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IMPLEMENTAR EL PROCESO DE APROBACDN, LIQUIDACIN Y PAGO POR EL

Objetivo: | v0 \BAJO REALIZADO EN HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O ADICIONALES.

Expresbn
Literal:

Son las normas generales y procedimientos a seguir desde la recepcion del pedido de autorizacion
para la realizacion de trabajos en horario extraordinario y/o adicional hasta la ejecucion del Proceso
de Liquidacion para el pago en la Direccion Financiera.

A. Sectores que intervienen

Direccin Solicitante: Constituyen todas las dependencias de la FIUNA que soliciten la autorizacion y
pago de Horas Extraordinarias y/o Adicionales por un trabajo realizado por uno de sus funcionarios.
Departamento de Recursos Humanos: Constituye la dependencia encargada de verificar la carga
horaria del funcionario.

Decanato: Constituye la maxima autoridad que es la encargada de Autorizar las Horas Extraordinarias
y/o adicionales.

Direccin Financiera: Constituye la dependencia encargada de verificar, presupuestar, contabilizar y
abonar el importe que correspondan a las Horas Extraordinarias y/o Adicionales autorizadas.

B. Normas Generales

El presente proceso se sustenta en el marco del Plan de Implementacion de Nuevas Metodologias y
Procedimientos que apuntan a la optimizacion de recursos y a la simplificacion de tareas.

Rigen para este proceso el Reglamento Interno de la FIUNA, el Contrato Colectivo de Trabajo, la Ley
4249/2011 que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el ejercicio fiscal 2011, su anexo el
Clasificador Presupuestario de Ingresos, Gastos y Financiamiento y el Decreto 6071 por el cual se
reglamenta la Ley 4249/2011, en los siguientes términos:

o Reglamento Interno de la FIUNA en el Capitulo XI

. De la Remuneracion Extraordinaria y de la Remuneraciéon Adicional:

" Art. 62 Remuneracion Extraordinaria: Es la retribucion en virtud a servicios prestados
después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo, con un minimo de una hora
extraordinaria una vez cumplida 6,5 (seis coma cinco) horas de trabajo. El trabajo
extraordinario en ningin caso podrd exceder los limites establecidos en la
Reglamentacion correspondiente y deberd ser autorizado previamente por ¢l Decano a
solicitud del superior inmediato, con la fundamentacion correspondiente.

No se podran solicitar horas de trabajo extraordinario para aquellos funcionarios que no
han tenido el descanso laboral correspondiente.
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o Clasificador Presupuestario
Item 9 Clasificacion por Objeto del Gasto,
Item 9.2 Catalogo Descriptivo de las Cuentas por Objeto del Gasto.

Art. 64 Remuneracion Adicional: es aquella retribucion otorgada en virtud a servicios
prestados pasadas las horas ordinarias y extraordinarias de trabajo, incluyendo los dias
sabados y domingos, con un minimo de una (1) hora por jornada. Los montos a ser
pagados en concepto de remuneracion Adicional no podran superar los limites
establecidos en la reglamentacion correspondiente y siempre en concordancia con la Ley
de Presupuesto del ejercicio en curso

Contrato Colectivo de Trabajo

Clausula 11* De las Jornadas de Trabajo: Se considera jornada ordinaria de trabajo
efectivo, seis horas corridas o un total de 30 ( Treinta) horas semanales de lunes a sabado,
salvo los casos en los cuales, previo acuerdo con las Autoridades Universitarias, tengan
una menor carga horaria por motivos Institucionales justificados.

100 Servicios Personales: Retribuciones a los funcionarios o empleados y/o personal de
las diferentes carreras de la funcidn publica y de todos los niveles que prestan servicios en
los Organismos y Entidades del Estado. Comprenden remuneraciones basicas,
remuneraciones temporales, asignaciones complementarias, personal contratado.
remuneraciones por servicios en el exterior y otros gastos de personal. Ademas, se utilizan
este grupo el Objeto de Gasto 961 para la aplicacion de las deudas pendientes de pago de
ejercicios anteriores, cuando la naturaleza del gasto guarda relacion con los servicios
personales.

