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1. OBJETIVO

3.

Establecer el procedimiento a seguir para el computo de las horas trabajadas pbr los

servidores publicos en horario extraordinario o adicional.

ALCANCE

Se aplica desde la recepcién del pedido de autorizacién para realizar trabajos en

horarios extraordinario o adicional, hasta su remision a la Direccion de Finanzas para

la liquidacion y el pago.

SIGLAS Y DEFINICIONES

3.1 Siglas

3.1.1 ACA
3.1.2 CI

3.1.3 DAP
3.14 DF
3.1.5 DGP
3.1.6 DGAF

3.1.7 DR
3.1.8 DSGC
3.1.9 RA
3.1.10RCA
3.1.11RE
3.1.12RlI
3.1.13RPI

3.1.15 SIRH
3.1.16 SGRAL

3.2 Definiciones

- Area de Control de Asistencia
: Cédula de ldentidad

: Departamento Administrativo del Personal
: Direccién de Finanzas

: Direccion de Gestion de Personas
. Direccién General de Administracion y Finanzas
: Decreto Reglamentario
: Departamento de Sistemas de Gestion de Calidad
: Remuneracién Adicional

: Responsable de Control de Asistencia
. Remuneracion Extraordinaria

: Reglamento Interno Institucional

: Reglamento de Pagos Institucional
3.1.14 SENAVE: Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y de Semillas
: Sistema Informatico de Recursos Humanos.
: Secretaria General

3.2.1 Servidores/as publicos/as: todo funcionario pt’Jbiico, personal contratado,

personal de servicio auxiliar o comisionado que preste servicio o desempefie
funciones en el SENAVE.

todas las tareas referentes al control de asistencia del plantel de funtionarios de la

Institucion, asi como también la elaboracion de planillas de p;gg\%\de
\
\

aria
Secretaria de Planif L

Ag4§xonal, planillas de multas.
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3.2.3 Formulario de Solicitud de Autorizacion: instrumento a través del cual el Director
General o Director solicita a la DGAF que un servidor publico realice trabajos en horario
extraordinario o adicional.

3.2.4 Formulario de Descripcién de Actividades: instrumento por el cual el servidor
publico autorizado a realizar trabajos en horario extraordinario o adicional informe las
actividades que realizdé durante el mes.

3.2.5 Remuneracion Extraordinaria: Retribuciéon asignada al personal en virtud de

servicios prestados después de cumplida la jornada ordinaria de trabajo, que sera

asignada de conformidad a las disposiciones legales y presupuestarias vigentes, a la

disponibilidad de créditos presupuestarios, disponibilidad financiera y a la reglamentacion
- institucional.

3.2.6 Remuneracion Adicional: Retribucion asignada al personal en virtud de servicios
prestados, que por la naturaleza de la institucion y las caracteristicas de la funcién o labor
que el personal realiza, se requiere de una tarea continuada, las que seréan asignadas si
el funcionario o empleado a 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 efectivamente trabajadas, que sera
asignada de conformidad a las disposiciones legales y presupuestarias vigentes, a la
disponibilidad de créditos presupuestarios, disponibilidad financiera y a la reglamentacion
institucional

4. RESPONSABLE

— La DGAF a través de la DGP y el DAP junto con el RCA son responsables de
asegurar el cumplimiento de este procedimiento.

5. ACTIVIDADES

5.1 Solicitud de autorizacion para realizar actividades en horario extraordinario o
adicional

El Director General o Director del area solicitara a la DGAF, por medio del formulario

. FOR-DAP-005 “Solicitud de autorizacion de trabajo en horario extraordinario o.

l\ adicional’, la autorizacién para realizar trabajos en horario extragrdinario o adicional.
\ Las solicitudes deberan presentarse dentro de los primeros cinco {5) dias habiles de
cada mes, segun establece la reglamentacién de pages. \Las solicitudes
Ing. Agr. lizaran por cada caso.

\/ Secretaria ci!e Piar i
S Indeot
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La autorizacion previa es un requisito necesario para el computo de las horas
trabajadas en horario extraordinario o adicional.

