Resolucion legalmente expedida, a quien
corresponde el ejercicio de las atribuciones contempladas en la LOSEP y su Reglamento
General.

Art 6.- Objetivos del Sistema de Administracién del Talento Humano. - El sistema
de administracion del talento humano tiene como objetivos los siguientes:

a) Propender a que el GADMPVM cuente con personal competente;

b) Impulsar el mérito, la eficiencia, la evaluacion del desempefio y la estabilidad de las y
los servidores;

c¢) Generar un ambiente laboral de calidad;

d) Garantizar la igualdad de oportunidades;
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e) Desarrollar un sistema de proteccion laboral, de seguridad y bienestar social; v,

f) Lograr un alto grado de eficiencia y motivacion sobre la base de la aplicacion del
sistema de mérito.
CAPITULO II
DEL INGRESO AL GOBIERNO AUTONOMO DESCENTRALIZADO
MUNICIPAL DE PEDRO VICENTE MALDONADO

Art 7.- Requisitos para el ingreso. - La UTH garantizara el cumplimiento de los
requisitos establecidos en el articulo 5 de la LOSEP vy el articulo 3 de su Reglamento
General. Para puestos de carrera se requiere haber sido declarado ganador de concursos
de méritos y oposicion y haber superado el periodo de prueba, a mas de los antes
indicados, se solicitara para el-ingreso a laborar en el GADMPVM lo siguiente:

1. Hoja de Vida de la red que se encuentre implementada por el Gobierno Nacional.
2. Una (1) foto tamafio carnet.
3. Copia de la Cédula y Papeleta de Votacion.

4. Declaracion Patrimonial Jurada de INICIO de gestion de la Contraloria General del
Estado este se realizara en el dia mismo que se firmaré el contrato o la accion de personal.

5. Copia de titulo (Cuando aplique).

6. Certificado de no tener impedimento para ejercer cargo publico el mismo que debe ser
generado con 24 horas de anticipacion a la fecha de ingreso a la institucién municipal.

7. Certificado de Registro del SENESCYT o la entidad publica que hiciere sus veces.
8. Certificados Laborales actualizados.

9. Certificados de Capacitacion de los Gltimos 5 afios.

10. Formulario de Gastos Personales, si aplica.

11. Solicitud de acumulacion de Décimo tercer y cuarto sueldo en caso de asi desearlo
por el funcionario entrante.

12. Certificado Bancario para el depdsito de sus haberes.

13. Ficha de Datos Personales

14. Formulario 107 del altimo empleador, sea publico o privado, cuando la persona
haya tenido relacion de dependencia.

15. Resumen del historial Laboral del IESS.

16. Certificado de no adeudar al Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal de
Pedro Vicente Maldonado.
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17. Certificado de Operador del Sistema Nacional de Contratacion Publica (Si Aplica)

18. Examenes preocupacionales (Mecanismo para evaluar la "aptitud™ para el puesto y no
como una herramienta discriminatoria)

Art 8.- Inhabilidades, prohibiciones e impedimentos. - Sera responsabilidad de la UTH
determinar si previo al ingreso las personas no se encuentren inmersas en inhabilidades,
prohibiciones o impedimentos determinados en la LOSEP y su Reglamento General.

Art 9.- Ingreso de extranjeros. - Se requerira justificacion técnica y autorizacion del
Ministerio del Trabajo, ademas del cumplimiento de los requisitos de la LOSEP y su
Reglamento General.

Art 10.- Induccidn. — Es la orientacion, difusion y/o reafirmacion de principios y valores
institucionales, acorde con la vision, mision y objetivos institucionales, para el efecto la
Unidad de Talento Humano entregara dicha induccion, y consecuentemente su jefe
inmediato superior de ser el caso.

Art 11.- Del registro de nombramientos y contratos. - Los nombramientos y contratos
se registraran en la UTH, asignando un cddigo de identificacion. Los actos
administrativos realizados con nombramiento o contrato no registrado no afectaran a
terceros y daran lugar a responsabilidades administrativas, civiles y penales.

Art 12.- Notificacion con la accion de personal o contrato. - La comunicacion se
efectuard en persona en el lugar de trabajo o domicilio sefialado por el servidor.

CAPITULO IlI
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Art 13.- Clases de nombramientos. - Pueden ser:

a) Permanentes;
b) Provisionales; y,
c) De libre nombramiento y remocién.

Art 14.- Permanentes. - Aquellos que se expiden para llenar vacantes mediante el
sistema de seleccidn, una vez aprobado el periodo de prueba.

Art 15.- De libre nombramiento y remocion. - Los expedidos a favor de personas que
van a ocupar puestos de direccién politica, estratégica o administrativa en la Institucién
(tales como, Directores Departamentales, Jefes, Fiscalizador, Tesorero/a, Comisario/a
Municipal, Sub-procurador), sin perjuicio de los que la maxima autoridad pueda incluir
otro cargo mediante el acto administrativo correspondiente.

Art 16.- Provisionales. - Otorgados temporalmente para ocupar puestos de servidores
suspendidos, en licencia o comision sin remuneracion, o hasta obtener el ganador del
concurso de méritos y oposicion, este ultimo siempre y cuando se haya publicado la por
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lo menos la convocatoria para el respectivo concurso de meritos y oposicion en la
plataforma emitida por el ente rector en la materia.

CAPITULO IV
DE LOS CONTRATOS

Art 17.- Clases de contratos. - Se celebraran contratos de:
a) Servicios ocasionales;
b) Civiles de servicios profesionales o técnicos especializados; v,

c) De pasantias 0 practicas estudiantiles, estos por ninglin concepto erogara gasto para la
institucion municipal.

