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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL NO 000l-2015-INIA-SG 

Lima, 2 6 MAR. 2015 

VISTO: El Oficia No 463-2014-INIA-OA/URH, de fecha 6 de noviembre de 
2014 y el lnforme No 0019-2015-INIA-OA/URH del 25 de febrero de 2015; 

7' Ou CONSIDERANDO: 
tr,  

Que, el artIculo 90  del Reglamento de Organ izaciOn y Funciones del 
Instituto Naciorial de lnnovaciOn Agraria, aprobado par Decreto Supremo No 010-2014- 

'.' i p' MINAGRI, establece que Ia Secretaria General está a carga de Ia Secretaria General, 
quien es Ia maxima autaridad administrativa del INIA, agreganda que tiene a su carga Ia 
coardinación entre Ia Alta DirecciOn y las órganas de asesaramienta y apoyo; 

% Que, asimisma, san funciones de Ia Secretaria General, entre atras, 
J "k  aprobar direckas y emitir lineamientos para el cumplimienta estricta de las normas de 
l' las sistemas administrativas en Ia Entidad; 

0 

Que, de canfarmidad can Ia dispuesto en el artIcula 17° del Decreta Ley No 
25902, de fecha 27 de naviembre de 1992, se creO el Instituta Nacianal de lnvestigaciOn 
Agraria, madi9cada par el Decreta Legislativa N° 997, que cambia su denaminaciôn par 

4 Ia de Instituta Nacianal de InnavaciOn Agraria - INIA; adscrita cama Organismo PUblica 

/- °:.aI Ministeria de Agricultura y Riega; 
U 

'-- -' Que, mediante Oficia N° 463-2014-INIA-ONURH, Ia Unidad de Recursas 
ER Humanas de Ia Oficina de Administración rem ite a Ia Secretaria General del INIA el 

-J--" Prayecta de Directiva sabre "Campensaciôn de haras par trabaja excepcianal en 
scbretiempo", par cansiderar necesaria precisar las lineamientas para una adecuada 
palItica interna en materia de gestiOn de persanal; 

Que, can Infarme N° 0019-2015-INIA-OA/URH, Ia Unidad de Recursas 
Humanas precisa las fundamentas que sustentan Ia aprabacián de Ia Directiva sabre 
"Cam pensacion de horas por trabajo excepcional en sobretiempa"; 

Que, en el precitado informe, Ia Unidad de Recursas Humanos concluye 
elevando a Ia consideraciôn de Ia Oficina de AdministraciOn las términas señalados en el 
proyecto de Directiva, a efectos de que, previa análisis del misma, pueda ser aprabada y 
publicado coma correspande; 



-2- 

Que, el numeral 1.2.1 del artIculo 10  de Ia Ley N° 27444 - Ley del 
Procedimiento Administrativo General, establece que son actos de administraciôn 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 
Lj Ill) 

) disposiciones del Titulo Preliminar de Ia Ley en menciôn y de aquellas normas que 
expresamente asi lo establezcan; 

.. - 

Que, por lo antes expuesto, tomando en consideracion lo senalado por Ia 
Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de Administraciôn, mediante Oficio N° 463-
2014-lNlA-OAJURH e Informe N° 0019-2015-INIA-OA/URH, de conformidad con el inciso 

/ \ , 
b) del artIculo 100  del Reglamento de Organizaciãn y Funciones del Instituto Nacional de 

/L lnnovaciôn Agraria - INIA, aprobado por Decreto Supremo No 010-2014-MINAGRI; 

I: 1t 
SE RESUELVE: 

ArtIculo 1g... Aprobar Ia Directiva No 0002-2015-INIA-OA'URH  denominada 

/ "Compensación de Horas por Trabajo Excepcional en Sobretiempo", que en anexo 
adjunto forma parte integrante de Ia presente Resolución. 

ArtIculo 2°.- Encargar a Ia Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de 
Administraciôn del Instituto Nacional de lnnovaciôn Agraria - INIA; Ia difusiôn del 

) c contenido y alcance de Ia presente Resoluciôn. Its 

/ ArtIculo 3°.- Dejar sin efecto dispositivo legal de igual o menor jerarquia que 
se oponga a Ia presente Resolución. 

RegIstrese, cornunu uese y cUmplase. 

\0 
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General de Adrnruistracion 
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DIRECTIVA N00002_ 205-lNIA-O-Ul.4 

"COMPENSACION DE HORAS POR TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO" 
Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de Administraciôn 

OBJETIVO 

Establecer los lineamientos necesarios para el control y Ia realizaciôn 
de Ia prestación de servicios par motivo de trabajos excepcionales 
fuera de Ia jornada de trabajo. 

FINALIDAD 

Asegurar una adecuada compensación a favor de los trabajadores del 
lnstitutc Nacional de lnnovaciôn Agraria - INlA. 