5.2 Recepcion y registro de solicitudes de autorizacion para realizar
actividades en horario extraordinario o adicional.

Los formularios remitidos desde la DGAF seran recibidos por la DGP y registrados
en el médulo RE y RA del SIRH por el RCA. Los mismos seran archivados para el
control posterior.

st 5.3 Solicitud de computo y pago de trabajos realizados en horario
extraordinario o adicional, que hayan sido previamente autorizados.

El servidor publico autorizado debera remitir el FOR-DAP-006 “Descripcion de
actividades en horario extraordinario o adicional, que deberan ser remitidas por cada ..
Direccion General o Direccidén a la DGAF, dentro de los primeros cinco (5) dias del
mes siguiente.

La DGP, una vez recibido desde la DGAF los formularios, remitira los mismos a la
RCA, que realizara las siguientes actividades en orden secuencial:

a- ElI RCA revisa que las solicitudes de pagos por trabajos en horario extraordinario
o adicional hayan sido previamente autorizados en el formulario respectivo.

b- El RCA carga en el modulo de RE y RA del SIRH los datos de los servidores
publicos autorizados (Cl, Nombres y Apellidos, Cargo, Dependencia, Direccion)

c- Una vez cargados los datos de todos los servidores publicos autorizados, el
sistema reporta la cantidad de horas realizadas segin el registro de asistencia
del mes.

d- EI RCA imprime el listado de servidores publicos autorizados con el computo de
horas trabajas, ya sean en horario extraordinario o adicional.

e- Las planillas de computos se rubrican por el RCA, el titular del DAP y de la DGP.

f- La DGP remite las planillas a la DGAF por Mesa de Entrada Unica.

Se considerara jornada extraordinaria al tiempo de servicios prestados después de
cumplida la jornada ordinaria de trabajo , y que no podra sobrepasar el limite de 2
: (dos) horas diarias ni 8 (ocho) horas semanales. El trabajo en horario extraordinario
: Alegendrﬁﬁi@* realizado en dias habiles por el servidor publico, a partir de las 15:00 horas,

B @que tienen oraria, se iniciara transcurridas las ochos(3)
R /’)m a@r@l [L15500
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Se considera jornada adicional a los servicios prestados pasadas las horas
ordinarias y extraordinarias, incluyendo los dias sabados, domingos, asuetos y
feriados.

En caso de los permisos por lactancia y sus extensiones, se computara cuando sean
utilizadas al inicio de la jornada ordinaria, en el horario de la entrada, no asi cuando
la misma sea destinada para anticipar el horario de salida.
Para el computo de las horas adicionales, de los servidores publicos que presten
servicios en el marco de la Unidad Interinstitucional para la Prevencién, Combate y
Represion del Contrabando, en caso de emergencias o asistencias a otras
instituciones del Estado, deberan adjuntar copia del acta de intervencién, la cual
debera ser autenticada por el Director del area correspondiente, indicando el horario
— de inicio y finalizacién de la actividad, como asi también la fecha, lugar y actividad
desarrollada.

5.4 Incompatibilidades.

No seran consideradas aquellas solicitudes de pago presentadas por los servidores
publicos que se encuentren usufrutuando vacaciones, con permisos particulares, por
becas o comisionamientos, o falta de registro en la asistencia. Asi mismo, las
llegadas tardias no justificadas, por tres (3) veces o mas en un mes, inhabilitara al
personal a percibir en este concepto.

No podran percibir pagos en conceptos de RE y RA, los servidores publicos que
perciban Gastos de Representacion, Bonificacion por labores insalubres y riesgosas,
y los que desarrollen teletrabajo de manera exclusiva.

5.5 Calculo de pago de Remuneracion Extraordinaria

Para calcular el pago de RE se debera considerar el sueldo mensual convenido para
la jornada ordinaria de trabajo dividido entre 30 (ireinta) dias y las horas diarias
trabajadas en el horario ordinario; este resultado con un recargo de hasta ochenta
por ciento (80%) sobre el sueldo mensual para los servidores publicos ajustados a
la matriz salarial, y para los no ajustados a la matriz tendran un recarg;;b de por lo
menos sesenta por ciento (60%) sobre el sueldo.