Art 18.- De los contratos de servicios ocasionales. - El plazo maximo sera de hasta doce
meses, renovable por Unica vez hasta por doce meses adicionales. La contratacion con la
misma persona no superara los 24 meses consecutivos. No generan estabilidad laboral ni
derecho a indemnizacion por supresion de puesto.

Art 19.- Terminacion de los contratos de servicios ocasionales. - Terminaran por
cumplimiento de plazo, mutuo acuerdo, renuncia, incapacidad, perdida de ciudadania,
terminacion unilateral por la Autoridad Nominadora, calificacion insuficiente en
evaluacion, destitucion o muerte.

Art 20.- Contratos civiles. - Se suscribiran excepcionalmente cuando el trabajo requiera
especializacién no disponible en el personal institucional, para lo cual se seguira el
proceso estipulado en el Art. 148 del Reglamento a la LOSEP.

Art 21.- Contratos o convenios de pasantias y/o practicas pre-profesionales. - No
generan derechos laborales ni relacion de dependencia.

CAPITULO V
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES

Art 22.- Deberes. - Son deberes, ademas de los previstos en la LOSEP, respetar y cumplir
este Reglamento, cumplir la jornada laboral, velar por los recursos institucionales, portar
el carnet de identificacion, y mantener lealtad y respeto.

Art 23.- Derechos. - Son derechos, ademas de los previstos en la LOSEP y su
Reglamento General, participar en capacitacion, no ser suspendido o destituido sin
sumario administrativo, y acceder a la informacion de su expediente personal.

Art 24.- Prohibiciones. - Estan prohibidas las ausencias injustificadas, el estado
alcohdlico o bajo sustancias estupefacientes en el trabajo, el mal uso de bienes, y la
realizacion de actividades particulares durante la jornada laboral.

CAPITULO VI
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DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art 25.- Jornada y horario de trabajo. - La jornada ordinaria sera de ocho (8) horas
diarias efectivas y continuas, de lunes a viernes, con cuarenta (40) horas semanales. El
horario serd de 08H00 a 17HO00, con un receso de una (1) hora para el almuerzo, no
incluido en la jornada.

Art. 26.- Registro y Control de Asistencia. - La Unidad de Talento Humano (UTH) sera
la responsable de administrar el sistema de control de asistencia de las y los servidores
del GAD. El registro se realizara obligatoriamente a través del sistema biométrico u otro
mecanismo tecnoldgico determinado por la UTH.

Todas las y los servidoras.tienen la obligacion de registrar cuatro (4) marcaciones diarias:
1. Alinicio de la jornada laboral (hora de ingreso);
2. Al inicio del tiempo destinado al almuerzo (salida);
3. Al finalizar el tiempo de almuerzo (retorno); y,
4. Al finalizar la jornada laboral (salida definitiva).

Se exceptua de la obligacion de registro de las marcaciones correspondientes al
intermedio de la jornada (almuerzo) a las y los Directores, Jefes de Unidad y servidores
que ocupen puestos de libre nombramiento y remocion (Cargos de Confianza). No
obstante, dichos servidores mantienen la obligacién de cumplir con la jornada laboral de
ocho (8) horas diarias y registrar sus marcaciones de ingreso y salida definitiva.

Por la naturaleza de sus funciones y responsabilidades, los cargos del Nivel Jerarquico
Superior y de confianza contaran con flexibilidad en el horario de ingreso; sin embargo,
deberan garantizar el cumplimiento de la jornada legal de trabajo y la prestacion efectiva
del servicio.

Las y los servidores no estaran obligados a registrar su asistencia en el sistema biométrico
durante los dias de descanso obligatorio o feriados, a menos que, por estricta necesidad
institucional, sean requeridos formalmente por la Méaxima Autoridad Ejecutiva para
cumplir funciones extraordinarias, en cuyo caso se sujetaran a las disposiciones
especificas que para el efecto emita la UTH.

Art 27.- De los atrasos. - Se considera atraso la llegada posterior a las 08H00. El tiempo
de atraso serd descontado del saldo de vacaciones. La reiteracion injustificada sera
sancionada disciplinariamente.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, PERMISOS Y COMISIONES
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Art. 28.- Derecho a Vacaciones. - Toda servidora o servidor publico del Gobierno

Auténomo Descentralizado tendra derecho a disfrutar de treinta (30) dias de vacaciones
anuales pagadas, una vez cumplidos once (11) meses de servicio continuo en la
institucion. Este derecho es irrenunciable.

Las vacaciones podran ser acumuladas hasta por un maximo de sesenta (60) dias. La
Unidad de Talento Humano (UTH) y los jefes inmediatos velaran por que las y los
servidores hagan uso de este derecho conforme al Plan Anual de Vacaciones, a fin de
evitar que el saldo supere el limite legal de acumulacion.

Para efectos del computo y registro, se considerard que dentro de los treinta (30) dias
anuales de vacaciones estan incluidos veintidos (22) dias laborables y ocho (8) dias
correspondientes a fines de semana (sabados y domingos). En consecuencia:

Por cada cinco (5) dias laborables de vacaciones solicitados y autorizados, se imputaran
automaticamente dos (2) dias adicionales correspondientes al fin de semana.

Si el servidor solicita fracciones de vacaciones menores a cinco dias, la UTH realizara el
descuento proporcional de los dias de descanso obligatorio conforme a la normativa
técnica emitida por el Ministerio del Trabajo.