123 Remuneracin extraordinaria: Retribuciones asignadas al funcionario o empleado,
trasladado o comisionado y/o personal con cargo presupuestado en el anexo del personal,
en virtud de servicios prestados después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo, que
serda asignada de conformidad a las disposiciones legales, laborales y presupuestarias
vigentes, de acuerdo con las disponibilidades de créditos presupuestarios y la
reglamentacion institucional. A los efectos del calculo de las remuneraciones
extraordinarias, se deberd tomar como base, la remuneracion basica mensual, dividido en
22 dia laborales y las horas diarias trabajadas en el horario extraordinario. Incluye el pago
de aguinaldo de la doceava parte de la remuneracion devengada.
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. 125 Remuneracin Adicional: Retribuciones asignadas al funcionario o empleado,
trasladado o comisionado y/o personal con cargo presupuestado en el anexo del personal
en virtud de servicios prestados, que por la naturaleza de la institucion y las caracteristicas
de la funcion o labor que el personal realiza, se requiera de una tarea continuada, la que
serd asignada si el funcionario empleado ha prestado servicios pasada la jornada ordinaria
y la jornada extraordinaria de trabajo, que sera abonada por las horas trabajadas en las
jornadas adicionales, incluyendo labores de dias inhabiles, domingos y feriados, calculadas
sobre la base del sueldo basico mensual, las horas diarias adicionales efectivamente
trabajadas, de acuerdo a las disponibilidades de créditos presupuestarios y la
reglamentacion institucional. Incluye el pago de aguinaldo de la doceava parte de la
remuneracion devengada.

. 140 Personal Contratado: El personal contratado es la persona que en virtud de un
contrato y por un tiempo determinado ejecuta una obra o presta servicio al Estado. Sus
relaciones juridicas se regiran por el Codigo Civil, el contrato respectivo, las disposiciones
de la Ley Anual de Presupuesto y las normas reglamentarias que regulen la materia. Se
incluye al personal del servicio auxiliar (choferes, ascensoristas, limpiadores, ordenanzas y
otros de naturaleza similar), que presta servicios en relacion de dependencia conforme a las
normas del Codigo del Trabajo, la Ley Anual de Presupuesto y la Reglamentacion. Las
contrataciones tendran una duracion determinada y una remuneracion especifica por un
monto global, por un plazo que no podra exceder los doce meses del afio. Las asignaciones
temporales, complementarias u otro concepto de asignacion del personal contratado
dispuesto en el contrato, deben ser imputados en los respectivos Objetos del Gasto 141,
142, 143, 144 y 145, y no deberan sobrepasar el monto mensual y/o anual fijado por la Ley
de Presupuesto y su reglamentacion. Incluye el pago de aguinaldo de la doceava parte de la
remuneracion devengada.

o Decreto Reglamentario 6071/2011.-

Art. 19 Clasificador Presupuestario de Gastos incisos f) y g)

. fy 123, REMUNERACION EXTRAORDINARIA (RE). Texto Clasificador
Presupuestario: "123 Remuneracion extraordinaria. Retribuciones asignadas al funcionario
o empleado, trasladado o comisionado y/o personal con cargo presupuestado en el anexo
del personal en virtud de servicios prestados después de cumplida la jornada ordinaria de
trabajo, que sera asignada de conformidad a las disposiciones legales, laborales y
presupuestarias vigentes, de acuerdo a las disponibilidades de créditos presupuestarios y la
reglamentacion institucional. A los efectos del calculo de las remuneraciones
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extraordinarias se debera tomar como base, la remuneracion basica mensual, dividido en
veinte y dos dias laborales y las horas diarias trabajadas en el horario extraordinario.
Incluye el pago de aguinaldo de la doceava parte de la remuneracion devengada”.

Esta remuneracion podra ser asignada y abonada al funcionario nombrado de la institucion
que ocupa cargo presupuestado en el anexo del personal.

