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POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PAGO DE BONIFICACIONES Y ASIGNACIONES
TEMPORALES Y COMPLEMENTARIAS A FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO, TRASLADADO Y/O COMISIONADO A LA FACULTAD POLITECNICA, PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2025. :

30 de enero de 2025

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DAF/015/2025, de fecha 30 de enero de 2025,

presentado por la Econ. Patrick Marcela Quifionez Wing Chong, Directora de Administracion vy
Finanzas de esta Facultad, y;

Que a través del mismo remite el Proyecto de Resolucién “POR LA CUAL SE REGLAMENTA
EL PAGO DE BONIFICACIONES Y ASIGNACIONES TEMPORALES Y COMPLEMENTARIAS
A FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL CONTRATADO, TRASLADADO Y/O
COMISIONADO A LA FACULTAD POLITECNICA, PARA EL EJERCICIO FISCAL 2025”. de
conformidad al Decreto N° 3248/2025 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 7408 del 30 de
diciembre de 2024, que aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal
2025% y su Anexo “A” Guia de Normas y Procesos del PGN 2025”,

La Ley N° 7408, “QUE APRUEBA EL PRESUPUESTO GENERAL DE LA NACION PARA EL
EJERCICIO FISCAL 2025", establece en su Capitulo 1V, las prescripciones relativas al pago de
Remuneraciones y Beneficios Sociales del Personal.

Que, resulta necesario reglamentar el pago de las bonificaciones y asignaciones temporales y
complementarias al salario, en los Objetos del Gasto descriptos en el Clasificador
Presupuestario de Gastos, del Decreto N° 3248/2025, que reglamenta la Ley del Presupuesto
para el Ejercicio Fiscal 2025, y que dispone que las mismas deberan ser asignadas de acuerdo a
las reglamentaciones dispuestas en el Decreto, los créditos presupuestarios previstos para el
efecto en el PGN 2025, el Plan Financiero asignado para el Ejercicio Fiscal 2025 y autorizados
por la reglamentacién interna institucional de los OEE, con criterio de razonabilidad.

La Ley N° 4995/2013 de Educacién Superior.
El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién.

POR TANTO: en uso de sus facultades y atribuciones legales,

LA DECANA DE LA FACULTAD DE POLITECNICA
RESUELVE:

Art. 1° REGLAMENTAR, el pago de bonificaciones y asignaciones temporales vy
complementarias a funcionarios permanentes, personal contratado, trasladado y/o
comisionado a la Facultad Politecnica, de acuerdo con lo establecido en el Decreto N°
3248/2025, “Por el cual se reglamenta la Ley N° 7408 “Que aprueba el Presupuesto
General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal 2025”, y su Anexo “A” Guia de Normas y

— Procesos del PGN 2025”, conforme a los Anexos que forman parte de la presente
P » N .
v NN\ Resolucién.

DISPONER, que la Direccién de Administracién y Finanzas sera la instancia
responsable de velar por la correcta aplicaciéon de las disposiciones legales y el
Reglamento aprobado por la presente Resolucion, pudiendo emitir instructivos y
circulares, de caracter reglamentario y de cumplimiento obligatorio, con el objeto de
asegurar su fiel cumplimiento.
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POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PAGO DE BONIFICACIONES Y ASIGNACIONES
TEMPORALES Y COMPLEMENTARIAS A FUNCIONARIOS PERMANENTES, PERSONAL
CONTRATADO, TRASLADADO Y/O COMISIONADO A LA FACULTAD POLITECNICA, PARA
EL EJERCICIO FISCAL 2025.

Art. 3° ENCARGAR, a la Direccién de Administraciéon y Finanzas de la FP-UNA, la asignacion
de los montos a ser pagados en los conceptos descriptos en los anexos de acuerdo a
las disponibilidades de créditos presupuestarios, plan financiero institucional y criterios
de razonabilidad, y derivar los mismos a la Direccién de Gestion de Personas, para la
liquidacién correspondiente.

Art. 4° DISPONER, que la presente reglamentacion regira a partir del 01 de enero de 2025.

Art. 5° ABROGAR, todas las disposiciones anterlores y contrarias a la presente Resolucion.

/ | 0%\ ?
uz- | Pl'ﬁf, Ing. Sll\lja resa Leiva Ledn, MSc.

