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INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°0001-2017-INIA-SG

VISTOS:

El Informe N° 135-2015-INIA-OA/URH, de fecha 30 de noviembre de 2015,
de la Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracién, el Informe N° 005-
2016/INIA-OPP-URP/D, de fecha 10 de febrero de 2016, de la Unidad de Planeamiento y
e Racionalizacion de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, y el Informe Legal N° 115-
/@moi%\ 2016-INIA/OAJ, de fecha 31 de octubre de 2016, de la Oficina de Asesoria Juridica, y;
F &

CONSIDERANDOS:

Que, el articulo 61° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General (LPAG), establece que la competencia de las entidades tiene su
fuente en la Constitucion y en la Ley, que es reglamentada por las normas administrativas
\aue de aquellas se derivan; y, que toda entidad es competente para realizar las tareas
G )nateriales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y objetivos;

-

2 Que, el numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del
\t?i:i‘ub?% Procedimiento Administrativo General, establece que los actos de administracion interna
- de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios; son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Preliminar de la referida Ley y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, mediante Informe N° 105-2015-INIA-OA/JURH de fecha 30 de
% noviembre de 2015, la Unidad de Recursos Humanos remiti® a la Oficina de

% S &
&
\ P

..~ Innovacion Agraria - INIA",

aﬂmsrﬁ}v Que, el articulo 9° del Reglamento de Organizacién y Funciones del
ELASQy,
S &

B B Instituto Nacional de Innovacion Agraria, aprobado mediante Decreto Supremo N° 010-
‘-gfg,- 014-MINAGRI, establece que la Secretaria General constituye la maxima autoridad
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Que, con Informe N° 005-2016/INIA-OPP-UPR/D de fecha 10 de
febrero de 2016, la Unidad de Planeamiento y Racionalizacion de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, opiné que el proyecto de Directiva sefialado en el parrafo
precedente, cumple con los lineamientos establecidos en la Directiva Sectorial N° 003-
2014-MINAGRI-DM, aprobado por Resolucién Ministerial N® 0545-2014- MINAGRI, que
norma el contenido y procedimiento para la formulacmn aprobacion y actualizacioén de
Directivas que expidan los 6rganos, programas, proyectos especiales y organismos
publicos adscritos del Ministerio de Agricultura y Riego, por lo que resulta procedente y
viable aprobarla;

Que, mediante Informe Legal N° 115-2016-INIA/OAJ de fecha 31 de

octubre de 2016, la Oficina de Asesoria Juridica emitié opinién favorable respecto al

T proyecto de Directiva General “Normas y Procedimientos del Control de Asistencia,
/f@\m 03‘,3;%;\ Permanencia y Medidas Disciplinarias del Personal del Instituto Nacional de Innovacion
= . Agraria - INIA", recomendando su aprobacién mediante Resolucion de Secretaria General,

A,
v

nweio
\’ﬁg;\ Abog,

Que, la Directiva General “Normas y Procedimientos del Control de
Asistencia, Permanencia y Medidas Disciplinarias del Personal del Instituto Nacional de
Innovacién Agraria - INIA”, tiene como finalidad promover un control de asistencia,
. puntualidad y permanencia de manera efectiva en el INIA,

% w(\:NTo
i %e!adﬁ p

s fg;i Que, de conformidad con lo establecido en el inciso b) del Articulo 10"'

— INIA, aprobado por Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, y contando con las
visaciones de la Unidad de Recursos Humanos, de la Oficina de Administracion, de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

i SE RESUELVE:

w Astn
é’* v gl&?l Articulo 1.- APROBAR la Directiva General N° 001-2017-INIA-SG,
iy T ofesr 3 ;; denominada “Normas y Procedimientos del Control de Asistencia, Permanencia y Medidas
Se kot & 2" pisciplinarias del Personal del Instituto Nacional de Innovacion Agraria - INIA”, que obra
.. " adjunta y forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- ENCARGAR a la Unidad de Recursos Humanos de la
Oficina de Administracion del Instituto Nacional de Innovacién agraria — INIA, la difusion
del contenido y alcance de la presente Resolucion.




Articulo 3°.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones legales contenidas
normas de igual o menor jerarquia que se oponga a la presente Resolucién.

Articulo 4°.- DISPONER la publicacién de la presente Resoluciéon en
el Portal web institucional del Instituto Nacional de Innovacidon Agraria (www.inia.gob.pe).

