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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

PRESIDENCIA REGIONAL

ANO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION

DECRETO REGIONAL N°.0.5.7-2015-GR.LAME/PR
EI Gobernador Regional del Gobierno Regional Lambayeque:

VISTO:
El Informe .No. 218 -2015-GR.LAMB/ORPP;

CONSIDERANDO:

Que, con el documento del VISTO, la Oficina Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial propone la actualizacién
del denominado Reglamento Interno de Servidores Civiles del Gobierno Regional
Lambayeque, tomando en cuenta las nuevas disposiciones legales sobre la materia,
documento normativo que estara dejando sin efecto al Reglamento Interno de Trabajo,
aprobado con Resolucién Ejecutiva Regional No. 676-2005-GR.LAMB/PR, y su
modificatoria Resolucién Ejecutiva Regional No. 025-2006-GR.LAMB/PR;

Que, la citada propuesta cuenta con la opinion favorable de la
Oficina Regional de Asesoria Juridica, segun Informe Legal No. 479-2015-
GR.LAMB/ORAJ y del érgano técnico del sistema de personal mediante Informe No.
041—2Q15—GR.LAMB—OFDH, emitido por la Oficina del Desarrollo Humano;

Estando a lo actuado, con las visaciones de las Oficinas

Regionales de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial:

Administracién, y Asesoria Juridica; asi como con la conformidad de la Secretaria

General, y la aprobacion del Directorio de Gerentes Regionales en sesién de fecha

|9 de (QCTuBRE _ de 2015, asi como en uso de las atribuciones conferidas por
la Ley de los Gobiernos Regionales, Ley No. 27867 y su modificatoria;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar el ‘Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS del Gobierno Regional Lambayeque”, el mismo que esta
conformado por dieciséis (16) Capitulos, noventa y uno (91) Articulos y cinco (5)
Disposiciones Transitorias y Finales.

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto el Reglamento Interno de
Irabajo del Gobierno Regional Lambayeque, aprobado con Resolucién Ejecutiva
Regional No. 676-2005-GR.LAMB/PR, y su modificatoria R.E.R. No. 055-2006-
GR.LAMB/PR, asi como las disposiciones administrativas que se opongan al presente
Decreto Supremo.

ARTICULO 3°.- DISPONER la publicacion de este Decreto
Regional el portal institucional www.regionlambayeque.gob.pe en cumplimiento de lo
establecido en la Ley No. 29091 en su articulo 5°.

Dado en la Sede del Gotiierno Regional de Lambayeque, a
los \/emﬁ‘suy dias del mes de octubre,de 2015.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
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GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

REGLAMENTO INTERNO DE LOS

SERVIDORES CIVILES

APROBADO POR DECRETO REGIONAL No. 95 9 -2015.GR.LAMB/PR




INTRODUCCION

El presente Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional Lambayeque, es
un documento técnico normativo, elaborado en el marco de lo establecido en las normas que
establece las buenas relaciones irterpersonales, las buenas costumbres, la ética, la moral,
fomeritando y manteniendo la armonia de los servidores y de su maxima autoridad del Gobierno

Regional Lambayeque.

Contiene normas que precisan su naturaleza, finalidad, objetivo, base legal, alcance,
organizacion (niveles Jjerarquicos), fomento de la armonia laboral, higiene y seguridad en el
trabajo, capacitacion, ingreso de personal, asistencia, puntualidad, permanencia y horarios,
actitud y relacién entre trabajadores, licencias y permisos, vacaciones, comision de servicios,
facultad y obligaciones, derechos del trabajador, prohibiciones, faltas y sanciones , estimulos,

disposiciones transitorias y finales.

Este Reglamento Interno define y regula el comportamiento laboral de los servidores del &mbito
del Gobierno Regional Lambayeque y es de aplicacion en la Sede Central, asi como a los
érganos estructurados que conforman el Gobiemo Regional Lambayeque, siendo su
comportamiento obligatorio en todos los niveles. Corresponde a la Oficina del Desarrollo Humano
como eje principal del Sistema de Gestion de Recursos Humanos, difundirlo a todos los
trabajadores de la Entidad para el cumplimiento, a fin de coadyuvar al logro de objetivos y metas,

en el marco de la Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Gobierno Regional Lambayeque




CAPITULO |
GENERALIDADES

1.0 FINALIDAD
Establecer las normas que generen condiciones laborales en las cuales el trabajador debe
desenvolverse, asi como impulsar su comportamiento, adecuados al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad, tratando de prevenir posibles confiictos al interior de las unidades organicas,
precisando los deberes, derechos y sanciones en caso de incumplimiento del trabajador; asi como
las competencias jerarquicas para una buena marcha administrativa.

2.0 OBJETIVO
Contribuir a que el personal del Gobierno Regional Lambayeque, desempefie sus funciones con
orden, respeto y disciplina, conozca y respete la organizacion dentro del marco legal, cumpliendo
con respensabilidad y obediencia la tarea que la Nacion le ha encomendado en su puesto de
trabajo y fuera de él.

3.0 BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Per.

3.2 Ley No. 30294, modifica a la Ley 26771 sobre nepotismo.

3.3 Ley No. 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4 Ley No. 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales

3.5 Ley No. 29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo y su Reglamento Decreto Supremo No.

005-2012-TR.

3.6 Ley No. 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad a los trabajadores de la

actividad publica y privada, y su Reglamento Decreto Supremo No. 014-2010-TR.

3.7 Ley No. 28731, Ley que amplia la duracion del permiso por lactancia materna.

3.8 Ley No. 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

3.9 Ley No. 27867, Ley Organica de los Gobiernos Regionales, y sus modificatorias.

3.10 Ley No. 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Pdblica, y su Reglamento Decreto Supremo
No. 033-2005-PCM.

3.11 Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.12 Ley No. 27240, Ley que otorga permiso por lactancia materna.

3.13 Ley No. 26771, Ley de Nepotismo, y su Reglamento Decreto Supremo No. 021-200-PCM.

3.14 Ley No. 26644, precisa goce derecho de descanso Pre y Post natal de la trabajadora gestante.

3.15 Decreto Legislativo 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

3.16 Decreto Legislativo No. 910, Ley General de inspeccion y defensa del trabajador.

3.17 Decreto Legislativo No. 854, Ley de jornada de trabajo, horario y trabajo en sobre tiempo y
modificatoria Ley No. 27671.

3.18 Decreto Legislativo No. 800, Establece horario de atencion y jornada diaria en la Administracion
Publica; modificado por el Decreto Legislativo No. 1023-sobre la jornada laboral del sector
publico.

3.19 Decreto Legislativo No. 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

3.20 Decreto Supremo No. 040-2014-PCM, Reglamento General de la Ley No. 30057.

3.21 Decreto Supremo No. 075-2008-PCM, y su modificatoria Decreto Supremo No. 065-2011-PCM,
Reglamento del Decreto Legislativo 1057.

» 3.22 Decreto Supremo No. 028-2007-PCM, Dictan disposiciones a fin de promover la puntualidad como
practica habitual en todas las entidades de la Administracion Publica.

3.23 Decreto Supremo No. 020-2001-TR, aprueba el Reglamento del D. Legislativo No. 9710.

3.24 Decreto Supremo No. 039-91-TR, Reglamento Interno de Trabajo.
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3.25 Decreto Supremo No. 005-90-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 276.
3.26 Ordenanza Regional No. 009-2011-GR.LAMB/CR, Aprueba la actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Lambayeque y modificatorias.

4.0 ALCANCE
El presente Reglamento Interno es de aplicacion a todos los directivos publicos, directivos,
trabajadores nombrados y contratados de los 6rganos estructurados que conforman el Gobierno
Regional Lambayeque. '

5.0 ORGANIZACION

5.1 El Gobierno Regional Lambayeque estéa organizado de la siguiente manera:
A. ORGANO NORMATIVO Y FISCALIZADOR
A.1 CONSEJO REGIONAL

B. ORGANO EJECUTIVO REGIONAL
B.1 PRESIDENCIA REGIONAL

C. ORGANO CONSULTIVO Y DE COORDINACION
C.1 CONSEJO DE COORDINACION REGIONAL

D. éRGANOS DE CONTROL Y DEFENSA JURIDICA
D.1 ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
D.2 PROCURADURIA PUBLICA REGIONAL

E. ORGANO DE GESTION Y EJECUCION REGIONAL
E.1 GERENCIA GENERAL REGIONAL

F. ORGANOS DE APOYO

F.1 SECRETARIA DEL CONSEJO REGIONAL.

F.2 SECRETARIA GENERAL.

F.2.1 OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

F.2.2 DIVISION DE GESTION DOCUMENTARIA.

F.2.3 ARCHIVO REGIONAL LAMBAYEQUE

F.3 OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION

F.3.1 OFICINA DE CONTABILIDAD.

F 3.2 OFICINA DE TESORERIA.

F.3.3 OFICINA DE LOGISTICA.

F.3.4 OFICINA DEL DESARROLLO HUMANO.

F.3.5 DIVISION DE ADMINISTRACION DE TERRENOS Y PATRIMONIO FISCAL.
F.3.6 DIVISION DE CAPACITACION.

F.4 OFICINA REGIONAL DE PROGRAMACION Y PROMOCION DE INVERSIONES

G. ORGANOS DE ASESORAMIENTO
G.1 OFICINA REGIONAL DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y ACONDICIONAMIENTO
TERRITORIAL.
G.1.1 OFICINA DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y ORDENAMIENTO TERRITORIAL.
G.1.2 OFICINA DE GESTION PRESUPUESTARIAY TRIBUTACION.
G.1.3 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION.
.+ G.1.4 OFICINA DE ESTUDIOS DE PRE INVERSION.
G.2 OFICINA REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA.
G.3 OFICINA REGIONAL DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION.
G.4 OFICINA EJECUTIVA DE DEFENSA NACIONAL, CIVIL' Y SEGURIDAD CIUDADANA.
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G.4.1 DIVISION DE DEFENSA NACIONAL.
G.4.2 DIVISION DE DEFENSA CIVIL

H. ORGANOS DE LINEA
H.1 GERENCIA REGIONAL DE EDUCACION.
H.1.1 UGEL CHICLAYO.
H.1.2 UGEL LAMBAYEQUE.
H.1.3 UGEL FERRENAFE.