Decana

Art. 6° COMUNICAR

N —
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ANEXO |

REMUNERACIONES Y BENEFICIOS SOCIALES DEL PERSONAL

Art. 1°. REMUNERACI’(')N EXTRAORDINARIA - OBJETO DEL GASTO 123 Y
REMUNERACION ADICIONAL - OBJETO DEL GASTO 125:

De conformidad al Decreto N° 3248/2025 “Por el cual se reglamenta la Ley N° 7408 “Que
aprueba el Presupuesto General de la Nacién para el Ejercicio Fiscal 2025” Capitulo 16 — De las
politicas de Racionalizacién del Gasto — Art. 469

Remuneraciones Extraordinarias y Adicionales. “Los OEE, deberan arbitrar las medidas para
que cada una de las reparticiones realice el anélisis de las cargas de trabajo existentes de
acuerdo con sus programas de trabajo, y constaten las necesidades reales de pagos
extraordinarios o adicionales, con el propdsito de contribuir al mejor aprovechamiento de los
recursos destinados a estos Objetos del Gasto...Prohibase el pago de remuneraciones
adicionales tales como presentismo laboral, asistencia perfecta o cualquier otro concepto de
pago en cumplimiento del deber de asistencia al lugar de trabajo o por lleqar a hora”.

Sera de caracter obligatorio que la solicitud de pago en los conceptos de Remuneracion
Extraordinaria y Adicional, se encuentre debidamente fundamentada por el superior inmediato,
quien sera responsable de que los funcionarios efectivamente realicen las tareas mencionadas
para el cobro en dichos conceptos vy en los horarios fuera de la jornada ordinaria de trabajo.

Las Remuneraciones Extraordinarias y Adicionales, podran ser asignadas y abonadas al
funcionario nombrado de la institucion que ocupa cargo presupuestado en el Anexo del Personal,
asimismo podra ser abonada al funcionario trasladado temporalmente (comisionado) a la FP-
UNA y al personal Contratado por unidad de tiempo por los servicios prestados una vez
culminada la jornada ordinaria de trabajo.

Sera calculada conforme a los siguientes procedimientos:

1.a) El trabajo extraordinario en ninglin caso podra exceder de 2 (dos) horas diarias u 8
(ocho) horas semanales, y sélo podra ser autorizado por escrito, en cada caso particular por el

superior inmediato (Jefe de Divisién y/o Departamento) y autorizado por la Direccidén de la cual
dependa el funcionario.

1.b) Las horas extraordinarias de trabajo, seran pagadas con un recargo de hasta el
sesenta por ciento (60%) sobre el sueldo mensual para la jornada ordinaria de trabajo, no
podra ser superior al recargo establecido para las jornadas nocturnas y estaran sujetas a
disponibilidad presupuestaria en el respectivo Objeto de Gasto.

-4\, 1.c) El trabajo adicional no podra exceder de 24 (veinticuatro) horas mensuales y solo
‘podra ser autorizado por escrito y en cada caso particular por el superior inmediato (Jefe de
Dtvtsmn y/o Departamento) y autorizado por la Direccién de la cual dependa el funcionario y
,:, ﬁes;tamp sujetas a disponibilidad presupuestaria en el respectivo Objeto de Gasto.

o
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1.d) Se consideraran horas adicionales las que se trabajen después de cumplida la
jornada extraordinaria de trabajo diaria o semanal, o en dias inhabiles y feriados. Las horas
adicionales de trabajo seran pagadas con un recargo de hasta el ochenta por ciento (80%)
sobre el sueldo mensual para la jornada ordinaria de trabajo.

Para las horas adicionales nocturnas pasadas las 20:00 hasta las 23:30 horas en dias habiles,
luego de cumplir las horas extraordinarias, seran pagadas con recargo del cien por ciento

(100%).

Para los dias inhabiles y feriados seran pagadas con recargo del cien por ciento (100%).

Art. 2°. PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, PRESENTACION Y REGISTRO DE
LAS HORAS EXTRAORDINARIAS Y ADICIONALES:

2°1) Autorizacion y Plazos de Presentacion:

a) Las solicitudes de pago de Remuneraciones Extraordinarias y Adicionales: seran
presentadas en un solo pedido a la Direccion de Administracion y Finanzas por escrito
(Memorandum/Nota) del Director o maxima autoridad de la dependencia en la que presta
servicios el funcionario. Sera de caracter obligatorio contar en cada caso, con la autorizacion
escrita y debidamente fundamentada, por parte del superior inmediato de los funcionarios
que ejecutaran tareas en horario extraordinario y adicional.

Una vez presentada la solicitud de pago de horas extraordinarias y adicionales, la
Dependencia solicitante debera contar con la autorizacion expresa de la Direcciéon de
Administracion y Finanzas para la realizacién del trabajo en el horario solicitado; la que
derivara la nota original a la Direccién de Gestion de Personas para el efecto.