Asi mismo podra ser abonado al funcionario comisionado y trasladado en la institucion de
destino, siempre y cuando no lo perciba en el mismo concepto en la institucion de origen,
que serd calculada conforme a los siguientes procedimientos:

El trabajo extraordinario en ningiin caso podra exceder de tres horas diarias u ocho
horas semanales y solo podra ser autorizado por escrito y en cada caso por el
superior jerarquico de la seccion, departamento o direccion de la reparticion
publica en que se necesitase.

Se consideraran horas extraordinarias las que se trabajen después de cumplida la

jornada ordinaria de trabajo, hasta 3 (tres) horas diarias, 8 (ocho) horas semanales.

[Las horas extraordinarias de labor seran pagadas con un recargo de por lo menos, el
50% (cincuenta por ciento) sobre el sueldo mensual convenido para la jornada
ordinaria de trabajo.

Formula RE:

Precio diario RE: Sueldo mensual convenido, mas un recargo de por lo menos el
50% (cincuenta por ciento), dividido entre 22 (veintidos) dias y las horas diarias
trabajadas en horario ordinario = precio por hora RE.

Hora extraordinaria semanal y mensual: hasta 3 (tres) horas diariasu 8  (ocho)
horas semanales = hasta 32 (treinta y dos) horas mensuales.

Precio por hora RE x total horas extraordinarias trabajadas = RE devengada

Aportes Jubilatorio. Objeto del gasto 123, Remuneracion Extraordinaria, descuento
imponible del diez y seis por ciento (16%), tasa de aporte sobre la asignacion del
personal con régimen de jubilaciones y pensiones administradas por el MH, de
conformidad al Art. 1°y 4° de la Ley N®2345/2003 reglamentada por el Art. 1° del
Decreto 1579/2004, modificado por el Decreto N° 2982/2004; con excepcion, del
personal que estén regidos por sus respectivas Leyes Especiales vy
reglamentaciones.
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REMUNERACION ADICIONAL (RA). Texto Clasificador Presupuestario: "125
Remuneracion adicional. Retribuciones asignadas al  funcionario o empleado,
trasladado o comisionado y/o personal con cargo presupuestado en el anexo del
personal en virtud de servicios prestados, que por la naturaleza de la Entidad y las
caracteristicas de la funci6n o labor que el personal realiza, se requiera de una tarea
continuada, las que seran asignadas si el funcionario o empleado ha prestado
servicios pasada la jornada ordinaria y la jornada extraordinaria de trabajo, que sera
abonada por las horas trabajadas en las jornadas adicionales, incluyendo labores de
dias inhabiles, calculadas sobre la base del sueldo basico mensual, las horas diarias
adicionales efectivamente trabajadas, de acuerdo a las disponibilidades de créditos
presupuestarios y la reglamentaci6n institucional. Incluye el pago de aguinaldo de
la doceava parte de la remuneraci6n devengada”.

e Reglamentacion RA: Esta remuneracion podra ser asignada y abonada al
funcionario nombrado de la institucién que ocupa cargo presupuestado en el
anexo del personal. Asi mismo podra ser abonado al funcionario comisionado
o trasladado en la institucion de destino, siempre y cuando no lo perciba en el
mismo concepto en la institucion de origen, que sera calculada conforme a los
siguientes procedimientos:

Seréd aplicada supletoriamente la reglamentacion prevista para el calculo de
precio por hora de RE, por lo que las horas adicionales de labor seran pagadas
con un recargo de por lo menos, el 50% (cincuenta por ciento), sobre el sueldo
mensual convenido para la jornada ordinaria de trabajo.

£.2) Las horas adicionales nocturnas pasado las 20:00 horas en dias hdbiles,
seran pagadas con recargo del 100% (cien por ciento) sobre el sueldo mensual
convenido para la jornada ordinaria de trabajo.

g.3) Las horas trabajadas en dias inhabiles y feriados seran pagadas con
recargo hasta el 100(cien por ciento) sobre el sueldo mensual convenido para la
jornada ordinaria de trabajo.