H.2 GERENCIA REGIONAL DE SALUD.

H.2.1 HOSPITAL LAS MERCEDES DE CHICLAYO.

H.2.2 HOSPITAL BELEN DE LAMBAYEQUE

H.2.3 HOSPITAL REGIONAL DE LAMBAYEQUE.

H.2.4 HOSPITAL REFERENCIAL FERRENAFE.

H.2.5 LABORATORIO REFERENCIAL REGIONAL EN SALUD PUBLICA.
H.2.6 REDES DE SALUD: CHICLAYO, LAMBAYEQUE Y FERRENAFE.

H.3 GERENCIA REGIONAL DE AGRICULTURA.

H.4 GERENCIA REGIONAL DE INFRAESTRUCTURA.

H.5 GERENCIA REGIONAL DE TRANSPORTES COMUNICACIONES.

H.6 GERENCIA REGIONAL DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO.

H.7 GERENCIA REGIONAL DE RECURSOS NATURALES Y GESTION AMBIENTAL
H.8 GERENCIA REGIONAL DE COMERCIO EXTERIOR Y TURISMO.

H.9 GERENCIA REGIONAL DE DESARROLLO PRODUCTIVO.

H.10 GERENCIA REGIONAL DE PROGRAMAS SOCIALES.

H.11 GERENCIA EJECUTIVA DE VIVIENDA'Y SANEAMIENTO.

H.12 GERENCIA EJECUTIVA DE ENERGIA Y MINAS.

I. ORGANO DESCENTRALIZADO
1.1 PROYECTO ESPECIAL “OLMOS TINAJONES”.
1.2 UNIDAD EJECUTORA - AUTORIDAD PORTUARIA REGIONAL LAMBAYEQUE.

5.2 Los niveles jerarquicos por cargos en el Gobierno Regional Lambayeque son:
Primer Nivel:

a) Gobernador Regional.

b) Vice Gobernador Regional.

c¢) Gerente General Regional.

Segundo Nivel:

d) Gerente Regional /Jefe de Oficina Regional / Procurador Publico Regional / Secretario General
Tercer Nivel:

e) Gerente Ejecutivo / Director Ejecutivo / Jefe de Oficina Ejecutiva.

Cuarto Nivel:

f) Gerente / Director / Jefe de Oficina.

Quinto Nivel:

g) Sub Gerente / Sub Director / Jefe de Division.



CAPITULO I
DEL FOMENTO Y MANTENIMIENTO DE LA ARMONIA LABORAL

Articulo 1°.- El Gobiemo Regional Lambayeque y sus trabajadores deben propiciar un clima de
armonia en el centro habitual de trabejo, basado en el respeto, la colaboracion mutua y en los
beneficios que ofrece a sus trabajadores en los campos de la educacion, cultura, salud y la recreacion.

Articulo 2°.- EI Gobiemo Regional Lambayeque conceptua las relaciones de trabajo como una obra
comiun de integracion, responsabilidad, cooperacion y participacion de todos sus trabajadores,
destinada a la obtencion de las metas institucionales y la satisfaccion de las necesidades y bienestar
del personal.

Articulo 3°.- El Gobierno Regional Lambayeque procura que el personal desarrolle su trabajo en las
mejores condiciones posibles, especificamente en la seguridad, amplitud, iluminacion, higiene y
limpieza.

\ Articulo 4°.- EI Gobierno Regional Lambayeque desarrolla el acercamiento entre los trabajadores,
‘omentando y apoyando las actividades sociales, culturales, deportivas y/o recreativas, de acuerdo al
Plan de Bienestar Social, que la Oficina del Desarrollo Humano deba elaborar anualmente.

CAPITULO Il
DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 5°.- El Gobierno Regional Lambayeque establece medidas destinadas a garantizar y
salvaguardar la vida e integridad fisica de sus trabajadores, previniendo y eliminando las causas de
accidentes, asi como protegiendo los locales e instalaciones institucionales.

Articulo 6°.- Todo trabajador del Gobierno Regional Lambayeque debe cumplir las normas de
seguridad y salud en el trabajo.

Articulo 7°.- El trabajador esta obligado a participar en acciones o actividades que programe el
Gobierno Regional Lambayeque como son: charlas, practicas de simulacro de evacuacion post sismos,
incendios, casos de emergencia o primeros auxilios, y demas eventos.

Articulo 8°.- Todo local institucional del Gobierno Regional Lambayeque debe contar con un ambiente
sanitario, medicamentos necesarios para una emergencia, o0 en algun otro caso se debe contar con un
botiquin equipado con medicinas e instrumentos de primeros auxilios.

CAPITULOIV
DE LA CAPACITACION

3l Articulo 9°.- La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina del Desarrollo Humano o la
“ que haga sus veces, promueve la capacitacion de sus trabajadores: en el cargo y en su desarrollo
personal.

Articulo 10°.- Mediante la capacitacion se busca mejorar el desemperio del trabajador que lo oriente a
enfrentar funciones mas complejas, asi como actualizar sus conocimientos y/o consolidar sus
competencias.
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Articulo 11°.- Las necesidades de capacitacion de los trabajadores deben guardar coincidencia con los
objetivos institucionales.

Articulo 12.- La Oficina del Desarrollo Humano en coordinacion con las deméas dependencias del
Gobierno Regional Lambayeque, previa conformidad de la Oficina Regional de Administracion, aprueba
el Plan Anual de Capacitacion durante el arimer trimestre de cada afio, conforme al procedimiento que
se establezca para su aprobacion, ejecucion y evaluacion.

Articulo 13°.- Es obligatoria la asistencia y participacion del trabajador inscrito por la Oficina del
Desarrollo Humano o la que haga sus veces, en curso o programa de capacitacion, en caso de
inasistencia asumira las consecuencias econdmicas y/o administrativas que se determine, salvo
inasistencia justificada.

CAPITULO V
INGRESO DE PERSONAL A LA ACTIVIDAD PUBLICA

Articulo 14°.- Es facultad del Gobiemo Regional Lambayeque, promover y seleccionar el personal de
acuerdo a la necesidad institucional, como empleado de carrera o contratado bajo cualquier modalidad,
mediante concurso publico de méritos, a cargo de una Comision Especial designada para tal fin que
sera responsable de conducir todas las etapas del concurso. Para ingresar a la carrera publica se
requiere ser peruano, en el marco de lo establecido en la ley de la materia.

Analitico de Personal (PAP), asi como haber cumplido con los requisitos previstos en el Clasificador de
Cargos y Manual de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque.

Articulo 16°.- El proceso de seleccion de personal bajo la modalidad del Decreto Legislativo 1057, se
supedita a la necesidad institucional, al perfil del puesto y demas requisitos establecidos por la
normatividad correspondiente.

Articulo 17°.- En todo concurso abierto o publico para ingresar como empleado de Carrera, debe
efectuarse después de haber realizado el concurso interno para ascenso, y luego la reasignacion.
Excepcionalmente, previa justificacion sustentatoria, cuando las caracteristicas del cargo demande un
profesional de alta especializacion y dado el escaso nimero en la zona, la autoridad pueda decidir que
el concurso sea publico desde su inicio.

Articulo 18°.- Todo trabajador nuevo recibira de la dependencia orientacion sobre la mision, objetivos,
su organizacion y funcionamiento de la institucion para la cual estara laborando, asi como las funciones
que le corresponda desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 19°.- El trabajador debe contar con un carnet de identificacion (Fotochek), proporcionado por
la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, que lo acredita como tal, debiendo portarlo
en lugar visible durante su permanencia en el Centro de Trabajo, el mismo que debera ser devuelto al
dejar de prestar servicios en la institucion. Igual condicién de obligatoriedad tiene el uso del uniforme
institucional en los términos previstos en la respectiva norma regional.

Articulo 20°.- La Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, organiza y mantiene
. actualizado por cada trabajador; un legajo personal que contenga toda la informacion relativa al historial
laboral del trabajador, pudiendo ser verificada para comprobar la veracidad de los mismos.
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Articulo 21°.- No podré ingresar a laborar en la misma Area o dependencia donde labora el servidor
(a) el pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad (padre, hijo, abuelo, nieto, hermano, tio y
sobrino) y segundo de afinidad (conyuge, cufado) de un trabajador del Gobierno Regional
Lambayeque.

Articulo 22°.- Todo trabajador esta en la obligacion de comunicar a la Oficina del Desarrollo Humano o
la que haga sus veces, su cambio de domicilio por medio escrito, para todos los efectos laborales se
tendra por correcta y verdadera la ultima direccion que hubiese proporcionado el trabajador.

CAPITULO VI
ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 23°.- =/ trabajador del Gobierno Regional Lambayeque, debe concurrir diaria y puntualmente
a su centro de trabajo, observando los horarios establecidos, cumpliendo de esta manera con las
normas emitidas en el presente Reglamento. El registro de control de asistencia en el Sistema
Biométrico (reloj marcador de huella digital), es la Unica constancia de la asistencia al Centro de
Trabajo del trabajador nombrado y contratado; no existiendo excepcion alguna para esta accion, salvo
las consideradas en este Reglamento y las que se dicten por Resolucion expresa del Titular de Pliego,
debidamente motivada.

rticulo 24°.- La jornada ordinaria diaria de trabajo, es en horario partido de lunes a viernes de ocho
={08) horas diarias, acumulando 40 horas semanales, distribuidas de la siguiente manera:

greso : 7:30am Suspension - 1:00 pm.

efrigerio : 1:00 pm :2:00 pm.