Las solicitudes deberan contener los datos completos del funcionario (nombre completo, C.1,
Dependencia), Tareas y actividades a desarrollar, Vinculacién con la institucién (Nombrado
o Contratado), Horario Normal de Trabajo, Cantidad de horas de RE solicitada y Cantidad de
horas de RA solicitada si asi fuere el caso). -

b) Plazos para la presentacion de las solicitudes de pago por Remuneraciones Extraordinarias
y Adicionales: Las solicitudes de pago para los funcionarios deberan presentarse hasta los 5
(cinco) primeros dias habiles de cada mes, a la Direccion de Administracién y Finanzas, a
excepcion del mes de Febrero que podran presentarse hasta el dia 13/02/2025.

c) Solicitudes presentadas en forma extemporanea: No seran recepcionadas las solicitudes de
pago, que no hayan sido presentadas en tiempo y forma, tal y como lo disponen las
reglamentaciones vigentes; a excepcion, de los casos imprevistos y de urgencia
impostergable en los que se requieran trabajos extraordinarios y/o adicionales, los cuales
deberan ser solicitados con las justificaciones correspondientes para ser considerados por la
Direcciéon de Administracién y Finanzas.

/ ‘\ 1\ Planillas: a mas de las solicitudes de pago, se implementara la utilizacién de planillas al final
~»\*~.ge cada mes, por la cual los funcionarios afectados por los beneficios sefialados en esta
'disposicién, una vez que accedan a su reporte de marcacién deberan completar dicha
olanilla, firmar y presentar a su superior inmediato (Jefe de Division y/o Departamento).
(_J-_:;stas planillas deberan ser directamente entregadas en la Direccion de Gestidn de
“Personas, quienes se encargaran de corroborar los datos de cantidad de horas realizadas
e,n horario extraordinario y adicional de conformidad a las autorizaciones otorgadas al
&/momento de la solicitud.
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e) Plazos para la presentaciéon de las planillas de autorizacién de Remuneraciones
Extraordinarias y Adicional con derecho a pago: Las planillas de autorizacién de los
funcionarios, deberan presentarse a la Direccion de Gestion de Personas a mas tardar
dentro de los 3 (tres) primeros dias habiles del mes siguiente al periodo en el que se realizd
las horas extraordinarias y/o adicionales.

f) Para el pago de remuneracion extraordinaria y remuneracion adicional el responsable de la
Direccion de Gestién de Personas, realizard el calculo de las horas trabajadas de los
funcionarios autorizados a realizar trabajos luego del horario ordinario, y procedera a la
liquidacién de los montos, el cual remitirdA en conjunto con el legajo, una planilla de
liquidacién (que contendra némina y monto a ser pagado a cada funcionario) a la Direccién
de Administracién y Finanzas — Departamento Financiero; dicho informe servira para la
obligacion y pago de las Remuneraciones Extraordinarias y/o Adicionales, segln
disponibilidad presupuestaria.

g) En las oficinas dependientes de la Facultad Politécnica donde por motivos de fuerza mayor
no se haya contado con reloj biométrico por motivos diversos, la Direccién de Gestiéon de
Personas, debera emitir un informe del area de Control de Asistencia e implementar otro
sistema de control de asistencia (planilla de marcacién firmada) hasta que sea puesto en
funcionamiento el reloj biométrico, de manera que el funcionario que presta servicio en dicha

dependencia y que cuente con autorizacién de pago, tenga derecho al cémputo de las horas
trabajadas.

2°.2) Porcentaje de Recargos y Férmula:

Para la asignacion de recargos, liquidacion y pagos de las Remuneraciones Extraordinarias y
Adicional, conforme al analisis presupuestario y de disponibilidad de recursos actuales segtin los
incisos 1.b) y 1.d) en el Art. 1° REMUNERACION EXTRAORDINARIA - OBJETO DEL GASTO
123 Y REMUNERACION ADICIONAL - OBJETO DEL GASTO 125.

El Sueldo mensual convenido para la jornada ordinaria de trabajo sera estipulado de la siguiente
manera:

Cuando el funcionario posea mas de un rubro en funciones administrativas y/o docentes

(ejemplo: Administrativo + Profesor de aula) se tendra siempre en cuenta el rubro administrativo
o de Docente de Gestion.

e Los funcionarios con rubro administrativo pertenecientes a otras Instituciones y/o
Entidades, trasladados temporalmente a la Facultad, deberan presentar su Constancia de
Ingresos emitida por su Institucién de Origen.

FORMULA

REMUNERACION EXTRAORDINARIA:

Precio por hora R.E.= Sueldo Mensual, mas Recargo dividido entre 30 (treinta) dias para
funcionarios nombrados y para los contratados por el OG 145; y 26 (veintiséis) dias para
. personal contratado OG 144, y las horas diarias trabajadas en horario ordinario vigente.

RE devengada = Precio por hora RE x total horas extraordinar?rabajadas.
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Hora extraordinaria semanal y mensual: hasta 2 (dos) horas diarias u 8 (ocho) horas
semanales = hasta 32 (treinta y dos) horas mensuales.