Registrese, comuniquese y publiquese.

Abog. Jessica Oliva Silva
SECRETARIA GENERAL
institute Meclanal de Innevacién Az
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CONTROL DE ASISTENCIA, PERMANENCIA
Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS DEL PERSONAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE
INNOVACION AGRARIA - INIA

DIRECTIVA GENERAL N° 001-2017-INIA/SG

Formulada por: Unidad de Recursos Humanos Fecha:
de la Oficina de Administracion

I OBJETIVO
Establecer las normas y procedimientos para el adecuado control de asistencia,
puntualidad, permanencia e imposicién de las respectivas medidas disciplinarias
a los trabajadores que brindan servicio en todas las Unidades Organicas del
Instituto Nacional de Innovacién Agraria - INIA.

II. FINALIDADES

La presente Directiva tiene como finalidades, las siguientes:

2.1 Promover el control efectivo de la asistencia, puntualidad y permanencia en
el INIA.

2.2 Disponer de informacion actualizada y oportuna sobre la asistencia,
puntualidad, permanencia, permisos, licencias, inasistencias, comision de
servicios, vacaciones y otros.

2.3 Reconocer, estimular y premiar la asistencia y puntualidad como resultado
del numeral anterior.

2.4 Aplicar las medidas disciplinarias previstas en los dispositivos legales y
administrativos vigentes, como resultado de la informacién del numeral 2.2.

2.5 Optimizar los recursos humanos del INIA, a fin de incrementar el nivel de
productividad y eficiencia.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26644, Sobre el goce del derecho del descanso de Pre Natal de la
trabajadora Gestante y modificatorias.

3.2 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
3.3 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

3.4 Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
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3.5 Decreto Supremo N° 003-97-TR, que aprobd el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 728, Ley de Productividad y de Competitividad
Laboral.

3.6 Decreto Supremo N° 028-2007-PCM, Disposiciones a fin de promover la
puntualidad como practica habitual en todas las Entidades de la
Administracion Publica. ‘

3.7 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo

" N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

3.8 Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del INIA.

3.9 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, aprueba el Reglamento General de la
Ley del Servicio Civil.

310 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba las Normas de Control
Interno.

3.11 Resolucion Jefatural N° 184-2015-INIA, aprueba el Reglamento Interno de
Trabajo del INIA.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para el personal CAP y CAS del Instituto Nacional de
Innovacion Agraria - INIA.

DISPOSICIONES GENERALES

a.

Los trabajadores del INIA deberan actuar de acuerdo a los principios éticos
de respeto, probidad, eficiencia, equidad, veracidad, lealtad, justicia e
idoneidad; ademéas de cumplir los deberes de neutralidad, transparencia,
discrecion, ejercicio adecuado del cargo, uso adecuado de los bienes del
estado y responsabilidad.

Los trabajadores del INIA deberan acatar las prohibiciones éticas, tales
como la obtencién de ventajas indebidas, hacer mal uso de la informacién,
presionar, amenazar y/o acosar.

Ningtin trabajador prestara servicios en oficina distinta a la que es asignado,
salvo autorizacion expresa del Jefe Inmediato.

La Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion es la

encargada de supervisar las acciones de control de asistencia, asi como
difundir las normas relativas a dicha supervision.

pag. 2

Av. La Molina N° 1981. Lima 12. Perl Telefax: (511) 348-2600 anexo 218
E-mail: ca@inia.gob.pe / www.inia.gob.pe



Oficina -
General de Administracién

Ministerio de
Agricultura y Riego

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1 Del Horario de Trabajo y Periodo de Tolerancia

6.1.1 El horario de trabajo en el INIA es de lunes a viernes de 8:00 am. a
5:00 p.m. y el refrigerio se realizara entre la 1:00pm y las 2:00pm. El
tiempo destinado al refrigerio no esta incluido como parte del horario
de trabajo.

6.1.2 El registro del ingreso al Centro de Trabajo después de la hora de
ingreso fijado en el horario de trabajo, y, dentro del periodo de
tolerancia diaria (10 minutos); esto es de 8:01 a.m. a 8:10 a.m.

Los minutos considerados dentro de la tolerancia deberan ser
recuperados en el dia, al final de la jornada de trabajo.

6.2 Control de Asistencia

6.2.1 Los trabajadores estan obligados a cumplir con el horario establecido
en el Reglamento Interno de Trabajo del INIA de manera diaria y
puntual, con excepcion de aquellos servidores que ocupan cargos de
confianza.