Reinicio .2 2:00pm Salida - 4:30 pm.

Articulo 25°.- Cualquier horario distinto a la presente jornada de trabajo, que por razones de servicio
sea necesario, sera autorizado por el Gobernador Regional mediante Decreto Regional.

Articulo 26°.- Todo trabajador, ya sea nombrado o contratado que no efectue el registro de marcacion
biométrica u otro mecanismo de control de ingreso a su local institucional, sera considerada como
inasistencia, sujeto a descuento respectivo; no se justificaré con papeleta de permiso por comision de
servicios u otro concepto, salvo que el trabajador haya comunicado con anticipacion a la Oficina del
Desarrollo Humano o la que haga sus veces en las respectivas dependencias, los motivos injustificados
de tal omision.

SECR v Articulo 27°.- El personal con alcance a este Reglamento tiene la obligacion de concurrir puntualmente

a su centro laboral, registrar su asistencia en el reloj biométrico, para el caso de alguna dependencia
que aun no haya implementado el Control Biométrico, por excepcion debe efectuar su registro de
asistencia de manera gradual tanto al ingresar como al concluir la jornada diaria de trabajo, en algun
otro mecanismo de control de personal que guarde la garantia de por lo menos el ingreso y salida del
trabajador, siendo responsabilidad de la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces su
control.

Articulo 28°.- Estan exonerados del Registro de Asistencia los siguientes:
a) Gobernador Regional.

_b) Vice Gobernador Regional.
c) Gerente General Regional.
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Articulo 29°.- Los Gerentes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales y demés Directivos publicos t/o
directivos designados en cargos de confianza del Gobierno Regional Lambayeque, registran y firman
personalmente su asistencia en un Libro, anotando la hora de ingreso y salida, el mismo que debe
permanecer en custodia por la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces y por el
personal de seguridad o control de porteria.

Articulo 30°.- La permanencia del servidor civil en su puesto de trabajo, es responsabilidad de su jefe
inmediato en cada dependencia, debiendo éste informar a la-Oficina del Desarrollo Humano o la que
haga sus veces, sobre cualquier ocurrencia al respecto. La ausencia no justificada constituye falta
administrativa del trabajador.

Se debe entender como inasistencia justificable la no concurrencia al centro de trabajo, siempre y
cuando el trabajador comunique a su Jefe Inmediato, y éste a la Oficina del Desarrollo Humano o el
que haga sus veces, dentro de las dos (02) primeras horas de haber iniciado la jomada laboral, siendo
los siguientes casos:

a)  PorAsuntos Personales.

b)  PorAsuntos Particulares.

¢)  PorAsuntos de Salud.

Articulo 31°.- El servidor que por cualquier motivo no pueda concurrir a su centro de trabajo para
cumplir con su labor diaria, debe justificar su inasistencia a més tardar dentro del segundo dia de
haberse producido la inasistencia, previo conocimiento de su Jefe inmediato y ante la Oficina del
Desarrollo Humano, o la que haga sus veces.

Articulo 32°.- Cuando por la naturaleza de la funcion o necesidad del servicio resulta necesaria alguna
exoneracion de control de marcado por cualquier mecanismo de asistencia diaria y cambio de horario
de trabajo, éste deberé ser autorizado por Resolucion Ejecutiva Regional, previo informe de la Oficina
del Desarrollo Humano.

Articulo 33°.- Es politica del Gobierno Regional Lambayeque que toda actividad se cumpla dentro del
horario establecido, no obstante ello, el trabajador, con excepcion de la persona que no esta sujeta a la
jornada ordinaria de trabajo, que por necesidad del servicio tenga que voluntariamente trabajar horas
en sobre tiempo, deberé contar con autorizacion expresa de su jefe inmediato y con el conocimiento del
Administrador Regional o quien haga sus veces en los organos estructurados distintos a la Sede
Regional.

Articulo 34°.- La Autorizacion de Salida de un trabajador por comision de servicios, asuntos
personales, asuntos particulares o por asuntos de salud, asi como realizar cualquier ofra accion
administrativa fuera del local institucional, se efectta a través del modulo “Mi Asistencia y Permanencia
Laboral’, donde el trabajador registra la papeleta y ésta es autorizada por su Jefe inmediato o Jefe del
6rgano estructurado al que pertenece, o también por un trabajador que haya sido delegado para dicho
fin. .

Articulo 35°.- Cuando el trabajador regresa de la comision de servicios o por el asunto que motivo su
salida, debe de registrar su retomo en el Sistema Biométrico modulo “Mi Asistencia y Permanencia
Laboral”, con la finalidad de que la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, adopte las
acciones del sistema de personal que correspondan.

Articulo 36°.- El personal de vigilancia o porteria, bajo responsabilidad solo permitira la salida del local
de la institucion, al trabajador nombrado o contratado, que muestre su registro en el reloj biométrico, tal

, como lo. establece este Reglamento, caso contrario anotara el hecho como evasion del trabajador,
dando cuenta a la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces.



Articulo 37°.- Cuando un directivo publico no registre en el Libro su ingreso o retorno en el dia, debe
sustentar por escrito al Gerente General Regional, con copia a la Oficina del Desarrollo Humano o la
que haga sus veces, las razones de la omision. En una Gerencia Regional Sectorial haréa lo propio el
directivo publico ante el respectivo Gerente Regional.

Articulo 38°.- El directivo publico o servidor debera mostrar en todo momento en la dependencia que
labora, una conducta de respeto hacia sus superiores, comparieros de trabajo y demas personas que
acuden hacia ella, conservando de esta manera la buena imagen de la institucion. La confidencialidad e
identificacion institucional son valores esenciales del trabajador.

Articulo 39°.- El uso de servicios que presta el comedor/cafeteria dentro de la institucion, por el
trabajador, se sujetara al horario que establezca la Oficina Regional de Administracion o la que haga
Sus veces.

CAPITULO VII

ACTITUD DEL TRABAJADOR CON EL PUBLICO USUARIO
Articulo 40°.- El directivo publico o servidor debe actuar frente &l publico usuario con respeto y
cortesia, el reclamo que éste presente sera investigado para determinar su veracidad, la misma que de
ser acreditada constituye falta de caracter administrativo pasible de sancion por parte de la
superioridad, con arreglo a la normatividad vigente.

CAPITULO VIII

LICENCIAS Y PERMISOS

A.- LICENCIAS

Articulo 42°.- Se considera licencia a la autorizacion previa que se concede a un trabajador para no
asistir a su centro de trabajo. Esta se otorga a peticion de la parte interesada y esta condicionada a la
necesidad institucional. La licencia se otorga mediante Resolucion Jefatural Regional o Resolucion
Jefatural Sectorial, segun corresponda. Las licencias se clasifican en:

’ -
T SECRATARIO
\ L SEN 2

%y
\\ " A

A.1 Licencia con goce de haber:

NG a) Porincapacidad temporal 0 maternidad de la trabajadora.
o b) Por fallecimiento de conyuge, concubina, padre, madre, hijo, hija, hermano (a), se concedera
hasta cinco (05) dias consecutivos, y ocho (08) dias cuando el deceso se produce en lugar
geogréfico diferente de donde labora el servidor.

¢) Por capacitacion, cuando sea financiada o autorizada por la institucion, mediante Resolucion
Jefatural Regional o equivalente en una Gerencia Regional Sectorial.

d) Por paternidad y/o adopcion.

e) Por funcion edil, de acuerdo a Ley.

f)  Citacion Expresa: Judicial, Militar o Policial.
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A.2 Licencia sin goce de haber:
a) Por motivos particulares.
b)  Por capacitacion No oficializada.

Articulo 43°.- Toda licencia con o sin goce de haber es autorizada mediante Resolucion Jefatural
Regional, emitida por la Oficina Regional 4e Administracion o la que haga sus veces.

Articulo 44°.- La comision de servicio no es licencia, $i no obligacion laboral que implica el
desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo especifico por parte de la
superioridad, de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.
A.3 Licencia a cuenta del periodo vacacional

a)  Por matrimonio.

b)  Porenfermedad grave de conyuge, padres e hijos.

A.4 Licencia por casos especiales
a) Por estudios de Post Grado.

A.5 La licencia con goce de haber, comprende las siguientes opciones.

a) Licencia por incapacidad laboral temporal, se otorga conforme a la Ley No. 26790 Ley de
Modernizacion de la Seguridad Social en Salud, hasta por once (11) meses, diez (10) dias, con
goce integro de sus remuneraciones e incentivos laborales més asignaciones sociales que le
corresponda.

Licencia por Gravidez, se otorga cuarenta y cinco (45) dias antes (pre-natal) y cuarenta y

cinco (45) dias después (post-natal). El periodo pre-natal que exceda la fecha probable del

parto se considera licencia por enfermedad, pudiendo ser acumulativo el periodo pre-natal
después del post natal.

Licencia por fallecimiento del conyuge, padres, hijos o hermano, sera otorgada por cinco

(05) dias en cada caso, pudiendo extenderse a ocho (08) dias; cuando el deceso se produzca

en lugar geografico diferente a donde se encuentre ubicado el centro laboral del servidor o

directivo publico, entendiéndose por lugar geografico al territorio del Departamento de

-Lambayeque al término del mismo, el trabajador debe acreditar el fallecimiento con el
correspondiente Certificado o Acta de Defuncion.

Licencia por capacitacion oficializada, se otorga por imparticion de cursos o certamenes

destinados a la adquisicion de conocimientos teérico practico considerados como de necesidad

institucional por el periodo que en cada caso de acuerdo a la necesidad institucional y duracion
del evento, lo establezca la autoridad, bajo las siguientes condiciones:

d.1 Contar con el auspicio o propuesta de la entidad.

d.2 El curso o certamen debe estar referida al campo de accion institucional y/o especialidad
del trabajador.

d.3 Debe existir el compromiso del trabajador a laborar en su institucion, el doble del periodo
de licencia, contados a partir de su reincorporacion conforme lo dispone el D.S. No. 005-
90-PCM.

d.4 Contar con la Resolucion Jefatural Regional y o Resolucion Jefatural Sectorial, segtn
corresponda, que autoriza al trabajador participar del curso o certamen. Para el caso de
estudios de capacitacion en el extranjero serd mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

e) Licencia por funcién Edil, autorizado hasta 20 horas semanales conforme a la Ley No.