REMUNERACION ADICIONAL:

Sera aplicada supletoriamente la reglamentacion prevista para el célculo de precio por hora
R.E., por lo que las horas adicionales de trabajo diurnas, nocturnas, en dias inhabiles ylo
feriados, seran pagadas con el recargo establecido en el apartado 1.d) sobre el Sueldo
mensual para la jornada ordinaria de trabajo vigente.

Hora adicional mensual: hasta 24 (veinticuatro) horas mensuales.

R.A. devengada= Precio por hora R.A. x total horas adicionales trabajadas + Recargos.

Art. 3°. CONSIDERACIONES ESPECIALES

a.

los siguientes casos:

No correspondera el pago en concepto de Remuneracién Extraordinaria y/o Adicional en

Ellos dias en que el funcionario no registre su entrada y/o salida en los relojes
biométricos.

El/los dias en que el funcionario tenga llegadas tardias (no se considera llegada tardia la
marcacion dentro del margen de tolerancia de 10 minutos).

Elllos dias que el funcionario haga cambio de horarios ocasionales. Se considera
ocasional hasta un periodo menor a 5 dias habiles.

En ninglin caso se considerara el pago de horas extraordinarias y adicionales, pasadas
las 23:59 horas del dia.

El funcionario que solicite el pago de RA por semana, debera haber cumplido

previamente las horas extraordinarias segln reglamentacion, de 2 horas diarias y/o 8
horas semanales.

En los dias sabados o inhabiles seran considerados RA cuando en la semana se haya
cumplido como minimo 2 horas extras. En el caso de que el funcionario no haya realizado
previamente este minimo de 2 horas extras, en la liquidaciéon correspondiente al dia
sébado y/o inhabil, se le debera computar previamente las 2 primeras horas (establecidas
en la reglamentacién) como RE y a partir de la 3ra hora, sera computada como RA.

El minimo de horas extraordinarias que los funcionarios deben computar en el mes, a fin

de percibir asignaciones en concepto de Remuneraciones Extraordinarias, sera de 1
(Una) hora reloj.

El minimo de horas adicionales que los funcionarios deben computar en el mes, a fin de

percibir asignaciones en concepto de Remuneraciones Adicionales, sera de 1 (Una) hora
reloj.
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e. Por _motivo de comisién de servicios fuera de la institucién, en los que perciba
asignaciones en concepto de Viaticos (OG 232), la Direccién de Gestion de Personas,
debera implementar las medidas necesarias a fin de disponer que el horario a ser
consignado en los trabajos fuera de la Institucidn para estos casos, sea solamente el
horario ordinario de trabajo.

Art. 4° DISPOSICIONES TRANSITORIAS:

e En todos los casos que no se pudieran pagar horas extraordinarias ni adicionales, la
Direccion de Gestion de Personas podra otorgar compensacién por horas o dias libres
previa autorizacion del jefe inmediato del funcionario.

e Para los dias sabados, inhabiles y/o feriados el computo de horas adicionales sera
a partir del inicio de la jornada ordinaria de trabajo: Personal de Servicios
Generales (06:00 horas) y Personal Administrativo (07:00 horas).

e En caso de falta de disponibilidad presupuestaria, la Direccion de Administracion y
Finanzas podra autorizar montos fijos como remuneracion extraordinaria y/o adicional
por mes, siempre y cuando no sobrepase los topes establecidos en la presente
reglamentacién (se consideraran cada caso en forma particular).

Art. 5°>. ORGANO DE APLICACION E INTERPRETACION

La Direcciéon de Administracion y Finanzas en consulta con la Direccion de Gestién de Personas,
sera el 6rgano de aplicacién, interpretacion y aclaracion del presente reglamento, tendra a su
cargo emitir resoluciones internas para los casos que pudieran surgir, asi como emitir
instructivos, circulares, de caracter reglamentario y de cumplimiento obligatorio, con el objeto de
asegurar el fiel cumplimiento de estas disposiciones.

Art. 6°. PERSONAL CONTRATADO POR UNIDAD DE TIEMPO:

Podra percibir asignaciones temporales o complementarias tales como: Remuneracidn
Extraordinaria y Remuneracién Adicional. Dichas asignaciones deberan ser imputadas en los
respectivos Objetos del Gasto 141, 144 y 145, de acuerdo a la disponibilidad de crédito
presupuestario prevista para el efecto.

El pago de las asignaciones temporales y/o complementarias debera estar previsto en una de las
clausulas del respectivo contrato, o modificaciones de contrato, hasta el maximo del 60%
(sesenta por ciento) mas sobre la remuneracién mensual, promedio mensual y total anual
asignado al personal durante el ejercicio fiscal 2025, que sera acumulativa en el afio.