6.2.2 Los trabajadores estadn obligados a presentarse a su puesto de
trabajo inmediatamente después de haber registrado su ingreso. No
podran ausentarse o salir del Centro de Trabajo, una vez registrada
su asistencia, salvo los casos contemplados en la presente Directiva.

6.2.3 Todos los trabajadores registraran de manera personal su asistencia
diaria tanto a la hora de ingreso como a la hora de salida, a través de
los medios y mecanismos establecidos por el INIA.

6.2.4 Los trabajadores que por razones de fuerza mayor se hallen
impedidos de concurrir a su Centro de Trabajo, deberan informarlo a
la Unidad de Recursos Humanos o a quien haga sus veces, a través
de cualquier medio (electrénico, telefonico o escrito) en el término del
dia de ausencia, debiendo dentro del tercer dia de ocurrida dicha
inasistencia, presentar la justificacion respectiva.

6.2.5 El registro de asistencia del personal, permanecera expedito en el
lugar establecido por la entidad solo hasta el limite de tolerancia que
permita el horario de trabajo.

De las Inasistencias y Tardanzas

6.3.1 Inasistencias:

a) Se considera inasistencia no sujeta a descuento, en los
siguientes casos:

- Contar con descanso médico.

pag. 3

Av, La Molina N° 1981. Lima 12. Perd Telefax: (511) 349-2600 anexo 218
E-mail: ca@inia.qob.pe / www.inia.gob.pe




\‘Bucn oz, n

%,,g,g,! PERU [ Ministerio de
Agricultura y Riego

| Oficina -

Instltuto Nacnonai
General de Admlmstracron

de Innovacion :Agraria

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

- Licencia por maternidad.
- Uso de vacaciones.
- Licencias por capacitacién promovidas por el INIA (dias).

b) Se considera inasistencia sujetas a descuento, en los siguientes
casos:

- No concurrir al Centro de Trabajo sin presentar justificacién
alguna posterior.

- Lafalta de registro de |la hora de ingreso o salida del Centro
de Trabajo, dentro del horario establecido, salvo que dentro

- justificacion dentro de las veinticuatro (24) horas de ocurrida
la omisién, con la presentacion de la papela de permiso
correspondiente.

- Habiendo el trabajador registrado su ingreso al Centro de
Trabajo, no se presente a su puesto de labores.

- La acumulacion de seis (6) tardanzas injustificadas durante
un mes.

- Elretiro del Centro de Trabajo antes de la hora de salida sin
la autorizacion del Jefe Inmediato.

- La suspensién efectuada al trabajador.

¢ \NNOy,

6.3.2 Tardanzas:

a) Se considera tardanza no sujeta a descuento, en los siguientes
casos:

- Citas médicas.

- Licencia por capacitacion.

- Permiso por horas (maternidad).

- Comision de servicios (horas).

- Cuando se cuente con autorizacion escrita de su Jefe
inmediato (boleta de permiso y/o correo electrénico) para
llegar al Centro de Trabajo fuera de la tolerancia; debiendo
esta ser presentada el mismo dia a la Unidad de Recursos
Humanos. El Jefe Inmediato no podra otorgar mas de tres
(3) autorizaciones por mes.

b) Se considera tardanza no sujeta a descuento, en los siguientes
casos:

- Llegar al Centro de Trabajo fuera de la tolerancia de diez
(10) minutos, sefalada en el numeral 6.1de la presente
Directiva.

- Cuando el trabajador no recupere en el dia los minutos
comprendidos dentro de la tolerancia, los cuales seran
acumulables para el cdmputo de la tardanza mensual y
sujetos a descuento correspondiente.

6.3.3 Los Directores de las Estaciones Experimentales Agrarias del INIA
(Provincias), deberan remitir a la Unidad de Recursos Humanos de
la Oficina de Administraciéon, los consolidados del control de
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asistencia, dentro de los primeros cinco (05) dias de cada mes,
debiendo consignarse la siguiente informacion:

- Inasistencia injustificada.
- Tardanza.

- Licencia por asunto de indole personal.
- Licencia por capacitacion.
- Descanso médico.

- Licencia por maternidad.
- Permisos por horas.

- Vacaciones.

- Comisién de servicio.

- Suspension.

- Citas médicas.