26317, que modifica el Articulo 22° de la Ley Orgénica de Municipalidades No. 23853.
f)  Licencia por motivos particulares: Podra otorgarse hasta por noventa (90) dias en un
-periodo no mayor de un (01) afio, de acuerdo a las razones que exponga el trabajador y a las
3 necesidades del servicio.
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g) Licencia por Capacitacion No Oficializada: Podra otorgarse por el periodo que en cada caso
lo establezca la autoridad teniendo en cuenta el interés personal del servidor de carrera, la
necesidad institucional y la duracion del evento de capacitacion sin el auspicio institucional.

Articulo 45°.- Para tener derecho a licencia sin goce de remuneraciones o licencia a cuenta del
periodo vacacional, el trabajador debe~a contar con mas de un (01) afo de servicio efectivo y
remunerado en condicion de nombrado, designado, o contratado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS. '

Articulo 46°.- El trabajador que sufriera enfermedad o accidente que conlleve hospitalizacion de
emergencia, debera justificar con Certificado Médico, dentro de las cuarentiocho (48) horas de su
reincorporacion a su centro de trabajo, de no hacerlo se le considerara como inasistencia injustificada,
sujeta a los descuentos de ley y las sanciones que establece el Decreto Legislativo No. 276, y su
Reglamento Decreto Supremo No. 005-90-PCM, y la Ley No. 30057 , Ley del Servicio Civil y su
Reglamento Decreto Supremo No. 048-2014-PCM.

Articulo 47°.- El servidor o directivo publico que se encuentra de licencia con o sin goce de
remuneraciones a excepcion de licencia por funcion edil, seré sujeto de variacion del periodo
vacacional en caso de encontrarse éste dentro del periodo de licencia.

Articulo 48°.- El servidor de carrera en caso que deba cumplir con el Servicio Militar Obligatorio,
S n...\.....@Mantiene su derecho de pertenecer a la entidad, reincorporandose al término de dicho servicio.
R i s N

Articulo 49°.- Los periodos de licencia sin goce de remuneraciones no son computables como tiempo
de servicio para ningun efecto en la Administracion Publica.

Articulo 50°.- Respecto a la licencia a cuenta del periodo vacacional se debe tener en cuenta lo
siguiente:

a) Licencia por Matrimonio: Se concede a los trabajadores por un periodo no mayor de treinta (30)
dias, el mismo que serd deducido del periodo vacacional inmediato siguiente, debiendo el
trabajador presentar dentro de las cuarentiocho (48) horas posteriores a su reincorporacion al
centro laboral copia legalizada o autenticada por fedatario de la entidad de la Partida de
Matrimonio.

b) Licencia por Enfermedad Grave de Conyuge, Padres e Hijos: Se concede al trabajador por un
periodo no mayor de treinta (30) dias, el mismo que es deducido del periodo vacacional inmediato
siguiente, sustentandose con la presentacion del Certificado Meédico correspondiente emitido de
acuerdo a Ley.

Articulo 51°.- El tramite de licencia se inicia con la presentacion de la solicitud por parte de la persona
interesada, ante la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, previo visado del Jefe
Inmediato o Inmediato Superior, requisito sin el cual no se aceptara tal peticion.

La sola presentacion de la solicitud no da derecho al goce de licencia. Si el trabajador se ausentara en
esta condicion, se considerara como inasistencia injustificada, siendo objeto de las sanciones
tipificadas en el literal k) del articulo 28° del D. Leg . No. 276.

B.- PERMISOS

Articulo 52°.- El Permiso constituye la autorizacion del jefe inmediato de la unidad orgéanica respectiva,

con conocimiento de la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, para ausentarse hasta

por ocho (08) horas durante un mes del centro de trabajo. EI uso del permiso se inicia a peticion de

parte con el aval del jefe inmediato o el superior de éste, de darse el caso y esta condicionado a las
- necesidades del servicio. Los permisos son los siguientes:
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B.1 Con goce de haberes:
a) Por el dia del onomastico del trabajador.
b) Por razones de salud debidamente acreditadas con el Certificado Médico respectivo.
¢) Por lactancia, conforme a la Ley No. 27240.
d) Por capacitacion cuando sea financiada o autorizada por el Gobierno Regional Lambayeque.
B.2 Sin goce de haberes:
a) Por.motivos particulares.
b) Por capacitacion No oficializada.
B.3 A cuenta de vacaciones:
a) Por matrimonio.
b) Por Enfermedad grave del conyuge, padres e hijos.
B.4 En casos especiales
a) Por Docencia o Estudios Superiores Universitarios y/o no universitarios.
b) Por Refrigerio.

Articulo 53°.- El permiso por asuntos personales, es la autorizacién que se concede al trabajador por
horas, en el caso de enfermedad de ascendiente, descendiente, cényuge, citacion judicial o policial, es
acumulativo y se deduce del periodo vacacional no gozado; al no poseer dias de vacaciones no gozada
se deducira de los haberes del trabajador. Por cada ocho (08) horas se considera un (01) dia y por
cada cinco (05) dias consecutivos, se computa dos (02) adicionales.

Articulo 54°.- El permiso por Asuntos Particulares acumulado durante un mes no puede exceder del
equivalente a un dia de trabajo, el descuento se hara de las remuneraciones y se otorgan por los
‘X iguientes motivos:

Z-........p._ W)  Matricula o tramites en centros de estudios del trabajador, conyuge e hijos.
' b) Otros motivos urgentes de indole personal distintos a matrimonio, y, enfermedad grave de
/ conyuge, hijos y padres debidamente acreditados.

Articulo 55°.- Permiso por Salud:

a)  Es la autorizacion para que el trabajador asista a consulta médica en el Hospital, Centro de Salud
o Clinica, la que es autorizada mediante el registro del Sistema Biométrico, éste no se encuentra
afecto a ninguin descuento ni deduccion del periodo vacacional, ni compensacion laboral.

b)  Eltrabajador mostraré a su Jefe inmediato la cita médica, que senala tener consulta médica y que
amerite a tener derecho a ausentarse del centro de trabajo.

c)  El servidor que haya sido atendido en algin establecimiento de Salud por emergencia, debe
justificar la tardanza con documento de un responsable del area o del Medico que atendi6 dicha
emergencia, el cual es entregado en Control de personal (responsable del control biométrico),
para su reqularizacion correspondiente. Caso contrario se procedera al descuento de sus
haberes.

© SECREIARIO
. GENERAL
. &

I

NG w20/ Articulo 56°.- Permiso Especial
- a)  El directivo publico o servidor podréa solicitar permiso para ejercer docencia universitaria o seguir
estudios superiores con éxito, hasta por seis (06) horas semanales, tiempo que sera compensado
por el trabajador fuera del horario normal de trabajo.

b)  La madre trabajadora es sujeta a permiso por lactancia de una (01) hora diaria, hasta que su hijo
cumpla un (01) afio de edad. Este permiso no esta sujeto a descuento de haberes ni a devolucion
vacacional, ni compensacion laboral. Es autorizado mediante Resolucion Jefatural Regional o
norma equivalente segun corresponda.

C- COMISION DE SERVICIOS:
Articulo 57°.- La Comision de Servicio, es la autorizacion que le concede el Jefe Inmediato Superior
del trabajador para realizar actividades relacionadas con sus funciones fuera del Centro de labores,
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puede ser por horas, la que debe constar necesariamente en el registro de marcado del reloj
biométrico; y, cuando se trate de mas de un (01) dia, necesariamente debe constar en documento
escrito, que puede ser memorandum. Cuando la Comision de Servicio supera los quince (15) dias, la
autorizacion es mediante acto resolutivo.

Articulo 58°.- La Comision de Servicio no es licencia, sino obligacion laborable que implica el
desplazamiento temporal y fisico del trabajador para cumplir con un encargo especifico del empleador,
de acuerdo a las condiciones de trabajo minimas otorgadas para tal fin.

Articulo 59°.- El servidor autorizado a realizar Comision de Servicio durante horas laborables debera
registrarse en el “Control Biométrico de Personal’, opciones Mi asistencia y Permanencia de Personal,
Papeleta de Salida, consignando el Motivo de la Comision, Destino y Descripcion que refiere a las
acciones a realizar, es autorizado por el Jefe Inmediato o quien haga sus veces. Si alguna
dependencia no cuente con este sistema utilizaré la papeleta manual, que deberéa ser entregada en
Porteria para e! control respectivo.

D.- VACACIONES

Articulo 60°.- El trabajador permanente (nombrado y contratado por funcionamiento en plaza organica)
y contratado y contratado CAS, goza anualmente de treinta (30 ) dias de descanso fisico vacacional
remunerado, pudiendo el personal permanente acumular por acuerdo entre las partes (trabajador y Jefe

~ inmediato) hasta por dos (02) periodos, previa autorizacion escrita del Jefe Inmediato, quien justificara
| la necesidad, emitiendo un documento a la Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces.

Articulo 61°.- El derecho a treinta (30) dias de vacaciones se genera después que el directivo publico,
trabajador nombrado o contratado CAS, haya acumulado doce (12) meses de servicios efectivos en la
institucion. Este descanso fisico es remunerado, determinandose la oportunidad de goce por acuerdo
entre el trabajador y la entidad; de no haber acuerdo, lo determina la entidad.

Articulo 62°.- Las vacaciones se inician el primer dia del mes programado, Pueden ser aplazadas
excepcionalmente sélo por necesidad del servicio institucional, con la conformidad del Jefe inmediato,
debiendo reiniciarse el goce de vacaciones al término de las labores por las cuales fueron suspendidas
o lo que generd su aplazamiento.