Esto incluye bonificaciones, asignaciones temporales y complementarias, de acuerdo a las
N siguientes aclaraciones:

P =;,1/ \»J_a suma de R.E. + R.A. + otros beneficios: No podra superar el 60% del MONTO DEL SALARIO.
\0 L(,/\Ass
s £ > r motivo de comisién de servicios fuera de la institucién, en los que perciba asignaciones en
~@l S eqmcepto de Viaticos (O.G. 232). La Direccion de Gestion de Personas, debera implementar las
= i ’) " fdedidas necesarias a fin de disponer que el horario a ser consignado en los trabajos fuera de la

W, o Fh?tltucmn para estos casos, sea solamente el horario ordinario de trabajo.

i 7 * [l
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Art. 7°. SUBSIDIO FAMILIAR — OBJETO DEL GASTO 131:

Esta remuneracién podra ser asignada y abonada al funcionario permanente de la institucion que
ocupa cargo presupuestado en el Anexo del Personal de la FP-UNA conforme a las
disponibilidades de créditos presupuestarios. No podran acceder a este beneficio los

funcionarios comisionados y/o trasladados temporalmente a la FP-UNA y de la FP-UNA a otras
instituciones.

a)

b)

SUBSIDIO POR NACIMIENTO DE HIJOS: podra ser asignado al funcionario que presta
servicios en la FP-UNA, por cada nacimiento segtn montos a ser definidos por la
institucién de acuerdo a la efectiva disponibilidad presupuestaria.

En caso de que ambos padres presten servicios en la institucién, sélo sera abonado a
uno de ellos. Para el efecto, deberan presentar la solicitud correspondiente a la Direccién
de Gestion de Personas, con los siguientes documentos:

e Certificado de nacimiento del nifio/nifia original o copia autenticada por escribania.

e Fotocopia de cédula de identidad civil vigente del funcionario solicitante.

SUBSIDIO POR DEFUNCION: podra ser asignado al funcionario que presta servicios en
la FP-UNA, por el fallecimiento de padres, conyuges e hijos del funcionario, segun

montos a ser definidos por la institucion y de acuerdo a la efectiva disponibilidad
presupuestaria.

En caso del fallecimiento de hijo/a y que ambos padres fuesen funcionarios, sélo sera
abonado a uno de ellos. Para el efecto, debera presentar la solicitud correspondiente a la
Direccion de Gestion de Personas, con los siguientes documentos:

e Certificado de defuncién original o copia autenticada por escribania.

o Certificado de nacimiento original del funcionario o copia autenticada por
escribania y/o copia certificada por DGP cuando obre en el legajo del funcionario.

e Fotocopia de cédula de identidad civil vigente del funcionario solicitante.

SUBSIDIO POR ESCOLARIDAD DE HIJOS: sblo podra ser asignado al funcionario
permanente que presta servicios en la FP-UNA, por 1 (un) hijo en edad escolar, desde el
Jardin de Infantes hasta el Tercer afio de la Educaciéon Media, segun montos a ser
definidos por la Direccion de Administracién y Finanzas de acuerdo a la efectiva
disponibilidad presupuestaria; con la presentacién en la Direccién de Gestién de
Personas de los siguientes documentos:

e Formulario de Solicitud;
e Fotocopia de la Cédula de Identidad del/a funcionario/a solicitante, vigente;

Fotocopia de la Cédula de Identidad del/a nifio/a; o Certificado de Nacimiento
original o copia autenticada; y la
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Presentacion de 1 (uno) de los siguientes documentos:

Comprobante de pago de matricula original o copia autenticada.

Recibo de Cooperadora Escolar, original o copia autenticada.

Recibo de pago de cuota del afo lectivo 2025 original o copia autenticada.
Constancia expedida por la Institucion Educativa del nifio/a o copia autenticada.

Observaciones:

Si ambos progenitores trabajan en relacién de dependencia en la Facultad de Politécnica; tendra
derecho a percibir el subsidio por Escolaridad sélo uno de ellos.

Art. 7°.1. DISPONER que los pagos correspondientes a Subsidio Familiar, en cada uno de los
distintos conceptos descritos en el presente Articulo, no podréan superar la suma de Gs.
2.798.309 (guaranies dos millones setecientos noventa y ocho mil trescientos nueve), para cada
concepto. De igual manera, deberd realizarse un Unico pago, hasta el monto tope a ser
establecido por la institucién, no pudiéndose realizarse pagos parciales o fraccionados.

Los montos para los pagos en cualquiera de los conceptos de Subsidios seran informados a la
Direccién de Gestion Personas, previo certificado de Disponibilidad Presupuestaria emitido por la
Divisién de Presupuesto segun cantidad de solicitantes que debera informar la Direcciéon de
Gestién de Personas.

