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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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