Formula RA:

+ Total de horas trabajadas en horario ordinario semanal, mensual

+ Total de horas trabajadas en horario extraordinario semanal, mensual

+ Total de horas trabajadas en horario adicional y dias inhdbiles semanal,
mensual

-(menos) Total jornadas ordinarias de trabajo diaria, semanal, mensual
-(menos) Total jornadas extraordinarias diaria, semanal, mensual
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Precio por hora RA x total horas adicionales trabajadas + recargos = RA
devengada.

o Art. 53.- Que reglamenta el Articulo 31 de la Ley N’ 4.249/2011, nos dice: El Personal contratado
por unidad de tiempo podra percibir asignaciones temporales o complementarias tales como: gastos
de residencia, remuneracdn extraordinaria, remuneracbn adicional, subsidio familiar,
bonificaciones y gratificaciones, gratificaciones por servicios especiales, etc., cuyas asignaciones
deben ser imputados en los respectivos Objetos del Gasto 141, 142, 143, 144 o 145. A tal efecto, el
pago de las asignaciones temporales o complementarias debera estar previsto en una de las clausulas
del respectivo contrato o modificaciones del contrato, hasta el maximo del sesenta por ciento (60%)
mas sobre la remuneracion mensual, promedio mensual y total anual asignado al personal durante el
Ejercicio Fiscal 2011, que serd acumulativa en el afio.

Queda excluida del tope del 60% el pago en concepto de “gratificaciones ocasionales™ al personal
contratado.

En ningln caso la asignacion en todo concepto al personal contratado, podra sobrepasar la asignacion
mensual, promedio mensual y total afo, fijado en el Art. 31, Inc. a) de la Ley N° 4.249/2011.

- La Direccién Financiera debera remitir via email, al dia siguiente habil del cierre mensual, el saldo de la
disponibilidad presupuestaria y el plan financiero del mes en los rubros de Remuneracion de Horas
Extraordinarias y Remuneracion de Horas Adicionales a la Direccion de Reingenieria Organizacional
(Dpto. RR.HH.).

- El Departamento de RR.HH. serda el encargado de recepcionar, verificar, procesar, gestionar la
autorizacion y el pago de las Horas Extraordinarias y/o Horas Adicionales.

- Los Directores de todas las dependencias solicitantes deberdn detallar en las tareas que realizaran los
funcionarios, la justificacion de la autorizacion en Horas Extraordinarias y/o Adicionales.

- Los Directores de todas las dependencias solicitantes seran los encargados de verificar el trabajo
realizado por sus funcionarios.

- Los trabajos las Horas Extraordinarias y las Horas Adicionales podran ser autorizadas hasta un maximo
de 32 horas mensuales cada una, lo que nos da un maximo de 64 horas mensuales.

- Sen requisito indispensable para iniciar el proceso de pago, la presentacin del “Informe de
Actividades Desarrolladas” por cada Dependencia Autorizada.

Los trabajos en Horario Extraordinario, poden ser autorizados para:
° Un periodo corto de tiempo ( menos de un mes)
. Por un periodo lardo de hasta un mes
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C. Procedimiento

Caso 1. Trabajos Mensuales

a.

El Director de la dependencia solicitante completa y presenta la Solicitud de Autorizacion en el
Departamento de RR.HH.-

RR.HH. en base al informe de disponibilidad presupuestaria y las Solicitudes previamente autorizadas,
informa sobre la factibilidad del otorgamiento de la autorizacion.

Lo presenta al Decano para su autorizacion.

El Decano autoriza el maximo de horas que podra realizar el funcionario.

RR.HH. comunica via email al Director de la dependencia solicitante que la solicitud fue autorizada o
rechazada.

RR.HH. Habilita en el sistema la nomina de funcionarios Autorizados.

Archiva la solicitud en custodia, hasta que finalice el mes.