Los permisos personales con cargo a vacaciones se imputaran Gnicamente sobre el saldo
de los veintidés (22) dias habiles.

Las vacaciones no podran ser compensadas en dinero, salvo en el caso de cesacion
definitiva de funciones, en cuyo caso se liquidaran proporcionalmente al tiempo de
servicio efectivo, con un limite maximo de sesenta (60) dias acumulados, aun a pesar que
hayan sido las vacaciones negadas por necesidad institucional, cualquier reclamo y por
ende el perjuicio, sera emitido al funcionario que negé las vacaciones de cualquier
servidor.

Art. 29.- Programacion y Autorizacion de Vacaciones. - Las vacaciones de las y los
servidores se sujetaran al Cronograma Anual de Vacaciones, el cual sera elaborado por
cada unidad administrativa en coordinacion con sus servidores, garantizando la
continuidad en la prestacion de los servicios publicos.

La programacion anual de cada unidad debera ser remitida a la Unidad de Talento
Humano (UTH) hasta el 5 de noviembre de cada afio, para su consolidacién, aprobacién
por la Méaxima Autoridad o su delegado, y posterior registro. El calendario aprobado
entrara en vigencia a partir del primer dia laborable del mes de enero del afio siguiente.

En caso de que los responsables de las unidades administrativas no presenten el
cronograma en el plazo establecido, la UTH queda facultada para elaborar y ejecutar de
oficio el plan anual de vacaciones de dicha unidad, a fin de precautelar el derecho al
descanso y evitar la acumulacion de més de sesenta (60) dias.
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El goce de las vacaciones se realizara en las fechas previstas en el cronograma.
Unicamente por razones de servicio debidamente fundamentadas o por necesidades
institucionales emergentes, la M&xima Autoridad o el jefe inmediato, de comun acuerdo
con el servidor, podré anticipar, suspender o diferir el periodo planificado. Cualquier
modificatoria deberd ser comunicada formalmente a la UTH para su reprogramacion y
actualizacion en el sistema.

Previo al inicio del periodo de vacaciones, el servidor debera coordinar con su jefe
inmediato la entrega de los tramites pendientes y bienes a su cargo, para asegurar la
atencion normal de su area de trabajo durante su ausencia.

Art. 30.- De la-Concesion y Solicitud de Vacaciones y Permisos Imputables. -

Solicitud y Plazo: Toda solicitud para el goce de vacaciones debera ser presentada por la
servidora o servidor a su jefe inmediato, con una antelacion minima de diez (10) dias
habiles a la fecha de inicio prevista, salvo casos de fuerza mayor o emergencia
debidamente justificada, en cuyo supuesto se aplicaran las reglas de excepcion
establecidas en el presente Reglamento, la solicitud sera solicitada por el sistema creado
para el efecto.

Calificacion del Tiempo Solicitado: La autoridad competente calificara la solicitud de
la siguiente manera, en funcion de la duracion solicitada:

a) Vacaciones: Se considerara como tal la solicitud de goce de cinco (5) dias laborables
0 mas de descanso continuo, la cual se sujetara al calendario anual aprobado y al saldo
acumulado de vacaciones.

b) Permiso Particular con Cargo a VVacaciones: Se considerara como tal la solicitud de
goce de menos de cinco (5) dias laborables. Estos permisos se imputaran al saldo de dias
habiles de vacaciones a los que tenga derecho el servidor al momento de la solicitud.

Anticipo de Vacaciones: La concesion de dias imputables a vacaciones en calidad de
anticipo, es decir, antes de haber cumplido el tiempo de servicio que los genera, estara
sujeta a la aprobacion de la Méaxima Autoridad o su delegado, y solo podra otorgarse por
la parte proporcional del tiempo efectivamente laborado y el derecho adquirido al
momento de la peticion, conforme al Art. 30 del Reglamento General de la LOSEP.

En el evento de que se conceda un anticipo de vacaciones y se produzca la cesacion
definitiva de funciones del servidor sin haber laborado el tiempo proporcional
correspondiente, el valor de los dias anticipados y no devengados sera descontado de la
liquidacion de haberes final.

Art. 31.- Licencias con Remuneracidn. - Se concedera licencia con remuneracion a las
y los servidores publicos en los siguientes casos, previa presentacion de la documentacion
de respaldo requerida por la Unidad de Administracion de Talento Humano (UTH):

a) Por Enfermedad, Accidente o Rehabilitacién:
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Por enfermedad que determine imposibilidad fisica o psicoldgica para el desempefio de
sus labores, debidamente comprobada, hasta por tres (3) meses. Se podré aplicar igual
periodo adicional para su rehabilitacion, si fuere prescrito médicamente.

Por enfermedad catastrofica o accidente grave, debidamente certificado, hasta por seis (6)
meses, asi como el uso de dos (2) horas diarias para su rehabilitacion, si es prescrito
medicamente.

b) Por Maternidad: Toda servidora publica tiene derecho a una licencia con remuneracion
de doce (12) semanas por el nacimiento de su hija o hijo. En caso de nacimientos
mualtiples, el plazo se extendera por diez (10) dias adicionales. La licencia podra iniciarse
hasta dos (2) semanas antes de la fecha probable del parto, imputandose este tiempo a las
doce semanas totales.

c) Por Paternidad y Cuidado Especial: El servidor publico tiene derecho a licencia con
remuneracion en los siguientes casos:

d)Por parto normal: Quince (15) dias contados desde el nacimiento.
e) Por nacimiento multiple o por cesarea: Se ampliara por cinco (5) dias adicionales.