BASE LEGAL 

1.1 Constituciôn Politica del Peru. 

to  
1.2 Decretc Legislativo N° 713, mediante el cual se consolida Ia 

legislaciOn sabre descansos remunerados de los trabajadores 
BO sujetos al regimen laboral de Ia actividad privada, y su Reglamento 

13,  aprobado mediante Decreto Supremo No 012-92-TR. 

1.3 Decretc Legislativo No 1057, que regula el Regimen Especial de 
Ia Contratación Administrativa de Servicios, y su Reglamento 
aprobado mediante Decreto Supremo No 075-2008-PCM, y modificada par 
Decretc Supremo No 065-2011-PCM. 

1.4 Decretc Supremo No 003-97-TR 'Texto Unico Ordenado del 
Decretc • Legislativo No 728 - Ley de Productividad y de Competitividad Laboral 

\ - 
. 1.5 Decretc Supremo N° 007-2002-TR 'Texto Cinico Ordenado de Ia 

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 
Suprerro No 012-2002-TR. 

/oBoki'..'6 Decreto Supremo N° 010-2014-MINAGRI, Reglamento de Organización y 
Funciones del INIA. 

----- 
()IREC TON 
GENERAL 

Aflt1C. : 
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1.7 Directiva Sectorial No 003-2014-MINAGRI-DM, Normas para Ia Formulaciôn, 
Aprobaciôn y Actualizaciôn de directivas. 

ALCANCE 

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

VIGENCIA 

La presente Directiva entrará en vigencia a partir del dIa siguiente de su 
publicación en el portal institucional, quedando sin efecto toda disposición que se 
le oponga. 

VI. DISPOSICIONES GENERALES 

6.1 NORMAS 

El Instituto Nacional de lnnovación Agraria - INIA fomenta el respeto a Ia jornada 
IN I N 2 de trabajo, promoviendo acciones conducentes a evitar que los trabajadores 

tengan a necesidad de prestar servicios después de cumplido su horario habitual 
de labores, salvo casos excepcionales y debidamente justificados. 

6.2 DE LAS JORNADAS DE TRABAJO Y LOS HORARIOS HABITUALES 

6.2.1 En el Instituto Nacional de lnnovación Agraria - INIA, Ia jornada ordinaria de 
trabajo es de ocho horas diarias y cu3renta (40) horas semanales, que se cumple 
de lunes a viernes. 

(V 0 6.2.2 El descanso semanal obligatorio a favor de sus trabajadores se otorga los dIas 
sábados y domingos. 

\ GENW.-AL  

6.2.3 Se entiende por "horario habitual de trabajo" el que ha sido establecido en Sede 
/ Central y en cada Estación Experimental Agraria, conforme a su realidad 

geográfca, asi como a sus usos y costumbres particulares. 

6.2.4 Las jornadas de trabajo atipicas que por Ia naturaleza propia cumplen algunas 
dependencias del INIA, generan horarios de trabajo que se consideran habituales 
dentro de su ámbito territorial y consuetudinario. 

L

NA..SG 
UN TAR IA á .2 
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6.3 DEL TRABAJO EXCEPCIONAL EN SOBRETIEMPO 

6.3. 1 El "trabajo excepcional en sobretiempo" debe entenderse como el tiempo adicional 
que utiliza un trabajador para Ia pres:ación efectiva de sus servicios, siempre que 
se encuentra fuera del horario habitual de trabajo. 

6.3.2 Para su realizaciôn se requiere contar con Ia autorización formal del jefe 
inmediato, la cual debe ser comunicada oportunamente a Ia Unidad de Recursos 
Humanos. 

6.4 DE LA COMPENSACION 

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

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

VII. RESPONSABILIDAD 

7.1 La Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de AdministraciOn es responsable 
de ejecutar y administrar los sistemas de asistencia y permanencia de los 
servidores. 

7.2 El sobretiempo realizado por el servidor, que no haya sido comunicado 
oportunamente a Ia Unidad de Recursos Humanos es responsabilidad de su jefe 
inmedia:o, debiendo este Ultimo atender cualquier reclamo posterior del servidor. 

VIII DISPOSICIONES ESPECFICAS 

8.1 Los servicios prestados en jornada adicional deben ser autorizados previamente 
por escrito por el jefe inmediato del servidor, (mediante el formato del Anexo No 
01, que forma parte integrante de Ia p'esente Directiva), y ser debidamente puesto 
en conocimiento de Ia Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de 
AdminisraciOn del Instituto Nacional de lnnovacián Agraria - INIA. 

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

8.3 Todo trabajador deberá registrar su salida hasta quince (15) minutos después de 
Ia hora establecida, superada Ia referida tolerancia se considerará como no 
registrado, aplicándose los descuentos respectivos y las medidas disciplinarias 
que ello amerite. Queda exento del cumplimiento de disposici.6n.  

