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1. FUNDAMENTO

La Facultad de Ciencias Agrarias (FCA/UNA) requiere de un mecanismo que regule la
compensacion por servicios prestados fuera de la jornada ordinaria, especialmente para
asegurar la ejecucion de actividades administrativas urgentes y proyectos de investigacion de
alto impacto. Este mecanismo se fundamenta en la necesidad de optimizar los recursos
humanos y garantizar la transparencia financiera en el cumplimiento de los objetivos del Plan
Estratégico 2021-2025 (Eje 4: Eficiencia Administrativa) y las Politicas Institucionales de
Talento Humano.

2. OBJETIVOS

Objetivo general:

Regular el procedimiento institucional para la autorizacion, liquidacion y pago de la
remuneracion extraordinaria de los funcionarios administrativos de la FCA/UNA para todos los
Ejercicios Fiscales.

Objetivos especificos:

Establecer criterios de elegibilidad y limites de horas para el cobro de haberes
extraordinarios.

Estandarizar el proceso de solicitud y autorizacion mediante actos administrativos
formales.

Garantizar el control efectivo de la asistencia adicional mediante registros auditables.
Asegurar la correcta aplicacion de los recargos legales segtn el Clasificador
Presupuestario vigente.

3. ALCANCE

Este mecanismo aplica a funcionarios nombrados de la FCA/UNA (Casa Matriz y Filiales)
que ocupen cargos presupuestados en el Anexo del Personal, excluyendo a cargos de
Conduccién Superior con representacion legal.

Activador: Solicitud justificada del Responsable de |la dependencia.
Cierre: Pago efectivo de la remuneracion en el mes subsiguiente al servicio prestado.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS

4.1. Marco Legal:

o
)

Constitucion Nacional: Art. 92 (De la Retribucién del Trabajo).

Ley N° 1626/2000: “De la Funcion Publica”.

Ley N° 4995/2013: “De Educacion Superior”.

Ley N° 7609/2025: “Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio
Fiscal 2026".

Decreto N° 5311/2026: Reglamentacion de la Ley de Presupuesto 2026, Anexo A, Art. 38.

. Marco Institucional:

Estatuto de la UNA: Art. 99 (Sobre sistemas de remuneracion y personal).
Resolucion CD N° 05-00-2026: Reglamento para el pago de remuneracion extraordinaria
FCA. .

- Plan Estratégico FCA 2021-2025: Estrategia 20 y Accién 25 25 DE O/
-f_NO(ma ISO 9001:2015: Clausulas 7.1.2, 7.5y 8.1, . '
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. DEFINICIONES

e Remuneracion Extraordinaria: Retribucion econdmica por servicios prestados fuera de
la jornada ordinaria de trabajo.

e Jornada Ordinaria: Horario laboral estandar establecido por acto administrativo para el
cumplimiento de funciones habituales.

e Mandos Medios: Funcionarios que ocupan cargos de jefatura, division o seccion segun el
organigrama aprobado.

e Proyectos CONACYT: Actividades de investigacion con financiamiento especifico que
requieren dedicacion exclusiva fuera del horario administrativo.

e Recargo: Porcentaje adicional (40% en FCA) aplicado sobre el valor hora ordinaria para
el calculo del pago extraordinario.

e Disponibilidad Presupuestaria: Existencia de recursos asignados en el Objeto del Gasto
123 para absorber el pago.

e Registro de Asistencia: Sistema de control (biométrico o digital) que valida el tiempo
efectivo trabajado.

e Liquidacion: Proceso técnico de calculo de haberes realizado por la Direccion de Talento
Humano.

. RESPONSABLES

Decano: Autoriza mediante Resolucion las solicitudes y resuelve casos no previstos.
Responsable de Dependencia: Solicita el servicio, justifica la necesidad e identifica al
personal.

o Direccion de Talento Humano: Computa horas, verifica asistencia en sistema y elabora
informes de liquidacion.

o Direccion de Administracion y Finanzas: Realiza el pago efectivo segun disponibilidad
financiera.

PROCEDIMIENTOS
1 Funcionamiento y Limites

El pago sélo procede por trabajos requeridos para optimizar actividades
administrativas/académicas o ejecucion de proyectos CONACYT de lunes a jueves. El
computo inicia tras 60 minutos de excedencia del horario ordinario. Topes: Maximo 3 horas
diarias, 8 horas semanales y 24 horas mensuales.

.2 Proceso de Aplicacion

e Solicitud: El Responsable de area presenta nota al Decano antes del ultimo dia habil del
mes anterior al servicio.

e Autorizacién: El Decanato emite la Resolucién de autorizacion correspondiente.

e Ejecucion: El funcionario realiza la labor y registra su asistencia en el reloj
biomeétrico/sistema digital.

e Verificacion: Talento Humano controla el cumplimiento del horario y la ausencia de
permisos particulares mayores a 60 minutos en el dia (lo cual anularia el pago extra).

e Calculo: Se aplica la formula: [(Sueldo / 30) / Horas Ordinarias] x 1.40 x Horas Extras.

e Pago: La Direccion de Administracién y Finanzas procesa la liquidacion en los primeros 10
dias del mes siguiente.
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8. INDICADORES

o Eficacia Operativa: (N° de liquidaciones correctas / N° total de pagos realizados) x 100

(Meta: 100%).
o Cumplimiento Normativo: % de funcionarios que respetan el tope de 24 horas mensuales

(Meta: 100%).
e Oportunidad: Dias promedio para la emision de Resolucion post-solicitud (Meta: < 3 dias).

9. CRITERIOS DE EVALUACION

e Legalidad: Correspondencia exacta entre las horas registradas en sistema y la Resolucién

de autorizacion.
e Pertinencia: Justificacion técnica de la necesidad del trabajo adicional para los fines de la

FCA.
e Incompatibilidad: Verificacion de que el funcionario no haya gozado de permisos

particulares el dia solicitado.

10. ANEXOS

e Anexo A: Formato de Nota de Solicitud de Horas Extraordinarias.
¢ Anexo B: Flujograma del Proceso de Autorizacion y Pago.