f) Por nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial: Se prolongara por
ocho (8) dias adicionales.

g) Por nacimiento con enfermedad degenerativa, terminal o irreversible, o con un grado
de discapacidad severa: Veinticinco (25) dias.

h) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad o la parte restante de la licencia
que le correspondia a la madre.

i) Para Atencion de Hijos Hospitalizados o con Patologias: La servidora o el servidor
publico tendra derecho a veinticinco (25) dias de licencia con remuneracion para atender
los casos de hija(s) o hijo(s) hospitalizados o con patologias degenerativas, la cual podra
ser tomada en forma conjunta, continua o alternada.

j) Por Matrimonio o Unién de Hecho: Se concederan tres (3) dias habiles continuos por
matrimonio o por unién de hecho legalmente reconocida.

k) Por Adopcion: Los padres adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por
treinta (30) dias a partir de la fecha en que la nifia, nifio o adolescente sea legalmente
entregado.

I) Por Calamidad Doméstica: Se concedera licencia hasta por ocho (8) dias por
fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge, conviviente en union de hecho,
o0 de los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad. Para el resto de
parientes contemplados, se concedera hasta por tres (3) dias, debiendo el tiempo adicional
imputarse a vacaciones.
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Art. 32 Casos de Concesion:

a) Para Asuntos Particulares: Se concedera licencia por asuntos particulares hasta por
un maximo de quince (15) dias calendario. Si la solicitud excede este lapso, la Maxima
Autoridad podra concederla hasta por un total de sesenta (60) dias calendario durante
cada afio de servicio, previo informe favorable de la Unidad de Talento Humano (UTH).

b) Para Estudios Regulares de Posgrado: Se concederd a las y los servidores de
nombramiento permanente que hubieren cumplido al menos dos (2) afios de servicio en
la institucion. La licencia serd hasta por dos (2) afios, siempre que los estudios se
relacionen con la misién del puesto y generen interés o beneficio para la institucion. De
no reintegrarse el.servidor tras la licencia, o si el Estado financi6 los estudios, se aplicaran
las medidas administrativas o judiciales correspondientes, considerandose abandono del
trabajo.

c) Para Cumplir con el Servicio Militar: Se concederd al servidor que deba cumplir con
el servicio militar obligatorio, debiendo presentar la certificacion correspondiente y
reincorporarse a sus funciones en el término de ocho (8) dias luego de haber culminado
el servicio.

d) Para Participar como Candidato de Eleccion Popular: Se concedera a las y los
servidores de carrera para participar como candidatos o actuar como reemplazo temporal
u ocasional de un dignatario electo por votacion popular. Si el servidor es electo, la
licencia se extendera por el tiempo que dure el ejercicio del cargo; de no ser elegido,
debera reincorporarse inmediatamente a su puesto de origen.

e) Licencia Opcional y Voluntaria sin Remuneracion para Cuidado de
Hijos: Concluida la licencia remunerada por maternidad o paternidad, la o el trabajador
tendra derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion, hasta por quince
(15) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos o hijas. Este periodo debera
ser utilizado dentro de los primeros quince (15) meses de vida del nifio o nifia. Este
tiempo sera computable a efectos de antigiiedad. Durante este lapso, se garantizaran las
prestaciones de salud por parte de la seguridad social, debiendo ser reembolsadas por el
Ministerio de Salud Publica.

CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS

Art. 33.- De los permisos. - Permiso es la autorizacion que otorga la autoridad
nominadora o su delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse legalmente
del lugar habitual de trabajo, de conformidad con lo establecido en los articulos 33 y 34
de la LOSEP. Estos permisos se consideran sin cargo a vacaciones ni reduccion de las
remuneraciones.

Art.34.- Tipos de Permisos No Imputables a VVacaciones:
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a) Permiso para Estudios Regulares: Las y los servidores de carrera tendran derecho a

solicitar permiso hasta por tres (3) horas diarias para cursar estudios regulares en
establecimientos de educacion bésica, pos-bachillerato, institutos, universidades y
escuelas politécnicas. Se requiere acreditar la matricula y la asistencia regular a clases, y
certificar la aprobacion del curso correspondiente al finalizar el periodo académico.

b) Permisos para Atencion Médica: Se concederd permiso hasta por dos (2) horas
diarias para recibir atencion médica.

b.1). - Programada: Debe solicitarse con al menos veinticuatro (24) horas de
anticipacion y ser aprobado por el jefe inmediato.

b.2). - Emergencia: En casos de urgencia, se debe reportar la ausencia por cualquier
medio tecnoldgico y justificarla posteriormente con el certificado médico correspondiente
en el termino de 3 dias.

c) Permiso para el Cuidado del Recién Nacido: Las servidoras publicas tendran
derecho a un permiso de dos (2) horas diarias durante doce (12) meses contados a partir
de que haya concluido su licencia de maternidad. En caso de fallecimiento de la madre,
este derecho se otorga al padre.

d) Permiso para Representacion de una Asociacion Laboral: Se concedera a los
directivos de las organizaciones de servidores publicos legalmente constituidas, hasta
por diez (10) horas mensuales, las cuales no son acumulables.

e) Permiso para Cuidado de Familiares con Discapacidades Severas o Enfermedades
Catastroficas: Los servidores que tengan a su cargo familiares hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, que presenten discapacidades severas o
enfermedades catastroficas debidamente certificadas, tendran derecho a un permiso
de dos (2) horas diarias.