M-DOCUMENTA g. 

Av. La MDlina. Lima 12. PerU Telefax: (511) 349-2600 anexo 218 
E-maiJ: paiiniagob. e / wzapatainia.Qob.oe I www. inia.gob.pe  

c/N 



General de Adrninstracion 
Decenio do las Personas cn Discapacidad on el Pen?' 

"Aio do/a Divorsificacidn Product/va y del Fortalecimiento do/a Educación" 

/;• 

0U111 

o'•'  

que par estricta necesidad del serviclo esté autorizado par escrito para continuar 
laborando en jornada adicional. Asimismo, el personal de seguridad informará de 
los servidores que permanecen dentra de las instalaciones de Ia instituciôn, sin Ia 
autorización correspondiente. 

8.4 La jornada adicional debe responder a necesidades estrictamente institucianales. 
En consecuencia, no se considerará jornada adicional el servicia prestado luego 
de Ia jornada laboral ordinaria vigente para realizar actividades cotidianas propias 
del cargo del servidor. 

8.5 El Jefe inmediato del servidor que prestará servicios en jornada adicional, debe 
comunicarlo a Ia Unidad de Recursos Humanos de Ia Oficina de AdministraciOn 
del lNlA con veinticuatro (24) horas de anticipación (Anexo No 01), salvo en los 
casos qe par necesidad urgente no se haya previsto tat prestaciOn, en cuyo caso 
se podrá comunicar Ia realizaciôn de Ia jornada laboral adicional, solo hasta el dIa 
hábil siguiente. 

8.6 La Unicad de Recursos Humanos de Ia Oficina de Administración, llevará un 
control y registra del tiempo de servicios prestados en jornada adicional par los 
funcionarios y servidores. 

8.7 El trabajador deberá solicitar Ia compensación de horas par jornada adicional, 
conforme a Ia dispuesto en el formato que se adjunta (Anexo No 02); a efectos de 
que se haga efectiva dentro del mes calendaria siguiente de realizada dicha 
jornada laboral adicional, salvo que par estricta necesidad de servicia el jefe 
inmediato, previo acuerdo con el servidor, decidan pastergar Ia compensaciOn 
para otra fecha, no pudiendo sabrepasar su cumplimienta el ejercicio anual 
correspondiente al mes en que se laboró adicionalmente. La Unidad de Recursos 
Humanos velará par el cumplimiento efectivo de dicha compensaciOn. 

La compensación par jornada adicional, no puede ser utilizada para justificar 
inasistencias a tardanzas de los servidores. 

r B\ 
°-- 

ENERAL 

ANEXOS 

Anexo No 1: Autorizaciôn de horas en jornada adicional 
Anexo No 2: Solicitud de compensación de sobretiempo 

JIA-SG 

L 
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Anexo N° 01 

AUTORIZACIóN DE HORAS EN JORNADA ADICIONAL 

La, Molina: / 

C

QU

Bo 

Mediante la presente autorizo al personal indicado Imneas abajo, para desarrollar actividades en 
jornada adiciona, por ser necesidad institucional: 

No APELLIDOS Y NOMBRES HRA. INIClO HRA TERMINO ACTIVIDADES 

Por lo antes señalado, sIrvase disponer las acciones administrativas de registro y control del 
referido personal 

(ç,U7J  
VIS°D° 0 

E

--- 
CTOR " 

GENERAL 

- INIP' 
FIRMA \ SELLO DIPECTOR GENERAL / JEFE DE OFICINA 

iNIA- SGT 
ADM-DOCUMENT.g c 
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(Anexo 02) 

SOLICITUD DE COMPENSACIÔN DE SOBRETIEMPO 

SOLICITO: COMPENSACION DE HORAS POR JORNADA ADICIONAL 

Señor: 

Responsable de Ia Unidad de Recursos Humanos 
Instituto Nacional de Innovación Agraria - INIA. 
Presente.- 

CI -," 

________________________________________________ identificado (a) con DNI NO  
con ci cargo de de Ia dependencia de 
me presento y expongo to siguiente: 

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

 debidamente autorizadas, las mismas que a continuación detatlo: 

V 

No  APELLIDOS V NOMBRES FECHA HRA. 
INIClO 

HRA 
TERMINO 

ACTIVIDADES 

- 11,  
Asimismo, solicito a usted, Ia compensaciOr de Ia jornada adicional, para el(los) dIa(s), 

,del mes , del año por Ia cual cuento con Ia autorizaciOn 

, °o 
e mi jefe inmediato, quien pone ci visto bueno a Ia presente en señat de conformidad. 

GENE '>Ater tamente, 

1N1A V 

Nombres y Apellidos 

V°B° Jefe Inmediato 

lNtA - SGJ 
1-DENTARIA 
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