Articulo 63°.- La Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, consolida el Rol Anual de
vacaciones, propuesto en el mes de noviembre de cada afio, y validado para el afio siguiente; y es
aprobado con Resolucion Jefatural Regional o norma equivalente, segun sea el caso.

Articulo 64°.- Todo trabajador antes de hacer uso de sus vacaciones esta obligado a entregar el cargo
a su Jefe Inmediato o a quien éste asigne; esta accion es valida cuando las vacaciones a gozar es por
un periodo de mas de quince (15) dias En caso que el trabajador no haya gozado algtn periodo
vacacional anterior, y que necesite gozarlo, debe contar con la conformidad de su Jefe inmediato, quien
seguin la necesidad del servicio aceptara o denegara. Si el trabajador se ausenta sin la conformidad del
Jefe inmediato, se considera como inasistencia injustificada, constituyendo falta que es objeto de
sancion tipificada segun normatividad vigente.
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CAPITULO IX
FACULTADES Y OBLIGACIONES DEL EMPLEADOR

Articulo 65°.- Corresponde al Gobierno Regional Lambayeque organizar, coordinar, dirigir, controlar y

ejecutar las actividades del personal en su zentro de trabajo, estableciendo politicas destinadas al logro

de sus objetivos, observando las disposiciones legales vigentes, asi como sancionar el incumplimiento

de las obligaciones laborales y administrativas; siendo sus facultades las siguientes:

a) Determinar la organizacion general, asi como dictar y modificar el Reglamento Interno de
Servidores Civiles — RIS.

b) Determinar la capacidad o aptitud de cada servidor nombrado o contratado para ocupar un puesto
de trabajo y establecer la labor que se le asigne.

¢) Evaluar el desempeiio en forma peribdica de los trabajadores del Gobierno Regional Lambayeque,
de acuerdo a la Directiva que para tal efecto se apruebe mediante Decreto Regional.

d) Seleccionar, contratar e incorporar nuevo personal cuando sea necesario, de acuerdo a la vigente

Ley de Presupuesto y deméas normas legales que correspondan.

Planear, organizar, dirigir, controlar, coordinar y orientar las actividades a desarrollarse en el

Gobierno Regional Lambayeque.

Aprobar los desplazamientos de personal tales como; designacion, rotacion, encargo, destaque y/o

cualquier otra accion de movimiento de personal, a fin de optimizar la gestion publica en la entidad.

Establecer mediante reglamentos, directivas y ofras normativas, el marco laboral del Gobierno

Regional Lambayeque.

Aplicar las disposiciones sobre Seguridad y Salud en el trabajo, segun lo establecido en la Ley No.

29783 de Seguridad y Salud en el trabajo, y su Reglamento aprobado con DS. No. 005-2012-TR.

Determinar la oportunidad del descanso vacacional a falta de acuerdo con el trabajador, asi como

conceder licencias y permisos.

Aplicar medidas administrativas y disciplinarias.

Fortalecer el factor humano, a través de Programas de Bienestar Social y Capacitacion

Institucional.

Articulo 66°.- El Gobierno Regional Lambayeque, a través de la Oficina del Desarrollo Humano o la
que haga sus veces, ademas de las obligaciones establecidas en las normas legales y/o
convencionales, es responsable de:

a) Cumplir y velar por el estricto cumplimiento de las disposiciones legales contenidas en el presente
Reglamento.

b) Disponer el pago de remuneraciones y deméas compensaciones econémicas y no economicas a
sus trabajadores nombrados y contratados en las condiciones y oportunidades establecidas en sus
contratos de trabajo y de acuerdo con los dispositivos legales vigentes.

c) Propiciar la armonia en las relaciones laborales con los trabajadores.

d) Proporcionar al trabajador los elementos y recursos necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.
.. CAPITULO X
[N ’*%}f}a DERECHO DEL TRABAJADOR PUBLICO
W %;// Articulo 67°.- El trabajador goza de todos los derechos y beneficios previstos por la legislacion vigente,

=z entreellos:
“a) Hacer carrera ptblica en base a méritos logrados, sin discriminacion alguna.
b) Gozar de estabilidad laboral; siendo cesado o destituido por la comision de faltas previstas en la
Ley, previo Proceso Administrativo Disciplinario y/u otras causales establecidas en la Ley.
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¢)

d)

Ala reserva sobre la informacion que pudiera afectar su intimidad, contenida en su legajo personal,
a fin que la misma no pueda ser conocida fuera del ambito de la relacién de trabajo, salvo mandato
judicial o administrativo, de acuerdo a lo establecido en la Ley No. 27806 Ley de Transparencia y
Acceso a Informacion Publica y su Reglamento.

Percibir, por la labor efectuada, la remuneracion, bonificaciones, incentivos u otros que corresponda
de acuerdo a ley, y para el personal contratado segun lo convenido en sus contratos de trabajo y
de acuerdo a los dispositivos legales vigentes y normas institucionales. ,

Ala garantia del nivel de carrera alcanzado y a los atributos que éste ostente.

Solicitar en cualquier momento constancia de trabajo o de remuneraciones, asi como recibir el
certificado de trabajo al concluir el vinculo laboral.

Gozar del periodo vacacional equivalente a 30 dias, programado anualmente, siendo éstas
remuneradas, obligatorias e irrenunciables. Su acumulacion de éstas solo puede producirse de
acuerdo a Ley y por acuerdo mutuo entre el trabajador y la entidad.

Obtener permisos para ejercer Docencia Universitaria hasta por seis (06) horas semanales, el
mismo que sera compensado fuera de la jornada laboral; similar trato se daré al servidor que esta
cursando estudios superiores.

Permiso a la Madre trabajadora por una (01) hora diaria por lactancia hasta que su hijo(a), cumpla
un (01) afio de edad.

Al uso de licencia con goce de remuneraciones por enfermedad, gravidez, fallecimiento de familiar
directo, citacion expresa judicial, militar o policial y por funcion edil, la que se autoriza con
Resolucion Jefatural Regional Administrativa; o equivalente, seguin corresponda.

Uso de licencia con goce de remuneraciones por capacitacion oficializada por el periodo que en
cada caso lo disponga la entidad, condicionada a la conformidad institucional y formalizada por
Resolucién del titular de la dependencia.

Uso de licencia sin goce de remuneraciones por motivos particulares hasta por noventa (90) dias y
por capacitacion no oficializada hasta por doce (12) meses, autorizada con Resolucion Jefatural
Regional emitida por la Oficina Regional de Administracion o equivalente.

m) Solicitar licencia con goce de remuneraciones a cuenta de su periodo vacacional programado en

fecha posterior, por matrimonio o enfermedad grave debidamente comprobada de sus padres,
conyuge o conviviente sin impedimento matrimonial, o hijos. Se otorga por el término méaximo de
treinta (30) dias.

El trabajador tiene derecho a afiliarse o ser incorporado al régimen de pensiones de su eleccion,
conforme a Ley.

El trabajador puede interponer recurso impugnativo que estime conveniente contra el acto
administrativo que afecten su derecho laboral.

Todo trabajador esta sujeto “al desplazamiento de personal” en la forma y condicion que establece
la Ley.

El trabajador nombrado o contratado tiene derecho a constituir una organizacion sindical y afiliarse
a ella en forma voluntaria, libre y no sujeta a condicién alguna. No puede ejercer este derecho
mientras desemperie cargo politico, de confianza o de responsabilidad directiva, segun sea el caso.

CAPITULO XI

OBLIGACIONES DEL TRABAJADOR

Articulo 68°.- Forman parte de las obligaciones del trabajador del Gobierno Regional Lambayeque, las

sfguientes:

a)

Respetar y cumplir las disposiciones legales, entre ellas las disposiciones establecidas en el Codigo
de Etica, acatar las normas del presente Reglamento. Asi como acatar y cumplir las érdenes de sus
superiores.
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b) Realizar labores y/o actividades asignadas dentro del plazo previsto por cada jefe. Asi mismo debe
mantener un rendimiento de las labores encomendadas acorde a los niveles y exigencia prevista en
el Manual de Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional Lambayeque, no debe dedicarse en
el centro de trabajo a atender asuntos personales u otros que no estan vinculados con la ejecucion
de sus labores que desempenia.

¢) Concurrir puntualmente a su centro “'e labores, respetando los horarios, registrando su ingreso y
salida mediante los sistemas establecidos para tal fin, no debiendo abandonar o dejar de asistir
injustificadamente al centro de trabajo por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco
(05) dias en un periodo de treinta (30) dias calendario o mas de quince (15) dias en un periodo de
ciento ochenta (180) dias calendario, o salir injustificadamente del centro de trabajo sin autorizacion
expresa de su jefe inmediato o aprovechar dichas autorizaciones para realizar actividades ajenas a
labores propias de su cargo.

d) No concurrir al centro de labores en estado etilico o bajo influencia de drogas o sustancias
estupefacientes.

e) El estado de embriaguez aunque no sea reiterada resulta de excepcional gravedad cuando asi se
derive por la naturaleza de la funcion o del trabajo encomendado.

) Cumplir con las normas de seguridad informatica y obligaciones referidas al uso adecuado de
B . internet, software y correo electrénico que se imparten en el Gobierno Regional Lambayeque.

\ No realizar actos de violencia, grave indisciplina, injuria y faltamiento de palabra verbal o escrita en

Z vy > |lagravio de un directivo publico o su superior Jerarquico o de otro trabajador dentro del centro de

Teoncoud _tv// trabajo o fuera de él.

Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley No. 27815 — Ley del Codigo de Etica de la
Funcién Publica y su Reglamento.

Restituir al Gobierno Regional Lambayeque el valor de los bienes que estando bajo su
responsabilidad se pierda o deteriore por descuido, omision o negligencia, debidamente
comprobada.