Art 35.- Permisos particulares. - Las y los servidores publicos podran solicitar permisos
particulares para atender asuntos personales que no estén contemplados en los permisos
con goce de remuneracion establecidos en la Ley Organica del Servicio Publico (LOSEP)
y su Reglamento General.

CAPITULO IX

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO
Art 36.- Del cumplimiento de prestacion de servicios institucionales. - Las y los
servidores publicos que, por disposicion de la Autoridad Nominadora, deban prestar sus
servicios en unidades administrativas distintas a su adscripcion original o en otras
entidades del sector publico bajo la figura de comision de servicios (con 0 sin
remuneracion), deberan cumplir con las siguientes disposiciones para el registro de su
jornada laboral:

Registro Obligatorio: El servidor comisionado tiene la obligacion de registrar
diariamente su ingreso, salida y el tiempo destinado al almuerzo en la unidad o entidad
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receptora, utilizando los formatos, sistemas biométricos o mecanismos de control de
asistencia establecidos por dicha institucion.

Reporte a la UTH de Origen: Trimestralmente, el servidor o la unidad receptora debera
remitir el reporte de asistencia debidamente certificado a la Unidad de Talento Humano
(UTH) de la institucién de origen. Este reporte es requisito indispensable para el control
de la jornada laboral y, de ser el caso, el pago de remuneraciones.

Conservacion de Derechos: Durante la prestacion de servicios en otra unidad o entidad,
el servidor de carrera conservara todos sus derechos institucionales y su tiempo de
servicio serd computable para todos los efectos legales.

Responsabilidad Disciplinaria: El incumplimiento o la falta de registro de asistencia se
considerara una falta leve, sujeta a las sanciones administrativas previstas en la LOSEP y
el Reglamento Interno, sin perjuicio de las responsabilidades civiles a que hubiere lugar.

Art 37.- Comisién de servicios sin remuneracion para prestar servicios en el
GADMPVM. - Si un servidor de otra Institucion presta servicios en comision sin
remuneracion y no existe vacante, se le conferira contrato de servicios ocasionales, si
existe disponibilidad presupuestaria.

Art 38.- Normas generales de aplicacion en las comisiones de servicio. - Las
vacaciones pendientes no se suspenden. La evaluacion del desempefio seré realizada por
la Institucién requirente.

Art 39.- Otras comisiones de servicios. - Para estudios de posgrado, reuniones,
conferencias, pasantias y visitas de observacion, hasta por dos afos.

CAPITULO X
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS, CAMBIO E INTERCAMBIOS
ADMINISTRATIVOS

Art 40.- Traslados administrativos. - El traslado administrativo es el movimiento de la
o el servidor publico de carrera de un puesto a otro que se encuentre vacante dentro de la
misma institucion, de conformidad con lo establecido en los articulos 35 y 36 de la
LOSEP y 68 de su Reglamento General.

Para la procedencia del traslado administrativo, se deberan cumplir obligatoriamente las
siguientes condiciones:

a) Existencia de Vacante: El puesto de destino debe estar legalmente vacante y ser de
igual clase y categoria, o de distinta clase, pero con igual remuneracion unificada.

b) Informe Técnico de la UTH: Se requiere un informe favorable previo emitido por la
Unidad de Talento Humano (UTH), el cual deberad justificar técnicamente la
necesidad institucional del traslado y certificar que la o el servidor cumple con el
perfil y requisitos establecidos para el nuevo puesto. La omision de este informe
constituye una vulneracion al debido proceso
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c) El traslado no podra implicar, bajo ninguna circunstancia, una disminucion de la
remuneracion unificada ni un menoscabo de los derechos adquiridos de la o el
servidor.

d) Si el traslado se realiza dentro de la misma ciudad o no implica cambio del domicilio
civil habitual del servidor, no se requerira su aceptacion previa, siendo potestad de la
autoridad nominadora por necesidad institucional.

e) Si el traslado implica un cambio de domicilio civil, se requerird obligatoriamente la
aceptacion por escrito de la o el servidor.

f) Autorizacion: EI movimiento serd autorizado exclusivamente por la Autoridad
Nominadora 0 su delegado, mediante la expedicién de la correspondiente accién de
personal

Art 41.- De los traspasos dentro de la misma institucion. - El traspaso administrativo
dentro de la misma institucion es el movimiento de un servidor publico de carrera, con su
respectiva partida presupuestaria, a otra unidad administrativa, y sera autorizado por la
Autoridad Nominadora o su delegado, siempre que se fundamente en criterios de
necesidad institucional, conforme a lo dispuesto en el articulo 37 de la LOSEP vy el
articulo 69 del Reglamento General

Art 42.- De los cambios administrativos. — El cambio administrativo consiste en el
movimiento temporal de la o el servidor publico de una unidad administrativa a otra
distinta a la de su nombramiento inicial, con el fin de desempefiar funciones acordes a su
perfil, sin que esto implique la modificacion de su partida presupuestaria en el distributivo
de remuneraciones

CAPITULO XI
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art 43.- Responsabilidad administrativa disciplinaria. - La responsabilidad
administrativa disciplinaria surge de la inobservancia de las disposiciones legales,
reglamentarias, deberes, obligaciones y prohibiciones que rigen la actuacion de las y los
servidores publicos en el ejercicio de la funcion pablica, ya sea por accién u omision.

Art 44.- Faltas disciplinarias. - Se clasifican en leves o graves, sancionadas conforme a
la LOSEP y este Reglamento.