5.6 Calculo de pago de Remuneracién Adicional “:Chsodrige

5. gﬁ Para los funcionarios no ajustados a la matriz salarlal

@’r o por hora RA= Sueldo mensual méas un recargo de porilos menos el sesenta
Z\,“@ ciento (60%), divido entre treinta (30) dias y las horag diarias trabajadas en
% @%rarlo ordinario. El porcentaje del recargo no podra Ser\s penor al recargo
estableC|do~paTa las\Jornada as.
= \ An l / 7 /?z/('{jz
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5.6.2. Para los funcionarios ajustados a la matriz salarial:

Precio por hora RA = Sueldo mensual mas un recargo de hasta el ochenta por ciento
(80%) divido entre treinta (30) dias y las horas diarias trabajadas en horario ordinario.

5.6.3. Para el calculo de las horas adicionales en dias inhabiles o feriados.

Las horas adicionales seran pagadas con un recargo del cien porciento (100%)
cuando se realice en dias inhabiles, feriados o después de las 20:00 horas en dias
habiles, siempre y cuando cuente con autorizacién para realizar dichas actividades
en el horario determinado.

5.7. Calculo de horas extraordinarias o adicionales para personal contratado

Las horas extraordinarias y adicionales seran pagas con un recargo del sesenta por
ciento (60%) sobre el sueldo mensual para la jornada ordinaria de trabajo.

5.8. Normativas aplicables para el pago de remuneracion extraordinarias y
adicional.

Para el pago de remuneraciones extraordinarias y adicional se debera considerar las
disposiciones de la ley que aprueba el presupuesto general de la nacion y su decreto
reglamentario, asi como la resolucion que reglamente el pago de asignaciones

temporales y complementarias en el SENAVE, que se encuentren vigentes al
momento de realizar los calculos para los respectivos pagos. d@

6. CONTROL DE CAMBIOS

Item | Pagina Cambios

7. REFERENCIAS

7.1 Ley N° 2459/04: “Que crea el Servicio Nacional de Calidad y Sanidad Vegetal y
de Semillas (SENAVE)".
7.2 Ley de Presupuesto General de la Nacién vigente
7 3, Decreto reglamentario de la Ley de Presupuesto General de la
’\ %%1 Reglamentacion interna de los Objetos del Gasto 123 ° Remuneka ion Extrao;dméra y

12§“Remunera? (cmnal 145 “Honorarios Profesionales” y 144\"“Jornales”<”
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8. DOCUMENTO
£ Tiempo de . —
Nombre del Documento Cédigo Aa?iﬁi\c/j: Responsable | retencion por D'SE?:;?'on
dependencia
" : DGP/ Almacemiento
Resolucién de Pago No aplica SGRAL DGP/ DF Anual por 5 afios
. Almacenamiento
SIRH No aplica DGP DGP Mensualmente permanente
. . Almacenamiento
Planillas de pagos No aplica DAP DAP Mensualmente por 5 afios
Solicitud de autorizacién Al -
de trabajo en horario FOR-DAP-005 | DAP DAP Mensualmente |/ acenamiento
- por 5 afios
extraordinario
Solicitud de autorizacién Alma ient
de trabajo en horario FOR-DAP-006 | DAP DAP Mensualmente L =
s por 5 arios
adicional
Descripcion de actividades Almacenamiento
en horario extraordinario FOR-DAP-007 | DAP DAR Mensuaimente por 5 afios
Descripcion de actividades Almacenamiento
o horatio atlicionzi FOR-DAP-008 DAP DAP Mensualmente por 5 afios

9. ANEXOS

Flujograma

Recepaion defa solictud.

o de autorizacion pary’ -
realizar aetividades fuera
el horana ordinari -

conplele o fanpulonos

Fin

temunerationss
edraordmatasy -
“adicionalesa Ll DGAF

Y Todojel proceso para
- page se cealizaraen ol o el iUe
Siguiente mes

“ Discopoidnide
“actividedes en horana
U esiaordinario vig
~adioonal

S remuneracionas. -
- extrgerdinorias y
- adicioriates