Art. 7°.2. ESTABLECER que no se abonara este Objeto del Gasto como otra Remuneracion
Mensual, y que Unicamente en los casos de nacimiento y defunciones, los pagos seran por
evento, respetando los limites presupuestarios establecidos.

Art. 7°.3. AUTORIZAR a la Direccion de Gestién de Personas; la confeccion del listado de
funcionarios beneficiarios, la recepcion y guarda de la documentacién entregada por los
interesados; la Direccién de Administracion y Finanzas requerird el listado de beneficiarios
firmado y sellado por la Direccion de Gestion de Personas, y los legajos con las
“7.“~\documentaciones que respaldan el pago, para su procesamiento correspondiente e imputacion
", .2 \en el Objeto del Gasto 131 - Subsidio Familiar.

: L 5 '_;Art 7°.4. DISPONER que las situaciones no previstas, asi como, los criterios de aplicacion, sean
WS | 4 ‘msueltas por la Direccién de Administracién y Finanzas, en consulta con la Direccién de Gestion
\ ¥ 7 *de Personas.
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ANEXO I
BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES DEL PERSONAL

Art. 1°. BONIFICACIONES Y GRATIFICACIONES DEL PERSONAL - OBJETO DEL GASTO
133:

El pago de la remuneracién prevista en el Objeto del Gasto 133, para los funcionarios de la
Facultad Politécnica, podra ser asignado y abonado a partir del inicio del presente ejercicio fiscal,
en los siguientes conceptos y condiciones:

a) BONIFICACION POR ANTIGUEDAD Y GRADO ACADEMICO

Los pagos de Bonificaciones y Gratificaciones por Antigiiedad y Grado Académico seran
pagados conforme al siguiente criterio:

a.1) El pago correspondiente a Grado Académico y Antigiiedad del mes de Enero del afio 2025;
sera exactamente igual a los montos percibidos por cada funcionario en el Ejercicio Fiscal
2024,sin ninguna modificacion.

a.2) A partir del mes de Febrero del Ejercicio 2025 los pagos de Bonificaciones por
Antigiiedad seran liquidados conforme al siguiente detalle:

ANTIGUEDAD

Sin ninguna modificacién, a excepcién de los funcionarios que
cumplieron 10 afios de antigiiedad al 31/12/2024 el monto de
Gs. 500.000 (guaranies quinientos mil).

Los funcionarios que venian percibiendo en dicho concepto
(segln documentacién obrante en la DGP) montos superiores
a Gs. 500.000 seguiran cobrando la misma asignacion.

a.3) A partir del mes de Febrero del ejercicio 2025 los pagos de Bonificaciones por Grado
Académico, seran liquidados conforme a la siguiente escala, segun afio de antigiiedad:

Entre 2 y 5 afios Gs. 200.000
Entre 6 y 9 afios Gs. 700.000
Entre 10y 19 afios Gs. 750.000
Entre 20 y mas aros Gs. 1.445.000

Este beneficio sera asignado y abonado al personal con titulo de grado a partir del segundo afio
de antigiiedad en la FP-UNA y que hayan accedido al titulo universitario al 31/12/2024.

\\ a.4) Para acogerse a los beneficios del Pago de Bonificaciones y Gratificaciones por
" Antigliedad y/o Grado Académico, el funcionario debera cumplir como minimo 30 horas
A 2 = 'semanales como jornada ordinaria de trabajo, a excepcion de los que ya lo venian percibiendo.

;% 5) El pago de la Bonificacion por Antigliedad sera incompatible con el de Grado Académico.

a6) No podran acceder a este beneficio los funcionarios comisionados y/o trasladados
//temporalmente a la FP-UNA y de la FP-UNA a otras instituciones.
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a.7) Los ajustes a los montos percibidos en cada concepto se realizaran al inicio de cada
ejercicio fiscal sin ninguna modificacion durante el ejercicio vigente.
FACULTAR: a la Direccién de Gestion de Personas establecer circulares mediante, los

procedimientos y requisitos documentales para acceder al cobro de los beneficios en estos
conceptos.

ENCARGAR: a la DGP, la confeccién del listado de funcionarios beneficiarios y sus conceptos
de cobros, la recepcion y guarda de la documentacion y la remisién mensual a DAF, de las
planillas de liquidacion, listado de beneficiarios y sus conceptos de cobros firmado y sellado por
la DGP con las actualizaciones de datos (si los hubiere) que respaldan el pago en estos
conceptos, para su procesamiento e imputacion en el OG 133.

b) BONIFICACION POR RESPONSABILIDAD EN EL CARGO DE NIVEL SUPERIOR:

Este concepto podré ser asignado a partir del mes de enero del afio 2025 a quienes
efectivamente ocupen cargos presupuestados que conlleven la representacion legal de la
institucion dentro de la estructura organica de la Facultad Politécnica: Decano, Vicedecano,
Secretario General, Auditores Internos Institucionales, Directores, Abogados Dictaminantes,
Coordinadores, Jefes de Departamento y/o Divisién y cargos equivalentes, y ocupen el cargo por
actos administrativos que estén comprendidos dentro de las normas que establece la estructura
organica u organigrama aprobado y el Anexo del Personal para los casos nuevos por disposicién

legal correspondiente, los cuales seran liquidados y abonados conforme a las disponibilidades
de créditos presupuestarios.