RR.HH EI primer dia habil del mes siguiente, genera la Planilla “Resumen de Horas Extraordinarias
y/o Adicionales por Funcionario”, en base al registro de asistencia y lo remite al Dpto. de
Presupuesto.-

Presupuesto informa la disponibilidad presupuestaria

28/06/2011 -PAG.7T -

- '/'
Q\\x,ﬁfﬁ’ﬁésowme
ez Rl Organcionl

/" Faculaitfe Ingeniaria - UNA

/




-,‘%(‘ﬂ”{/r///ﬂ v //a'yr“/!/f"/f(f
Universidad Nacional de Asuncion

Campus de la UNA - San Lorenzo - Paraguay

BICENTENARIO

SOLICITUD DE AUTORIZACION
HORAS EXTRAORDINARIAS Y/O ADICIONALES

San Lorenzo, Campus Universitario de de 2011.-

Seior

Prof. Ing. Isacio Vallejos, Decano
FIUNA

Presente

Bl Gl SUSCHBE ....cvvommummmnummunnms snn samnsmsns oo asssmiasms s 1= ol
solicita & anthrizacion para gue el TUNCIONATIO s vimesmrimmmsmim s W Sumeas s e
dependiente de esta Direccion realice un trabajo en Horas Extraordinarias y/o Adicionales.

T HE0 1512 A TEI08 men perooiososonsesssvonceoess e  REF EE  ENE AANR
Desde 2l dig .00 T — basta el dia. .o  J— del presente afio.
En el horario <. hs. hastalas ............. hs.
Total de Horas Autorizadas pordia ............ hs.
Atentamente,

---------------------- ssessssessnsssansans

Firma y Sello.

sesrsssssssssne

RR.HH.

ssesssssssssessssssasEsREsssssEsRERRRaT

Prof. Ing. Isacio Vallejos

Se autoriza lo solicitado, previo informe de la Direccion Financiera, segin la disponibilidad presupuestaria, el plan financiero y conforme a la
Ley de Presupuesto y al Decreto Reglamentario del Presupuesto General de la Nacion.

Direccion Financiera

El Contrato Colectivo  de Condiciones de Trabajo en la Cliusula 10* De las Remuneraciones por Horas Extraordinarias nos dice: “La
Universidad pagara por las horas extraordinarias trabajadas por sus funcionarios/as, con FF — 10, Recursos del Tesoro, de acuerdo a la provision y
a la disponibilidad presupuestaria.
Las jornadas extraordinarias se pagardn en concordancia con lo dispucsto en el Art, 234 del Codigo del Trabajo. Las horas extraordinarias de
labor seran pagadas con un cincuenta por ciento (50%) por lo menos, sobre ¢l salario convenido para la jornada ordinaria, y segin la siguiente
escala:

- El trabajo nocturno serd pagado con un treinta por ciento (30%) sobre el salario ordinario fijado para ¢l trabajo diurno.

- Las horas extraordinarias nocturnas seran pagadas con recargo del cien por ciento (100%) sobre el salario — hora ordinario nocturno.

= Las horas trabajadas en dias feriados seran pagadas con recargo del cien por ciento (100%) sobre ¢l salario — hora ordinario de dia
habil.
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Planilla de Control de Cumplimiento de los Trabajos
realizados en Horas Extraordinarias y/o Adicionales

San Lorenzo, Campus Universitario de de 2011 .-

Sefora

Lic. Adriana Ciceres Insfran.
Jefa de RR.HH. - FIUNA
Presente

El quessustbe o cevammsanenmmmssomsummmmensmcsnumesmysens IDIBELOL ssumns snsmussumsnpesnss soamamvss
comunico que €l funcionario ..........c.oeeueiiiiiieiiiiieiiin dependiente de esta
Direccion realizo el/los trabajo/s en Horas Extraordinarias y/o Adicionales, de acuerdo a las

siguientes justificaciones.

Justificaciones.

Mencionar detalladamente los trabajos realizados en el horario extraordinario y el porcentaje o grado de
cumplimicnto de los mismos. La justificacion debe realizarse por cada funcionario.

Nro. Descripcion de los Trabajos. Yo

Doy Fe y Conformidad de los Trabajos Realizados, Atentamente

------------------------------------------

Firma y Sello.

RR.HH.