Art 45.- Faltas leves. Se consideran faltas leves aquellas acciones u omisiones realizadas
por descuido, error o desconocimiento menor, siempre que no alteren o perjudiquen
gravemente el normal desarrollo y desenvolvimiento del GADMPVM, ni evidencien una
intencion dolosa de causar dafio a la institucion o a terceros.

Ademas de las establecidas en el articulo 42 literal a) de la LOSEP, constituyen faltas
leves las siguientes:
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a) Incumplimiento de Jornada: Atrasarse injustificadamente por mas de tres ocasiones
en un mismo mes calendario, o ausentarse del puesto de trabajo sin autorizacién previa
de la autoridad competente, siempre que no afecte la continuidad del servicio.

b) Imagen y Acreditacion: No portar el carnet de identificacion institucional de forma
visible, no utilizar el uniforme reglamentario (si los hubiere) o descuidar la presentacién
personal y el aseo del lugar de trabajo.

¢) Uso de Bienes: El uso inadecuado o negligente de materiales, equipos, herramientas
informaticas, vehiculos o medios de comunicacion institucional, siempre que el dafio
ocasionado sea leve.

d) Relaciones Interpersonales: No guardar la debida consideracion, cortesia y respeto
en el trato con el publico, superiores, compafieras 0 compafieros de trabajo, incluyendo
agresiones verbales.

e) Gestion Administrativa: Retardar 0 negar injustificadamente el despacho de asuntos
oficiales, o inobservar los formatos y procedimientos de redaccion de documentos
técnicos que no afecten la validez del acto.

f) Normativa Interna: No acatar o someterse a los procedimientos, manuales, circulares
y politicas administrativas internas emitidas por la autoridad competente.

g) Seguridad Institucional: Inobservar o hacer caso omiso a las normas de seguridad,
sefiales informativas o protocolos de prevencion de riesgos al interior de las instalaciones.

h) Actividades Ajenas: Realizar actividades de compraventa, proselitismo o asuntos
ajenos a su funcion durante la jornada de trabajo, cuando ello no afecte gravemente el
servicio.

Art. 46.- Sanciones: Las faltas leves darén lugar a las siguientes sanciones, las cuales
deben aplicarse de forma proporcional y gradual:

1. Amonestacion Verbal: Por el cometimiento de una falta leve por primera vez.
Debera quedar constancia de la llamada de atencion en el expediente de la o el
servidor.

2. Amonestacion Escrita: Se impondra cuando el servidor haya recibido, durante
un mismo mes calendario, dos 0 mas amonestaciones verbales por la misma o
diferente falta leve. Deberad quedar constancia de la amonestacion escrita en el
expediente de la o el servidor

3. Sancion Pecuniaria Administrativa (Multa): Se impondra por la reincidencia
en faltas leves que ya hayan sido objeto de amonestacion escrita dentro de un
mismo periodo. La multa no podra exceder el diez por ciento (10%) de la
remuneracion mensual unificada del servidor.
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La triple reincidencia en el cometimiento de faltas leves que hayan recibido sancion
pecuniaria administrativa dentro de un periodo de un afio calendario, sera considerada
legalmente como falta grave. En este caso, la sancion serd la suspension temporal o la
destitucion, previo el inicio y resolucién del sumario administrativo correspondiente.

Toda sancion impuesta deberd ser notificada formalmente al servidor y constard
obligatoriamente en su expediente personal custodiado por la UTH

Art 47.- Impugnacién de sanciones por faltas leves. - La o el servidor publico que se
considere afectado por la imposicion de una sancion derivada de una falta leve
(amonestacion verbal, escrita 0 multa), podra impugnar dicho acto administrativo de
conformidad con.el siguiente procedimiento:

La impugnacion debera interponerse por escrito ante la Unidad de Talento Humano
(UTH), dentro del término de quince (15) dias contados a partir del dia siguiente de la
notificacion de la sancién.

El escrito de impugnacion debera contener los fundamentos de hecho y de derecho en que
se apoya, adjuntando obligatoriamente las pruebas de descargo que el servidor considere
pertinentes para desvirtuar la falta imputada.

Recibida la impugnacion, la UTH realizara el estudio y analisis técnico-juridico de los
argumentos y pruebas presentadas por el servidor, en contraste con los hechos que
motivaron la sancién.

En un término no mayor a diez (10) dias, la UTH emitira un informe técnico motivado
recomendando a la Méxima Autoridad o su delegado la ratificacién, modificacion o
revocacion de la sancion impuesta.

La Méxima Autoridad o su delegado dictara la resolucion definitiva, la cual debera ser
notificada al servidor y a la UTH para su registro en el expediente personal. Esta
resolucion agota la via administrativa en lo referente a la sancion por falta leve.

La interposicién del recurso de impugnacion tendra efecto suspensivo; por tanto, la
sancion no se ejecutara ni se registrara definitivamente en el expediente hasta que exista
una resolucién firme que la confirme.

Art 48.- De las faltas graves. - Se consideran faltas graves aquellas acciones u omisiones
de las servidoras o servidores publicos que contrarien de manera grave el ordenamiento
juridico vigente o que alteren gravemente el orden institucional. La sancidén de estas faltas
estad encaminada a preservar la probidad, competencia, lealtad, honestidad y moralidad en
el ejercicio de la funcién puablica.

Las faltas graves se configuran por:

1. Transgresion Grave de Normas: Acciones u omisiones que contravengan de
forma seria las disposiciones constitucionales, legales o reglamentarias aplicables
al servicio publico.
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2. Transgresion de Prohibiciones: La violacion de cualquiera de las prohibiciones
establecidas en el articulo 24 de la LOSEP se considera, por si misma, una falta
grave.

