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“Afio de la Diversificacion Productiva y del Fortalecimiento de la Educacion”
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° 0001-2015-INIA-SG

Lima, 2 6 MAR. 2015

VISTO: El Oficio N° 463-2014-INIA-OA/URH, de fecha 6 de noviembre de
2014 y el Informe N° 0019-2015-INIA-OA/URH del 25 de febrero de 2015;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Innovacién Agraria, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-
MINAGRI, establece que la Secretaria General estd a cargo de la Secretario General,
quien es la maxima autoridad administrativa del INIA, agregando que tiene a su cargo la
coordinacién entre la Alta Direccién y los érganos de asesoramiento y apoyo;

UL R Que, asimismo, son funciones de la Secretaria General, entre otras,
3 I iy W ‘) . g . . . - .
{ "% aprobar directivas y emitir lineamientos para el cumplimiento estricto de las normas de

Y " los sistemas administrativos en la Entidad;

. Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 17° del Decreto Ley N°
~" 25902, de fecha 27 de noviembre de 1992, se cred el Instituto Nacional de Investigacion
Agraria, modificado por el Decreto Legislativo N° 997, que cambia su denominacion por
“vax la de Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA; adscrito como Organismo Pdblico
< %-al Ministerio de Agricultura y Riego;

g

R Que, mediante Oficio N° 463-2014-INIA-OA/URH, la Unidad de Recursos

seNeRl Humanos de la Oficina de Administracion remite a la Secretaria General del INIA el

L Proyecto de Directiva sobre "Compensacion de horas por trabajo excepcional en
sobretiempo”, por considerar necesario precisar los lineamientos para una adecuada
politica interna en materia de gestion de personal;

Que, con Informe N° 0019-2015-INIA-OA/URH, la Unidad de Recursos
Humanos precisa los fundamentos que sustentan la aprobacion de la Directiva sobre
"Compensacion de horas por trabajo excepcional en sobretiempo”,

Que, en el precitado informe, la Unidad de Recursos Humanos concluye
elevando a la consideracién de la Oficina de Administracion los términos sefialados en el
proyecto de Directiva, a efectos de que, previo analisis del mismo, pueda ser aprobado y
publicado como corresponde; '
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Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, establece que son actos de administracion interna
de las entidades aquellos destinados a organizar o hacer funcionar sus propias
actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecion a las
disposiciones del Titulo Preliminar de la Ley en mencion y de aquellas normas que
expresamente asl lp establezcan;

Que, por lo antes expuesto, tomando en consideracion lo sefalado por la
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, mediante Oficio N° 463-
2014-INIA-OA/URH e Informe N° 0019-2015-INIA-OA/URH, de conformidad con el inciso
b) del articulo 10° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de

. . Innovacion Agraria — INIA, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI;

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACIGN AGRARIA

Certifico:

Que el presente decumento es copia fiel del Origina

del cual doy fe

- SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 0002-2015-INIA-OA/URH denominada
“Compensacion de Horas por Trabajo Excepcional en Sobretiempo”, que en anexo
adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion. '

Articulo 2°.- Encargar a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA; la difusién del
contenido y alcance de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto d.ispositivo legal de igual o menor jerarquia que
se oponga a la presente Resolucion. _—

Registrese, comuniguese y cumplase.

-----------

Lie. Adm. ALAIDE RO RIGUEZ RUCOBA

taria
8-2014-INIA
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DIRECTIVA N°O002-20I5-INIA-OA-URH

"COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO"
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion

I OBJETIVO
Establecer los lineamientos necesarios para el control y la realizacion

de la prestacion de servicios por motivo de trabajos excepcionales
fuera de la jornada de trabajo.

L. FINALIDAD

Asegurar una adecuada compensaciéon a favor de los trabajadores del
Instituto Nacional de Innovacion Agraria - INIA.

ll. BASE LEGAL
1.1 Constitucion Politica del Pera.

Decreto Legislativo N° 713, mediante el cual se consolida Ia
legislacién sobre  descansos remunerados de los  trabajadores
sujetos al régimen laboral de la actividad privada, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-92-TR.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Reégimen Especial de
la  Contratacion  Administrativa de  Servicios, y su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto  Supremo N° 003-97-TR  "Texto Unico  Ordenado  del
Decreto Legislativo N° 728 - Ley de Productividad y de Competitividad Laboral

Decreto Supremo N° 007-2002-TR "Texto Unico Ordenado de Ila
Ley de Jornada de Trabajo, Horario, y Trabajo en Sobretiempo",
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°  008-
2002-TR y sus modificaciones aprobadas mediante Decreto
Supremo N° 012-2002-TR. '

Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, Reglamento de Organizaciéon vy
Funciones del INIA. .

DIRECTOR 7
GENERAL
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Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM, Normas para la Formulac:!on
Aprobacion y Actualizacién de directivas.

ALCANCE

La presente Directiva es aplicable a todo el personal del Instituto Nacional de
Innovaciéon Agraria — INIA, excepto al personal que ejerce cargos de direccién y
de confianza.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacién en el portal institucional, quedando sin efecto toda disposicion que se
le oponga. ’

DISPOSICIONES GENERALES

NORMAS

El Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA fomenta el respeto a la jornada
de trabajo, promoviendo acciones conducentes a evitar que los trabajadores
tengan la necesidad de prestar servicios después de cumplido su horario habitual
de labores, salvo casos excepcionales y debidamente justificados.

DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y LOS HORARIOS HABITUALES

En el Instituto Nacional de Innovaciéon Agraria — INIA, la jornada ordinaria de
trabajo es de ocho horas diarias y cuarenta (40) horas semanales, que se cumple
de lunes a viernes. “

El descanso semanal obligatorio a favor de sus trabajadores se otorga los dias
sabados y domingos.