La base a ser considerada para el pago de la “Bonificacién por Responsabilidad en el Cargo
Nivel Superior”, sera el equivalente al Sueldo Presupuestado para el cargo aprobado en el
Anexo del Personal de la Facultad de Politécnica, correspondiente al Ejercicio Fiscal 2025.

Se podra abonar hasta un maximo de 80% (ochenta por ciento) sobre el sueldo presupuestado

para el cargo mas gastos de representacion para quien lo perciba, y los montos seran asignados
conforme a disponibilidad presupuestaria.

c) BONIFICACION EN CONCEPTO DE _RESPONSABILIDAD POR _GESTION
ADMINISTRATIVA PARA ORDENADOR DE GASTOS Y HABILITADO PAGADOR:

El pago de este concepto se asignara a partir del mes de Enero del afio 2025 a funcionarios
quienes tengan a su cargo cuentas de origen y cuentas corrientes administrativas y a quienes
asignen, dictaminen, autoricen o administren recursos o ingresos del Tesoro Publico, como
actividad misional en el marco de politicas publicas de alcance nacional.

La bonificacion por “Responsabilidad en el cargo para Ordenador de Gastos y Habilitado
Pagador” se asignara hasta un maximo de 40% (cuarenta por ciento) sobre la base del Sueldo
Presupuestado para el cargo (aprobado en el Anexo del Personal - Ejercicio Fiscal 2025 de la
Facultad de Politécnica), mas Gastos de Representacion para aquellos que lo perciban.

d) BONIFICACION POR RESPONSABILIDAD EN EL CARGO POR GESTION
ADMINISTRATIVA:

Podra ser asignada a partir del mes de enero de 2025, al personal con cargo inferior a Jefe de

Departamento y/o de Divisién, de conformidad al detalle de funciones que se enumeran a
continuacion:
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d.1) Cajeros: Se incluye a los funcionarios que tengan a su cargo la efectiva realizacién
de las tareas de recepcion de dinero en efectivo, cheques o valores y arqueos de caja.

d.2) Verificadores: quienes tengan a su cargo realizar tareas de verificacion y control
sobre recepcién de dinero, cheques y arqueo de caja diario. Comprende ademas a los

responsables del transporte de dinero en efectivo, cheques y/o documentos que
representen valores.

-d.3) Personal con funciones de administracion de valores, los que incluyen el manejo,
custodia, inventario, verificacién y control de equipos y/o bienes de valor econémico
significativo dentro del patrimonio institucional.

d.4) Personal que administren sistemas especializados que contengan informacion
financiera o patrimonial de caracter confidencial de personas fisicas o juridicas,
directamente relacionados con la funcién misional de la institucién.

d.5) Personal que cumple funciones de gestion del sistema de control interno y gestion de
control en Auditoria Interna de la FP-UNA.

Se podra abonar hasta un maximo de 40% (cuarenta por ciento) sobre la base del sueldo
mensual conforme al Anexo del Personal vigente; y seran liquidados y abonados conforme a las
disponibilidades de créditos presupuestarios.

e) BONIFICACION POR RESPONSABILIDAD EN EL CARGO POR GESTION
PRESUPUESTARIA:

Podra ser asignada a partir del mes de enero de 2025 al personal con cargo inferior a Jefe de
Departamento y/o Divisiéon que realizan labores vinculadas a los procesos de formulacion,
programacion, ejecucién, modificacion, control y evaluacion de programas presupuestarios.
Incluye los procesos de suministros, registros contables - patrimoniales y gestién de las unidades
operativas de contrataciones y comité de evaluacién de las UOC previamente autorizadas por la
institucion, dentro de los procesos, sistemas y subsistemas del SIAF.

Se podra abonar hasta un maximo de 40% (cuarenta por ciento) sobre la base del sueldo
mensual conforme al Anexo del Personal vigente; y seran liquidados y abonados conforme a las
disponibilidades de créditos presupuestarios.

Art. 2° AUTORIZAR que los pagos de Bonificaciones y Gratificaciones del Personal
correspondientes al mes de ENERO 2025, mencionados en el Articulo 1°, seran exactamente

iguales a las planillas de cobro en estos conceptos del mes de Diciembre de 2024, sin ninguna
modificacion.