6.4 Permanencia

6.4.1 Todos los trabajadores del INIA estan obligados a permanecer,
durante el horario de trabajo en sus respectivos puestos de trabajo,
bajo responsabilidad.

6.4.2 El Jefe Inmediato, en caso de verificar una situacién de abandono de
puesto, dara cuenta en forma inmediata a la Unidad de Recursos
Humanos, a fin que se adopten las medidas disciplinarias a que
hubiere lugar.

6.4.3 En caso que, por necesidad del servicio, el trabajador de la entidad
requiera continuar con sus labores fuera del horario de trabajo (8:00
a.m. a 5:00 p.m.), debera solicitar autorizacion para permanecer
dentro de las instalaciones de la Entidad.

La referida autorizacién debera ser firmada por el Director General
de la Direccion u Oficina de la que dependa el trabajador y contar
con el visto bueno (V°B°) del Jefe inmediato (o quien haga sus
veces).

En el caso de las Estaciones Experimentales Agrarias, la
autorizacion debera ser firmada por el Director de la Estacién y contar
con el visto bueno (V°B°) del Jefe inmediato (o quien haga sus
veces).

Estas autorizaciones no seran aplicables al personal de confianza de
la entidad.

6.5 Comision de Servicio
6.5.1 Mediante la comision de servicio se autoriza al trabajador desarrollar
actividades fuera de su lugar habitual de trabajo, durante un

determinado tiempo expresado en horas o en dias.

6.5.2 La comision de servicio debera ser autorizada mediante documento
que contenga la firma del Jefe Inmediato.

o pag. 5

&0
)
A
WO

Ly

Av. La Molina N°® 1981. Lima 12. Peru Telefax: (511) 349-2600 anexo 218
‘E-mail: ca@inia.gob.pe / www.inia.gob.pe

.. Crsso)

A\»



i L

Oficina

PERU [ Ministerio de :
| General de Administracién

Agricultura y Riego

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

6.5.3 El trabajador comisionado queda exonerado del registro de control y
asistencia por el tiempo autorizado para la comisién, debiendo
presentar a su retorno, el informe de actividades correspondiente,
que tendra calidad de declaracién jurada.

6.6 Del Permiso

6.6.1 El permiso es la autorizacién escrita (boleta de permiso) concedida
al trabajador por su Jefe Inmediato para ausentarse temporalmente
o no concurrir a su Centro de Trabajo, dentro del horario de trabajo
hasta el maximo de un (1) dia.

8.6.2 Los permisos se otorgaran en los siguientes casos:
a) No sujeto a descuento

- Citas médicas, consultas, analisis clinicos y/o examenes
médicos, realizados por razones de enfermedad debiendo
adjuntarse la constancia respectiva.

- Lactancia, concediéndole a la madre trabajadora una (1)
hora diaria al inicio o al término del horario de trabajo hasta
que el nifio (a) tenga un (1) afio de edad. El permiso en
mencion sera autorizado por la Unidad de Recursos
Humanos.

- Permiso por horas como consecuencia de citacion expresa,
ya sea judicial, militar o policial. El referido permiso se
entendera con goce de haber siempre que previamente
haya sido acreditado.

- Por capacitacién, cuando sea financiada o autorizada por el
INIA.

b) Sujeto a descuento

- Permisos por horas por razones personales o particulares,
sin goce de haber.

6.7 De las Faltas Disciplinarias
6.7.1 Constituyen faltas con caracter disciplinario, las siguientes:

a. Las ausencias injustificadas por mas de tres (3) dias
consecutivos o por mas de cinco (5) dias alternos en un periodo
de treinta (30) dias calendario; o, mas de quince (15) dias en un
periodo de ciento ochenta (180) dias calendario.

b. Registrar o marcar asistencia distinta a la propia o hacer que
terceras personas lo hagan por él.
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c. Registrar su asistencia y no realizar labor efectiva en su puesto
de trabajo dentro del horario de trabajo.

d. Ausentarse de su puesto de trabajo, sin la autorizacion
correspondiente.

e. Simulacién comprobada de enfermedad.

f.  Concurrencia al trabajo en estado de embriaguez o habiendo
consumido estupefacientes, previa comprobacion médica.

g. Tardanzas acumuladas en el mes que superen los ciento veinte
(120) minutos.

h. El uso indebido de fotocheck, agravado cuando éste es usado
para obtener beneficios personales.

i. Elincumplimiento reiterado de las disposiciones establecidas en
la presente Directiva.