3. Reincidenciaen Faltas Leves: La reincidencia en el cometimiento de faltas leves
seré considerada legalmente como falta grave.

4. Incumplimiento de Transparencia: La denegacion de la solicitud de acceso a la
informacion puablica, asi como la falta de cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.

Las faltas graves daran lugar a la imposicion de las siguientes sanciones, en estricto orden
de gravedad:

1. Suspensién Temporal sin Goce de Remuneracion: Aplicable a faltas graves
cuya entidad no justifique la destitucion.

2. Destitucion: Es la maxima sancion administrativa, aplicable a faltas graves o a la
reincidencia grave.

Art. 49.- Requisitos de procedimiento de las faltas graves:

1. Sumario Administrativo Previo: Se ajustara a la Norma Técnica para la
Sustanciacion de Sumarios Administrativos del Servicio Publico.

Art. 50.- De la Suspension Temporal sin Goce de Remuneracion. - La sancion de
suspension temporal sin goce de remuneracion se impondré a la servidora o servidor
publico que hubiere incumplido deberes o prohibiciones establecidos en la Ley Organica
de Servicio Publico (LOSEP) y su Reglamento General, siempre y cuando dichos
incumplimientos no constituyan causal de destitucion.

La duracion de esta sancion no excedera de treinta (30) dias calendario.

Durante el periodo de suspension, la o el servidor no asistira a su lugar de trabajo, no
ejercera sus funciones y no percibira valor alguno por concepto de remuneracién mensual
unificada.

La reincidencia en una falta que ya haya merecido sancion de suspension temporal sin
goce de remuneracién, dentro del periodo de un (1) afio consecutivo, se iniciara el
procedimiento del Sumario Administrativo de conformidad a la Norma Técnica para la
Sustanciacion de Sumarios Administrativos del Servicio Publico.

Art. 51.- De la Destitucidn. - La destitucidn constituye la maxima sancion administrativa
disciplinaria aplicable a las y los servidores publicos del GADMPVM.

1. Causales: Sera impuesta por la comision de faltas graves, incluyendo la violacion
de prohibiciones establecidas en la LOSEP o la reincidencia en faltas que ameriten
suspension.
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2. Procedimiento Obligatorio: La destitucion solo podra ser emitida previo el
cumplimiento estricto del procedimiento de sumario de conformidad a la Norma
Técnica para la Sustanciacion de Sumarios Administrativos del Servicio Publico.

Art 52.- Registro de las sanciones. - Todas las sanciones seran incorporadas al
expediente personal.

CAPITULO XIlI
DE LA COMPETENCIA, PROCEDIMIENTO Y RECURSOS (SANCIONES)

Art 53.- Competencia para imponer sanciones. - La potestad sancionadora se ejercera
observando estrictamente el principio de legalidad y jerarquia, conforme a la siguiente
distribucion de competencias.

a) Faltas Leves: La imposicion de sanciones por faltas leves (amonestacion verbal,
escrita 0 multa) corresponde a la Autoridad Nominadora o su delegado. La Unidad de
Talento Humano (UTH) actuara como 6rgano instructor, encargada de analizar los
hechos, recibir los descargos del servidor y emitir un informe técnico motivado
recomendando la sancion o el-archivo

b) Faltas Graves: La competencia para sancionar faltas graves con suspension o
destitucion reside exclusivamente a lo establecido en la Norma Técnica para la
Sustanciacion de Sumarios Administrativos del Servicio Publico.

Art 54.- De la Prescripcion de la Accion Disciplinaria. -

La facultad de la administracion para iniciar procesos disciplinarios e imponer las
sanciones previstas en este Reglamento prescribira en el término de noventa (90) dias.

El término de prescripcion comenzara a correr desde la fecha en que la UTH tuvo
conocimiento del cometimiento de la presunta infraccion.

La prescripcion podré ser alegada por el servidor en cualquier etapa del proceso o debera
ser declarada de oficio por la autoridad competente al constatar el vencimiento del plazo

legal.
CAPITULO XIII
DEL PROCEDIMIENTO DEL SUMARIO ADMINISTRATIVO (FALTAS
GRAVES)

Art 55.- Potestad disciplinaria. - La potestad disciplinaria sobre las y los servidores
del GADMPVM se ejercera en estricto apego a la Ley Organica de Servicio Publico
(LOSEP) y su Reglamento General, garantizando el debido proceso y el derecho a la
defensa
Art 56.- Del inicio, informe, requisitos, términos, plazos, seguimiento y todo lo que tenga
que ver con el proceso del sumario administrativo se actuara de conformidad a lo
dispuesto en la Norma Técnica para la Sustanciacion de Sumarios Administrativos del
Servicio Publico
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CAPITULO XIV
DE LA CESACION DE FUNCIONES

Art. 57.- De la Cesacion de Funciones. - La cesacidn definitiva de funciones del servidor
o servidora del GADMPVM se producira por las siguientes causas, las cuales deben ser
declaradas mediante acto administrativo motivado de la Autoridad Nominadora, salvo los
casos de muerte o jubilacion:

1. Renuncia Voluntaria: Cuando la servidora o servidor presente su renuncia de
manera formal y esta sea aceptada por la Autoridad Nominadora. La presentacion
de la renuncia no implica la cesacion inmediata, sino que requiere el acto de
aceptacion.