Cumplir con las disposiciones internas en materia de seguridad e higiene ocupacional que se
imparten en el Gobiemo Regional Lambayeque.

El servidor que conozca la comision de un acto delictivo en el centro de trabajo o en circunstancia
relacionada directamente con el ejercicio de la funcion publica, tiene la obligacion de informar
oportunamente a la autoridad superior competente.

El trabajador debe actuar con correccion y justicia en los actos que tenga por atender como parte
de su labor o fuera de ella, en todo momento debe supeditar su interés particular a la poblacion en
general; asi como conocer exhaustivamente las labores del cargo, coadyuvando en el propésito de
mejora continua del servicio al ciudadano.

Capacitarse y actualizarse de manera permanente para el buen desemperio de sus funciones.

El servidor publico que determine la Ley o que administra o que manejan Fondos del Estado, esta
| en la obligacion de presentar Declaracion Jurada de Bienes y Rentas al inicio de posesion del cargo
| o al concluir sus funciones.

0) El servidor mientras tenga vinculo laboral con la Administracion Publica, esta impedido para
desempefiar otro empleo remunerado y/o suscribir contrato bajo cualquier modalidad con otra
entidad publica o empresa del estado, salvo para el desempeiio de funcion docente sin que exista
cruce de horario.

CAPITULO Xl

PROHIBICION DEL TRABAJADOR (INCLUYE DIRECTIVO PUBLICOS Y SERVIDORES)

Articulo 69°.- Constituye prohibiciones a lo trabajadores del Gobiemo Regional Lambayeque, las
“siguientes:
a) Efectuar actividades distintas a su cargo, durante el horario normal de trabajo, salvo labor docente.
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b) Realizar actividades politico-partidarias durante el cumplimiento de sus labores.

c) Recibir retribucion de terceros para realizar u omitir actos del servicio.

d) Celebrar por si o por terceras personal o intervenir directa o indirectamente, en contratos con el
Gobierno Regional Lambayeque, en los que tenga interés el propio servidor, conyuge o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad.

e) Opinar o dar declaraciones a un medio de comunicacion social, sobre asuntos del Gobierno
Regional, salvo autorizacion expresa de la autoridad competente. ,

f) Desempenar otro empleo remunerado y/o suscribir contratos de locacion de servicios, bajo
cualquier modalidad con otra institucion o empresa del Estado, salvo para el desempefio de un
cargo docente.

g) El servidor publico en uso de licencia sin goce de haberes no podra ser nombrado o contratado
para prestar servicios remunerados en otra institucion, salvo que se trate de funcion docente.

a)
b)

c)

e)

9)

irz-—

"

CAPITULO Xill

FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

/: rectivo publicos, establecidos en el Decreto Legislativo No. 276 y su Reglamento, asi como en la Ley
No. 30057 Ley del Servicio Civil y su reglamento.

Articulo 71°.- Faltas de Caracter Disciplinario segtn D. Leg. No. 276 y su Reglamento:
71.1 Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad pueden Ser sancionadas con
suspension temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:

El incumplimiento de las normas establecidas en el D. Leg. No. 276 y su Reglamento.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las relacionadas con sus labores; 6rdenes de sus
superiores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su
superior, del personal jerarquico y de los comparieros de labor.

La negligencia en el desempefio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad en beneficio propio o de terceros.

La concurrencia reiterada al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas
0 sustancias estupefacientes y, aunque no sea reiterada, cuando por la naturaleza del
servicio revista excepcional gravedad.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcion con fines de lucro.

El causar intencionalmente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacion y demas bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de ésta.

Los actos de inmoralidad.

Las ausencias injustificadas por mas de tres dias consecutivos o por mas de cinco dias no
consecutivos en un periodo de treinta dias calendario o mas de quince dias no consecutivos
en un periodo de ciento ochenta dias calendario, y,

Las demas que senale la ley.

//’ 71.2 Las faltas se tipifican por 'a naturaleza de la accion u omision. Su gravedad sera determinada
evaluando las condiciones siguientes:
a) Circunstancia en que se comete.
b) La forma de comision.
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¢) La concurrencia de varias faltas.
d) La participacion de uno o mas servidores en la comision de Ia falta; y
e) Los efectos que produce la falta.

Articulo 72°.- Faltas Administrativas segun Ley No. 27444

72.1 Las autoridades y personal al servicic de las entidades, independientemente de su régimen laboral
o contractual, incurren en falta administrativa en el tramite de los procedimientos administrativo a
su cargo y, por ende, son susceptibles de ser sancionados administrativamente con
amonestacion, suspension, cese o destitucion atendiendo & la gravedad de la falta, la
reincidencia, el dafio causado y la intencionalidad con que hayan actuado, en caso de:

a)
b)

)
o A OFCNRRENONAL

i)
J

Negarse .a recibir injustificadamente solicitudes, recursos, declaraciones, informaciones o
expedir constancia sobre ellas.

No entregar, dentro del término legal, los documentos recibidos a la autoridad que deba
decidir u opinar sobre ellos.

Demorar injustificadamente la remision de datos, actuados o expedientes solicitados para
resolver un procedimiento o la produccion de un acto procesal sujeto a plazo determinado
dentro del procedimiento administrativo.

Resolver sin motivacion alguna, todo asunto sometido a su competencia.

Ejecutar un acto que no se encuentre expedito para ello.

No comunicar dentro del término legal la causal de abstencion en la cual se encuentre
incurso.

Dilatar el cumplimiento de mandatos superiores o administrativo o contradecir sus
decisiones.

Intimidar de alguna manera a quien desee plantear queja administrativa o contradecir sus
decisiones.

Incurrir en ilegalidad manifiesta.

Difundir de cualquier modo o permitir el acceso a la informacién confidencial a que se refiere
el numeral 160.1 de esta Ley.

Articulo 73°.- Faltas de Caracter Disciplinario segun Ley No.30057 y su Reglamento:
73.1 Son faltas de caracter disciplinario que, segun su gravedad, pueden ser sancionadas con

J

k

suspension temporal o con destitucion, previo proceso administrativo:
a) Elincumplimiento de las normas establecidas en la Ley No. 30057 y su reglamento.

La reiterada resistencia al cumplimiento de las érdenes de sus superiores relacionadas con
sus labores.

El incurrir en acto de violencia, grave indisciplina o faltamiento de palabra en agravio de su
superior del personal jerarquico y de los comparieros de labor.

La negligencia en el desemperio de las funciones.

El impedir el funcionamiento del servicio publico.

La utilizacion o disposicion de los bienes de la entidad publica en beneficio propio o de
terceros.

La concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o
sustancias estupefacientes.

El abuso de autoridad, la prevaricacion o el uso de la funcién con fines de lucro.

El causar deliberadamente dafios materiales en los locales, instalaciones, obras,
maquinarias, instrumentos, documentacién y demas bienes de propiedad de la entidad o en
posesion de ésta.

Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias consecutivos o por més de cinco (9)
dias no consecutivos en un periodo de treinta (30) dias calendario, o mas de quince (15)
dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta dias (180) calendario.

El hostigamiento sexual cometido por quien ejerza autoridad sobre el servidor civil, asi como
el cometido por un servidor civil, cualquiera sea la ubicacion de la victima del hostigamiento
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en la estructura jerarquica de la entidad publica.

I} Realizar actividades de proselitismo politico durante la jornada de trabajo, o a través del uso
de sus funciones o de recursos de la entidad publica.

m) Discriminacion por razén de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinion o condicion
economica.

n)  El incumplimiento injustificado del hr.rario y la jornada de trabajo.

0) La afectacion del principio de mérito en el acceso y la progresion en el servicio civil.

p) Actuar o influir en otros servidores para obtener un beneficio propio o beneficio para terceros.

q) La doble percepcion de compensaciones economicas, salvo los casos de dietas y funcion
docente.

r)  Usar indebidamente las licencias cuyo otorgamiento por parte de la entidad es obligatorio
conforme a las normas de la materia. No estan comprendidas las licencias concedidas por
razones personales.

s) Incurrir en actos que atenten contra la libertad sindical conforme Articulo 51 del Reglamento

de la Ley No. 30057.

Incurrir en actos de nepotismo conforme a lo previsto en la Ley y el Reglamento.

Agredir verbal y/o fisicamente al ciudadano usuario de los servicios a cargo de la entidad.
Acosar moral o sexualmente.

Usar la funcion con fines de lucro personal, constituyéndose en agravante el cobro por los

servicios gratuitos que brinde el Estado a poblaciones vulnerables.

No observar el deber de guardar confidencialidad en la informacién conforme al Articulo 156

k) del Reglamento.

Impedir el acceso al centro de trabajo del servidor civil que decida no ejercer su derecho a la

huelga.

Incurrir en actos de negligencia en el manejo y mantenimiento de equipos y tecnologia que

impliquen la afectacion de los servicios que brinda la entidad.

aa) Las demas que sefiale la ley.

73.2 La falta por omision consiste en la ausencia de una accioén que el servidor o ex servidor civil tenia
obligacion de realizar y que estaba en condicion de hacerlo.

73.3 Falta por inobservancia de restricciones para ex servidores civiles. Constituye falta disciplinaria la
inobservancia por parte de alguno de los ex servidores civiles de las restricciones previstas en el
articulo 241° de la Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

73.4 Falta por incumplimiento de la Ley No. 27444 y la Ley No. 27815: También constituyen faltas para
efectos de la responsabilidad administrativa disciplinaria aquellas previstas en los articulos 11.3,
12.3, 14.3, 36.2, 38.2, 48 numerales 4 y 7, 49, 55.15, 91.2, 143.1, 143.2, 146, 153.4, 174.1,
182.4, 188.4, 233.3 y239 de la Ley No. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y en
las previstas en la Ley No. 27815, las cuales se procesan conforme a las reglas procedimentales
del presente.