Se entiende por “horario habitual de trabajo” el que ha sido establecido en Sede
Central y en cada Estacion Experimental Agraria, conforme a su realidad
geografica, asi como a sus usos y costumbres particulares.

Las jornadas de trabajo atipicas que por la naturaleza propia cumplen algunas

dependencias del INIA, generan horarios de trabajo que se consideran habituales
dentro de su ambito territorial y consuetudinario.
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DEL TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO

El “trabajo excepcional en sobretiempo” debe entenderse como el tiempo adicional
que utiliza un trabajador para la prestacion efectiva de sus servicios, siempre que
se encuentra fuera del horario habitual de trabajo.

Para su realizacién se requiere contar con la autorizacion formal del jefe
inmediato, la cual debe ser comunicada oportunamente a la Unidad de Recursos
Humanos. :

DE LA COMPENSACION

La propuesta o aceptacién del trabajador para realizar trabajos excepcionales en
sobretiempo es considerado un mérito personal.

El Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA reconoce esta clase de mérito y
lo compensa autorizando el goce de descansos fisicos proporcionales.

RESPONSABILIDAD

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién es responsable
de ejecutar y administrar los sistemas de asistencia y permanencia de los
servidores.

El sobretiempo realizado por el servidor, que no haya sido comunicado
oportunamente a la Unidad de Recursos Humanos es responsabilidad de su jefe
inmediato, debiendo este Gltimo atender cualquier reclamo posterior del servidor.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Los servicios prestados en jornada adicional deben ser autorizados previamente
por escrito por el jefe inmediato del servidor, (mediante el formato del Anexo N°
01, que forma parte integrante de la presente Directiva), y ser debidamente puesto
en conocimiento de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de
Administracién del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA.

El INIA esté prohibido de efectuar pagos por concepto de servicios prestados en
jornada adicional.

Todo trabajador debera registrar su salida hasta quince (15) minutos después de
la hora establecida, superada la referida tolerancia se considerara como no
registrado, aplicdndose los descuentos respectivos y las medidas disciplinarias
que ello amerite. Queda exento del cumplimiento de dicha disposicion el personal
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que por estricta necesidad del servicio esté autorizado por escrito para continuar
laborando en jornada adicional. Asimismo, el personal de seguridad informara de
los servidores que permanecen dentro de Ias instalaciones de la institucion, sin la
autorizacién correspondiente.

8.4  La jornada adicional debe responder a necesidades estrictamente institucionales.
En consecuencia, no se considerara jornada adicional el servicio prestado luego
de la jornada laboral ordinaria vigente para realizar actividades cotidianas propias
del cargo del servidor.

El Jefe inmediato del servidor que prestara servicios en jornada adicional, debe
comunicarlo a la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion
del INIA con veinticuatro (24) horas de anticipaciéon (Anexo N° 01), salvo en los
casos que por.necesidad urgente no se haya previsto tal prestacion, en cuyo caso
se podra comunicar la realizacion de la jornada laboral adicional, solo hasta el dia
habil siguiente.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion, llevara un
control y registro del tiempo de servicios prestados en jornada adicional por los
funcionarios y servidores. '

El trabajador debera solicitar la compensacion de horas por jornada adicional,
conforme a lo dispuesto en el formato que se adjunta (Anexo N° 02); a efectos de
que se haga efectiva dentro del mes calendario siguiente de realizada dicha
jornada laboral adicional, salvo que por estricta necesidad de servicio el jefe
inmediato, previo acuerdo con el servidor, decidan postergar la compensacion
para otra fecha, no pudiendo sobrepasar su cumplimiento el ejercicio anual
correspondiente al mes en que se laboré adicionalmente. La Unidad de Recursos
Humanos velara por el cumplimiento efectivo de dicha compensacion.

La compensacién por jornada adicional, no puede ser utilizada para justificar
inasistencias o tardanzas de los servidores.

ANEXOS

Anexo N° 1: Autorizacién de horas en jornada adicional
Anexo N° 2: Solicitud de compensacion de sobretiempo
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Anexo N° 01

AUTORIZACION DE HORAS EN JORNADA ADICIONAL

La, Molina: / /

Mediante la presente autorizo al personal indicado lineas abajo, para desarrollar actividades en

%p‘MlEJ\]TO . P N . . .
W auy, . jornada adicional, por ser necesidad institucional:
SIS
L) -
or “0;2' N° | APELLIDOS Y NOMBRES | HRA.INICIO | HRA TERMINO ACTIVIDADES
INVA L

Por lo antes sefialado, sirvase disponer las acciones administrativas de registro y control del
referido personal

tentamente,

FIRMA Y SELLO DIRECTOR GENERAL / JEFE DE OFICINA
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(Anexo 02)

SOLICITUD DE COMPENSACION DE SOBRETIEMPO

SOLICITO: COMPENSACION DE HORAS POR JORNADA ADICIONAL

Sefor: -

Responsable de la Unidad de Recursos Humanos
Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA.
Presente.-

" . , identificado (a) con DNI N°
2 *-Q”‘%%’:, , con el cargo de de la dependencia de

@B" ¢ , me presento y expongo lo siguiente:

o’ Que, he realizado actividades de servicio en jornada adicional, por necesidad institucional

S

UNIRZ debidamente autorizadas, las mismas que a continuacion detallo

o HRA. HRA
N° | APELLIDOS Y NOMBRES | FECHA iNicie | Termmnio ACTIVIDADES
Asimismo, solicito a usted, la compensacién de la jornada adicional, para el(los) dia(s)
(\F del mes del afio por la cual cuento con la autorizacion
2vge mi jefe inmediato, quien pone el visto bueno a la presente en sefial de conformidad

Nombres y Apellidos

V°B° Jefe Inmediato
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