2. Incapacidad Absoluta o Permanente: Declarada judicialmente o conforme a los
procedimientos de la LOSEP.

3. Supresion del Puesto: Por reestructuracion o necesidades del servicio, conforme
al procedimiento legal vigente.

4. Remocion: Aplicable a servidores de libre nombramiento y remocion o por
expiracion del periodo fijo, segin corresponda.

5. Destitucion: Sancion impuesta por la Autoridad Competente previo el
cumplimiento del sumario administrativo.

6. Jubilacion: Por cumplimiento de los requisitos legales para acceder a la pension
de retiro.

7. Muerte: Extincion del vinculo por causa natural.

8. Otras Causales: Incluye la pérdida de los derechos de ciudadania declarada
mediante sentencia ejecutoriada o la compra de renuncias con indemnizacion.

Art. 58.- Entrega de Bienes, Archivos y Documentacion. -

En todos los casos de cesacion de funciones, excepto el fallecimiento del servidor o
servidora, este estard obligado a suscribir el Acta de Entrega-Recepcién de los bienes
publicos, equipos, documentos, claves de acceso y archivos bajo su responsabilidad, a
favor de su superior inmediato en este ultimo las y los Directores del GADMPVM
remitiran a la Méaxima Autoridad Ejecutiva del GADMPVM. La suscripcion de esta acta
y la Paz y Salvo debidamente suscrito por las unidades involucradas son requisitos
indispensables para proceder con la liquidacion de haberes

Art. 59.- Liquidacion y Pago de Haberes. -

El pago de la liquidacion de haberes a que tuviere derecho la o el ex servidor se realizara
en el término méaximo de quince (15) dias posteriores a la cesacion de funciones, siempre
y cuando se cumpla con lo establecido en el Art. 110 y Art. 111 del Reglamento de
Aplicacion de la LOSEP.
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CAPITULO XV
DE LA SALUD OCUPACIONAL

Art. 60.- Alcance y Responsable de la Gestion de Salud. - El Area de Talento Humano
(UTH), a través de su Medico Ocupacional, sera la instancia responsable de administrar
y ejecutar el componente de Salud Ocupacional y Medicina Preventiva del sistema de
gestion de talento humano, de conformidad con lo dispuesto en la normativa vigente.

Art. 61.- De la Salud Ocupacional y Medicina Preventiva. -El GADMPVM, a través
de la UTH y el Médico Ocupacional, asegurara a sus servidores y servidoras un ambiente
de trabajo adecuado y propicio que garantice la Salud Ocupacional, entendida como la
proteccion y el_mejoramiento de la salud fisica y mental, mediante la aplicacion de
programas de medicina preventiva y del trabajo.

Art. 62.- De la Medicina Preventiva y del Trabajo. - La UTH, en coordinacion con el
Médico Ocupacional, disefiara, implementara y ejecutara el componente de Medicina
Preventiva y del Trabajo dentro del Plan Integral de Salud Ocupacional. Este componente
se enfocara en:

1. Realizar exdmenes médicos ocupacionales periodicos y de egreso.

2. Vigilar las condiciones higiénicas y ambientales que puedan afectar la salud de
los servidores.

3. Emitir recomendaciones médicas para la adaptacion de puestos de trabajo.

Art. 63.- Plan de Accion para la Promaocion de la Salud. - La Medico Ocupacional
conjuntamente con la UTH planificara y ejecutara programas y actividades enfocadas en
la promocion de la salud y la prevencion de riesgos laborales (en ausencia de un area
especifica de Seguridad Ocupacional), con el objetivo de fomentar un clima
organizacional favorable y reducir la incidencia de enfermedades profesionales o
accidentes de trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA. - La UTH o quien haga sus veces, velara por el cabal cumplimiento del
presente Reglamento Interno y se encargara de su socializacién con todo el personal que
labora en el GAD PVM.

SEGUNDA. - En consideracion a que la Unidad de Talento Humano (UTH) del
GADMPVM no puede ejercer supervision directa y simultanea en todas las dependencias
municipales, los Jefes Inmediatos Superiores de las unidades administrativas son
responsables de asegurar el cumplimiento y la observancia de lo dispuesto en el presente
Reglamento Interno de Talento Humano y en el Reglamento Interno de Trabajo para los
trabajadores amparados al Codigo de Trabajo.

a) Los Jefes Inmediatos Superiores estan obligados a comunicar a la UTH, dentro de
los términos y plazos determinados en esta normativa, cualquier incumplimiento
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o infraccion a las disposiciones reglamentarias cometida por los servidores bajo
su direccion.

b) EI incumplimiento de la obligacion de vigilancia y reporte por parte del Jefe
Inmediato Superior serd considerado una falta administrativa sujeta al Régimen
Disciplinario establecido en la Ley Orgéanica de Servicio Publico (LOSEP) y su
Reglamento General.

c) La sancion aplicable sera determinada por la Autoridad Nominadora,
considerando la omision y la gravedad de la falta, garantizando el debido proceso.

TERCERA. — Se incorpora la modalidad de teletrabajo, previo cumplimiento de las
directrices vigentes'y expedidas por el Ministerio de Trabajo.

CUARTA. - En todo lo no previsto en.la presente Resolucion o ante cualquier duda frente
al alcance de su contenido, se estara a lo dispuesto por la Ley Organica del Servicio
Publico, su Reglamento General, y la normativa técnica expedida por el Ministerio del
Trabajo.

DISPOSICION TRANSITORIA

Los procesos administrativos iniciados con anterioridad a la expedicion del presente
reglamento, continuarén sustanciandose con las normas vigentes al momento de su inicio.
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