B.- SANCIONES

Articulo 74°.- Determinacion de la sancion a las faltas: la sancion aplicable debe ser proporcional a la

falta cometida y se determina evaluando la existencia de las condiciones siguientes:

a) Grave afectacion a los intereses generales o a los bienes juridicamente protegidos por el Estado.

b) Ocultar la comision de la falta o impedir su descubrimiento.

c¢) El grado de jerarquia y especialidad del servidor civil que comete la falta, entendiendo que cuanto
mayor sea la jerarquia de la autoridad y més especializadas sus funciones, en relacion con las
faltas, mayor es su deber de conocerlas y apreciarlas debidamente.

d) Las circunstancias en que se comete la infraccion.

e) La concurrencia de varias faltas.
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La participacion de uno o mas servidores en la comision de la falta o faltas.

g) La reincidencia en la comision de la falta.
h) La continuidad en la comision de Ia falta.

i)

El beneficio ilicitamente obtenido, de ser el caso.

Articulo 75°.- Sanciones aplicables de acuerdo a la Ley y Reglamento del Codigo de Etica. Las
sanciones pueden ser:

a) Amonestacion.

b)  Suspension.

¢

Multa de hasta doce (12) Unidades Impositivas Tributarias — UIT.

d) Resolucién coptractual.
e) Destitucion o despido.
Las sanciones descritas anteriormente se aplicaran atendiendo a la gravedad de las infracciones:

f)

Infracciones leves: Amonestacion, suspension y/o multa.

g) Infracciones graves: Resolucion contractual, destitucion, despido y/o multa.

Articulo 76°.- Criterios para la aplicacion de sanciones:
La aplicacion de las sanciones se realizara de acuerdo al vinculo contractual que los empleados

| publicos mantengan con las entidades de la Administracion Publica, de conformidad con lo siguiente:
A-

Sanciones aplicables a aquellas personas que mantienen vinculo laboral:

a) Amonestacion.

b)  Suspension temporal en el ejercicio de sus funciones, sin goce de remuneraciones, hasta por
un aro.

c¢) Destitucion o despido.

B.- Las sanciones aplicables a aquellas que desempefian Funcion Pablica y que no se encuentran en el

C-

D.-

supuesto del inciso anterior:

a) Multa.

b) Resolucion contractual.

La transgresion de los principios y deberes establecidos en el Capitulo Il y de las prohibiciones
sefialadas en el Capitulo Il de la Ley del Cddigo de Etica, se considera infraccion, generandose
responsabilidad pasible de sancion.

Todo empleado publico, bajo responsabilidad, tiene el deber de comunicar, asi como la persona
natural o juridica tiene el derecho de denunciar, los actos contrarios a lo normado en el Cédigo de
Etica, ante la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios de la entidad
afectada o al 6rgano que haga sus veces.

Articulo 77°.- Registro de sanciones: Las sanciones impuestas seran anotadas en el Registro Nacional
de Sanciones, Destitucion y Despido, referido en el articulo 13° de la Ley del Cédigo de Etica.

Articulo 78°.- Plazo para registro de sanciones: Las sanciones a las que se hace mencion en el
articulo precedente deberan ser comunicadas al Registro en un plazo no mayor de quince (15) dias
contados desde la fecha en que quedo firme y consentida la resolucion respectiva.

Articulo 79°.- Aspectos relacionados con las faltas y sanciones disciplinarias:
A.- La sancion es una medida que se aplica al trabajador que incumple las disposiciones contenidas en

B.-

el presente Reglamento, sin perjuicio de las sefialadas en el Decreto Legislativo No. 276 y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo 005-90-PCM, asi como en la Ley 30057 y su
Reglamento.

Constituyen sanciones disciplinarias las previstas en el Articulo 88° de la Ley No. 30057:
amonestacion verbal, amonestacion escrita, suspension sin goce de compensaciones desde un dia
hasta doce meses y destitucion. Asi mismo, para el caso de los ex servidores la sancion que les
corresponde es la inhabilitacion para el ingreso al Servicio Civil hasta por cinco (05) afios, de

21



TS
DE PLANEAN PRTO ~

conformidad a lo establecido en la Ley No. 27444. La Resolucion de sancion es notificada al
Servidor Civil por el érgano sancionador y el cargo de la notificacion es adjuntado al expediente
administrativo con copia al legajo.

C.- Una vez determinada la responsabilidad administrativa del servidor publico, el 6rgano sancionador

debe:

a) Verificar que no ocurra alguno de 'os supuestos existentes de responsabilidad previstos en el
Reglamento de la Ley No. 30057. ,

b) Tener presente que la sancion debe ser razonable, por lo que es necesario que exista una
adecuada proporcion entre ésta y la falta cometida.

¢) Graduar la sancion observando los criterios previstos en los articulos 87 y 91 de la Ley No.
30067.

D.- La medida disciplinaria tiene por finalidad brindar al trabajador la oportunidad de corregir su

conducta y/o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya de acuerdo a las normas legales y
administrativas causales de sancion disciplinaria, previo informe investigatorio o proceso
administrativo disciplinario.

E.- La sancion disciplinaria es determinada con criterio de justicia y equidad, sin discriminacion y se

aplica en forma proporcional a la naturaleza y gravedad de la falta cometida, asi como a la

—~=~_ reincidencia de la falta y a los antecedentes laborales y disciplinarios del trabajador. La falta es mas

Y

- (7 rave cuando mas elevado sea la jerarquia o nivel del trabajador que lo ha cometido.

;\
q/inasistencia injustificada, esta sujeta al descuento proporcional del integro de su remuneracion

rensual total por el periodo no laborado.

Cuando la inasistencia injustificada por mas de tres (03) dias consecutivos, o por mas de cinco (05)
dias no consecutivos, en un periodo de tiempo de treinta (30) dias calendarios; o mas de quince
(15) dias no consecutivos en un periodo de ciento ochenta (180) dias calendario, es causal de
apertura de proceso administrativo disciplinario.

G.- Al trabajador que se le compruebe simulacién de enfermedad para no asistir al Centro de Trabajo,

se hara acreedor a sancion disciplinaria conforme a los dispositivos legales vigentes.

H.- La Ley establece las siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal o escrita: La amonestacion verbal la efectia el jefe inmediato en forma
personal y reservada. Para el caso de amonestacion escrita la sancion se aplica previo proceso
administrativo disciplinario. Es impuesta por el jefe inmediato. La sancion se oficializa con
Resolucion Jefatural de la Oficina del Desarrollo Humano o quien haga sus veces. La apelacion
es resuelta por el Jefe de la Oficina del Desarrollo Humano o quien haga sus veces. No
procede mas de dos amonestaciones escritas en caso de reincidencia.

b) Suspension sin goce de remuneraciones desde un (01) dia hasta por doce (12) meses.

c) La suspension sin goce de remuneraciones se aplica hasta por un maximo de trescientos
sesenta y cinco (365) dias calendario previo procedimiento administrativo disciplinario. EI
numero de dias de suspension es propuesto por el jefe inmediato y aprobado por el Jefe de la
Oficina del Desarrollo Humano o quien haga sus veces, el cual puede modificar la sancion
propuesta. La sancion se oficializa por Resolucion del Jefe de la Oficina del Desarrollo Humano
0 quien haga sus veces. La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

d) Cese temporal sin goce de remuneraciones mayor de treinta (30) dias y hasta doce (12) meses,
se aplica previo proceso administrativo, se oficializa con Resolucion de autoridad competente.

e) Destitucion, se aplica previo proceso administrativo disciplinario por el Jefe de la Oficina del

Desarrollo Humano o quien haga sus veces. Es propuesta por el Jefe de la Oficina del
Desarrollo Humano o quien haga sus veces y aprobada por el Titular de la Entidad Publica, el
cual puede modificar la sancién propuesta. se oficializa con Resolucion del Titular de la Entidad
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Pablica. La apelacion es resuelta por el Tribunal del Servicio Civil.

I- Los grados de sancion corresponden a la magnitud de las faltas, segun su menor o mayor
gravedad; sin embargo su aplicacion no es necesariamente correlativa ni automatica debiendo
contemplarse en cada caso, la naturaleza de la infraccion y los antecedentes del servidor,
constituyendo la reincidencia serio ~gravante. Los descuentos por tardanzas e inasistencia no
tienen naturaleza disciplinaria, por lo que no eximen de la aplicacion de la debida sancion.

J.- El servidor destituido no podra reingresar al servicio publico durante el término de cinco (05) arios
contados desde la fecha de su destitucion.

K.- La calificacion de la gravedad de la falta es atribucion de la autoridad competente o de la Comision
de Procesos Administrativos Disciplinarios, segun corresponda.

L.- Los elementos a considerar para calificar la falta es enunciada por escrito.

M.- El servidor publico es sancionado administrativamente por el incumplimiento de las normas legales
y administrativas en el ejercicio de sus funciones, sin perjuicio de las responsabilidades civil y/o
penal en que puedan incurrir.

- La aplicacion de la sancion se hace teniendo en consideracion la gravedad de la falta. Para aplicar
la falta a que hubiera lugar, la autoridad respectiva toma en cuenta ademas:

a) La reincidencia o reiterancia del autor o autores.

b) El nivel de carrera; y

¢) La situacion jerarquica del autor o autores.

O.- En todos los casos las resoluciones de sancion deben incluirse en el legajo personal de cada
servidor.

P- La condena penal consentida y ejecutoriada privativa de la libertad por delito doloso, lleva a la
destitucion automatica. En caso de condena condicional, la Comisién de Procesos Administrativos
Disciplinarios evaltia si el servidor puede seguir prestando servicios, siempre y cuando el delito no
esté relacionado con las funciones asignadas ni afecte a la Administracion Publica.

Articulo 80°.- El procedimiento administrativo disciplinario.