6.7.2 Lagravedad de la falta sera mayor, segln su reiterancia.

De las Sanciones

6.8.1 La sancién es la accion administrativa mediante la cual se castiga a
un trabajador como consecuencia de una infraccion normativa,
previo procedimiento administrativo disciplinario. El grado de la
sancion se sujetara a la magnitud de la falta, segn su menor o mayor
gravedad y reiterancia. Para que sus efectos tengan caracter
correctivo, su aplicacién debe ser, eficaz y oportuna.

6.8.2 Las sanciones por infraccion a la presente Directiva son las
siguientes:

a. Amonestacién escrita.

b. Suspensién de tres (03) a treinta (30) dias de trabajo sin goce
de remuneraciones, segln corresponda.

c. Despido o resolucion de contrato CAS, segln corresponda.

6.8.3 Las sanciones que se impongan deberan constar en el legajo
personal del trabajador.

.+~ 6.9 De los Premios y Estimulos
6.9.1 EIINIA otorgara premios y estimulos a sus trabajadores, cuando:
a. Premios:

- Haber observado fielmente las disposiciones contenidas en
la presente Directiva, con cero (0) inasistencias
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injustificadas y cero (0) minutos de tardanza en el periodo
de un afio calendario (enero a diciembre).

b. Estimulo:

- Observar la presente normativa.

- Acreditar no mas de un (1) dia de inasistencia injustificada y
menos de treinta (30) minutos de tardanza en el periodo de
un afio calendario.

6.9.2 Los premios y estimulos se otorgaran en la ceremonia especial de
aniversario de la institucién, con asistencia de los trabajadores y
consistiran en:

a. Premios:

- Deacuerdo a la politica institucional, se otorgaran incentivos
no econdémicos y un diploma como reconocimiento a su
asistencia, puntualidad y permanencia.

b. Estimulo:

- Un Diploma como reconocimiento por la puntualidad y
permanencia.

6.9.3 Los premios y estimulos otorgados constituyen méritos reconocidos,
por lo que seran registrados en el respectivo Legajo Personal.

RESPONSABILIDAD

Todas las Oficinas, Direcciones, Unidades organicas del INIA, asi como los
Programas, Proyectos Especiales son responsables de la adecuada aplicacion de
la presente Directiva.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Para todo aquello no previsto en la presente Directiva, se aplicaran
supletoriamente las disposiciones contenidas en la Resolucion Jefatural N° 184-
2015-INIA, que aprobd el Reglamento Interno de Trabajo del INIA; la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil y la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, en lo que corresponda.

DISPOSICION TRANSITORIA

Las sanciones que se deriven de procedimientos administrativos disciplinarios en
tramite, deberan adecuarse a lo dispuesto en la presente Directiva, en lo que
corresponda.

pag. 8

Av. La Molina N° 1981. Lima 12. Perl Telefax: (511) 349-2600 anexo 218
E-mail: ca@inia.qob.pe / www.inia.gob.pe




324 PERU ] Ministerio de B - Oficlna “efi e
e e Agricultura y Riego 12k General de Administracion

P I_'b;‘.i\_\tgi]"o}io . =8 o : 2 :

iV r"".‘-la —'3,46 EAS “AfiO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

o & 3,2\
.:Cg“ a me 3%
Vé}%ﬁ: 2 é’ﬁ

"o ..  FLUJOGRAMA

Se presenta el Flujograma que permitira graficar la mecanica operativa precisada
en la presente Directiva
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Flujograma de la Directiva
“Normas y Procedimientos del Control de Asistencia, Permanencia y Medidas
Disciplinarias del Personal del Instituto Nacional de Innovacioén agraria - INIA”

Solicitud de Permiso o

Jefe
Dirigido a
para Comisién de servicio

v

Inmediato

Visado

h 4

Unidad de Recursos

Humanos
r" U\f\\
s
Inasistencia Teléfano
0 mmm) comunicar por mp |Correo electronico s 8 URH
Tardanzas Escrito
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
gfa.iprésenwmwmmmoopuunm
@l cual doy fo
Lis. Adm. ALAI DRIGUEZ RUCOBA
ataria
Ry, N488-2014-INA
&,
'6‘2%;
& pag. 10
Av. La Molina N° 1981. Lima 12. Perd

Telefax: (511) 349-2600 anexo 218
E-mail: ca@inia.gob.pe / www.inia.gob.pe