La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia inicia el procedimiento
de oficio 0 a pedido de una denuncia, debiendo comunicar al servidor por escrito las presuntas faltas y
otorgarle un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar el descargo y las pruebas que crea
conveniente para su defensa. Para tal efecto, el servidor civil tiene derecho a conocer los documentos y
antecedentes que den lugar al procedimiento. Vencido el Plazo sin la presentacion de los descargos, el
proceso queda listo para ser resuelto.

Articulo 81°.- Son autoridades del procedimiento administrativo disciplinario:
a) El jefe inmediato del presunto infractor.

b) El jefe de recursos humanos o quien haga sus veces.

¢) Eltitular de la entidad.

d) El Tribunal del Servicio Civil.

A.  Cualquier persona que considere que un servidor civil ha incurrido en una conducta que tenga las
caracteristicas de falta disciplinaria, debe informarlo de manera verbal o escrita ante la Oficina del
Desarrollo Humano o quien haga sus veces. La denuncia debe expresar claramente los hechos y
adjuntar las pruebas pertinentes.
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B.  Previo al pronunciamiento de de las autoridades del proceso administrativo disciplinario de primera
instancia y luego de presentado los descargos, el servidor civil procesado puede ejercer su
derecho de defensa a través de un informe oral, efectuado personalmente o por medio de un
abogado, para lo cual se sefiala la fecha y hora unica.

C. La autoridad del procedimiento administrativo disciplinario de primera instancia realiza las
investigaciones del caso, solicita los informes respectivos,-examina las pruebas que se presenten
e impone las sanciones que sean de aplicacion.

D. Durante el tiempo que dura el procedimiento administrativo disciplinario el servidor civil procesado,
seg:in la falta cometida, puede ser separado de su funcion y puesto a disposicion de la Oficina del
Desarrollo Humano o la que haga sus veces. Mientras se resuelve su situacion, el servidor civil
tiene derecho al goce de sus remuneraciones, estando impedido de hacer uso de sus vacaciones,
licencia por motivos particulares mayores a cinco (05) dias o presentar renuncia.

Articulo 82°.- Supuestos que eximen de responsabilidad administrativa disciplinaria:

Constituyen supuestos eximentes de responsabilidad administrativa disciplinaria y, por tanto,
determinan la imposibilidad de aplicar la sancion correspondiente al servidor civil:

Su incapacidad mental, debidamente comprobada por la autoridad competente.

El caso fortuito o fuerza mayor, debidamente comprobado.

El ejercicio de un deber legal, funcion, cargo o comision encomendada.

El error inducido por la Administracion, a través de un acto o disposicion confusa o ilegal.

La actuacion funcional en caso de catastrofe o desastres, naturales o inducidos, que hubieran
determinado la necesidad de ejecutar acciones inmediatas e indispensables para evitar o superar la
inminente afectacion de intereses generales como la vida, la salud, el orden publico, etc.

La actuacion funcional en privilegio de intereses superiores de caracter social, o relacionados a la
salud u orden publico, cuando, en casos diferentes a catéastrofes o desastres naturales o inducidos,
se hubiera requerido la adopcion de acciones inmediatas para superar o evitar su inminente
afectacion.

Articulo 83°.- Fases del procedimiento administrativo disciplinario

El procedimiento administrativo disciplinario cuenta con dos fases: la instructiva y la sancionadora.

A.- Fase instructiva:

Esta fase se encuentra a cargo del 6rgano instructor y comprende las actuaciones conducentes a la
determinacion de la responsabilidad administrativa disciplinaria. Se inicia con la notificacion al
servidor civil de la comunicacion que determina el inicio del procedimiento administrativo
disciplinario, brindandole un plazo de cinco (05) dias habiles para presentar su descargo, plazo que
puede ser prorrogable. Vencido dicho plazo, el érgano instructor llevara a cabo el anélisis e
indagaciones necesarios para determinar la existencia de la responsabilidad imputada al servidor
civil, en un plazo maximo de quince (15) dias habiles. La fase instructiva culmina con la emision y
notificacién del informe en el que el 6rgano instructor se pronuncia sobre la existencia o no de la
falta imputada al servidor civil, recomendando al 6rgano sancionador la sancion a ser impuesta, de
corresponder.

B.- Fase sancionadora:
Esta fase se encuentra a cargo del érgano sancionador y comprende desde la recepcion del
informe del érgano instructor, hasta la emisién de la comunicacion que determina la imposicion de
sancion o que determina la declaracion de no a lugar, disponiendo, en este ultimo caso, el archivo
del procedimiento. El dérgano sancionador debe emitir la comunicacion pronunciandose sobre la
comision de la infraccion imputada al servidor civil, dentro de los diez (10) dias hébiles siguientes
de haber recibido el informe del érgano instructor, prorrogable hasta por diez (10) dias habiles
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adicionales, debiendo sustentar tal decision.

Entre el inicio del procedimiento administrativo disciplinario y la nofificacion de la comunicacion que
impone sancién o determina el archivamiento del procedimiento, no puede transcurrir un plazo
mayor a un (01) afio calendario.

CAPITULO XIV
ESTIMULOS

Articulo 84°.- El trabajador que durante un (01) afio calendario de servicios en el Gobierno Regional
Lambayeque, no registre inasistencia injustificada ni ingreso después de la hora establecida, sancion
disciplinaria, se hara merecedor a los estimulos siguientes:

a) Felicitacion por escrito del Titular de la Institucion: Gerente Regional Sectorial o Gerente General
Regional, segun corresponda, cuya copia es incluida en el legajo personal del servidor.

Premio de estimulo otorgado por el CAFAE, de acuerdo a su Programa de utilizacion de fondos y a
la normativa vigente.

El trabajador que no registra descuentos por faltas durante un (01) afio, tiene prioridad para ser
Becado o participar en un evento de capacitacion.

Articulo 85°.- La Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces, es la responsable de emitir
el Informe al Titular de la Institucion, sobre los trabajadores a ser beneficiados con los estimulos
sefialados en el numeral anterior.

Articulo 86°.- El servidor que tenga autorizacion escrita para laborar en horas extraordinarias y a quien
por razones presupuestales no es posible otorgarle compensacion pecuniaria, tendra derecho a ser
compensado con permisos en periodos iguales al tiempo laborado, en la fecha que lo solicite, previa
conformidad del Jefe Inmediato. La Oficina del Desarrollo Humano o la que haga sus veces llevara un
control estadistico de las horas extraordinarias autorizadas a compensar econémicamente con
permisos, siempre que estos no sirvan para reqularizar salidas no autorizadas del trabajador.

Articulo 87°.- El servidor de la dependencia que represente al Gobierno Regional Lambayeque, en
disciplina deportiva y ocupe un lugar de privilegio en los eventos que se realicen seré favorecido por
escrito por el Gobernacion Regional. De igual manera para aquel servidor que sobresalga en evento o
con investigaciones cientificas, tecnoldgicas y de la Administracion Publica.
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CAPITULO XV

TERMINO DE LA CARRERA PUBLICA
Articulo 88°.- El término de la carrera administrativa se expresa por Resolucion del titular de la
institucion o quien esté facultado para dicho fin. Con clara mencién de la causal que se invoca y los
documentos que acreditan la misma.

Articulo 89°.- La renuncia es presentada con anticipacion rio menor de trei.nta'(30) dias calendarios,
siendo potestad del titular de la institucion, o del directivo publico que actia por delegacion la
exoneracion del plazo sefialado, siempre que el renunciante lo haya solicitado.

Articulo 90°.- El cese definitivo de un servidor se produce de acuerdo a la Ley de la Carrera
Administrativa por las causas justificadas siguientes:
a) Limite de setenta (70) afios de edad.
b) Pérdida de la nacionalidad.
¢) Incapacidad permanente fisica o mental.

< \ d) Ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de las funciones asignadas segun el
' grupo ocupacional, nivel de carrera y especialidad alcanzada.

Articulo 91°.- El trabajador que renuncie al Gobierno Regional Lambayeque esta obligado a efectuar la
“entrega del fotocheck, asi como los bienes recibidos para el desempefio de sus funciones a excepcion
de los de uso personal (vestuario, calzado, etc.). La referida entrega del cargo y bienes inventariados
se hara al Jefe Inmediato Superior o a la persona que éste designe, mediante la suscripcion de un Acta,
de acuerdo al procedimientos que regula la Directiva Regional, sobre “Entrega y Recepcion de Cargo
para los trabajadores del Gobierno Regional Lambayeque”, cuya copia es presentada por el trabajador
para la efectivizacion del pago de su Compensacion por Tiempo de Servicios y otros beneficios que por
ley le corresponda.

CAPITULO XVI

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- El presente ‘Reglamento Interno del Servidos Civil’, una vez aprobado debera ser
difundido a todos los trabajadores del Gobiemo Regional Lambayeque, entregéndoles un (01) ejemplar
impreso, para su conocimiento y estricto cumplimiento.

SEGUNDA.- Las disposiciones del presente Reglamento le son aplicables, conforme a su naturaleza
juridica, al personal contratado bajo el régimen especial laboral de Contratacion Administrativa de
Servicios, en tanto no se oponga expresamente a lo dispuesto en la normativa sobre la materia.

TERCERA.- Los casos no previstos y/o infracciones a normas laborales o éticas que se detecten en el
centro de trabajo, o que afecten el desenvolvimiento arménico de las relaciones laborales, no
.. contemplados expresamente en el presente Reglamento, seran resueltos en cada caso, atendiendo a
.\ las circunstancias, antecedentes, consecuencias u otros aspectos pertinentes, aplicando los principios
_'| de razonabilidad y buena fe, en concordancia con las disposiciones legales vigentes.

CUARTA.- Los Jefes de las diferentes unidades organicas del Gobiemo Regional Lambayeque son
responsables de supervisar el estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente
Reglamento, dentro del ambito de sus respectivas competencias, informando a la Oficina del Desarrollo
Humano o la que haga sus veces sobre dichas inobservancias.

QUINTA.- El presente Reglamento rige desde el dia siguiente de su publicacion.
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