4. Art. 3° DISPONER las siguientes formalidades con relacién a documentaciones a ser

-\ presentadas por las Direcciones de la FP-UNA para el pago de los beneficios a partir del mes de

. = - \Febrero y para el Ejercicio 2025; las que seran presentadas por tnica vez hasta el 17 de

4 ~ <febrero del aiio en curso a la Direccién de Administracién y Finanzas conforme al detalle y
4 -las explicaciones que se mencionan mas abajo:
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CONCEPTO

DOCUMENTACION

Bonificacién por
Responsabilidad en el Cargo
Nivel Superior

Bonificacién en concepto de
Responsabilidad por Gestién
Administrativa p/ Ordenadores
de Gastos y Habilitado Pagador

Memorandum de solicitud de pago por el gjercicio fiscal 2025,
adjuntando la némina que deberéa contener los datos
personales (nombre completo, C.1.C.) de los funcionarios
afectados al cobro especificando el cargo correspondiente dentro
de su Direccion (Director de xxx, Jefe de Dpto.xxx, Jefe de XXX,
etc.), al cual debera acompariar las correspondientes
Resoluciones de designaciones en el cargo.

Bonificacién de
Responsabilidad por Gestién
Administrativa y por Gestion

Memorandum de solicitud de pago por el gjercicio fiscal 2025,
adjuntando la némina que debera contener los datos
personales de los funcionarios (nombrados y/o contratados por
separado) afectados al cobro, dependencia y la descripcién de
las funciones que el mismo desempeiia, las cuales deberan

Presupuestaria : = X
P estar enmarcadas en los lineamientos requeridos para el cobro

€n uno u otro concepto.

3°1) Las solicitudes para el pago en concepto de bonificaciones por responsabilidad en el
cargo de Nivel Superior, por Gestién Administrativa y Presupuestaria del personal permanente,
contratado, comisionado y/o trasladado a la Facultad Politécnica de la UNA, seran presentadas
en caracter general una vez durante el ario, las cuales deberan ser autorizadas por el superior
jerarquico del funcionario afectado, quienes remitiran la némina de los funcionarios identificando
Permanentes y/o Contratados, autorizados para el cobro de los beneficios mencionados con las
justificaciones y/o documentaciones de respaldo (Resoluciones) segln corresponda el caso.

3°.2) Todas las documentaciones para el cobro de las Bonificaciones deberan estar dirigidas a
la Direccion de Administracién y Finanzas, deberan ser remitidas por cada Director/a con la
nomina total de funcionarios de dichas reparticiones debidamente rubricados por la autoridad de

la dependencia. No seran recepcionados solicitudes ni documentos presentados
individualmente.

3°.3) Queda bajo responsabilidad del Director/a informar a la Direccion de Administracién y
Finanzas cualquier modificacién que hubiere en la némina de los beneficiarios presentada con
anterioridad, dentro de los primeros 5 (cinco) dias del mes en que se produjera el cambio; de tal
forma a precautelar la correcta liquidacion e imputacion de los pagos correspondientes. La
Direccién de Administracién y Finanzas derivara las modificaciones a la Direccidon de Gestidon de
Personas memorandum mediante con los antecedentes correspondientes.

3°.4) Para los pagos de bonificacion por responsabilidad en el cargo por Gestion Administrativa
y bonificacién por responsabilidad en el cargo por Gestién Presupuestaria es de caracter
obligatorio que la solicitud de pago se encuentre debidamente fundamentada por el superior
inmediato responsable de los funcionarios que efectivamente realicen las tareas mencionadas
para el cobro en dichos conceptos.
= 3°.5) Los funcionarios que perciban beneficios complementarios en el Objeto del Gasto 133 en
"@4}\93 conceptos de bonificaciones por responsabilidad en el cargo por Gestién Administrativa y/o
¥ ',(/,\},%R(esupuestaria, podran ser dados de baja de las planillas de pago a solicitud de su superior
] ﬂl"ﬁ’ﬁmediato por causas debidamente justificadas en el incumplimiento de sus labores y/o por
cambio de funciones, los cuales deberan ser remitidos a la Direccion de Administracién y
Ej@ijanzas a través de la Direccién de las cuales dependen.

[ E '\ 9 1]
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3°.6) Para el pago de bonificacién por responsabilidad en el cargo de Nivel Superior y Ordenador
de Gastos y Habilitado Pagador o Tesorero, sera respaldada con el Decreto y/o Resolucion de
nombramiento en el cargo, la Estructura Organica Institucional aprobada por disposicion legal
correspondiente y las Resoluciones de autorizacion de comisionamiento del ejercicio fiscal en
curso para los funcionarios comisionados de otras instituciones, documentos que deberan ser
presentados por Unica vez, salvo algiin cambio que se pudiera generar en el transcurso del afio.

Art. 4°. PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO Y DE CONTROL:

El proceso administrativo y de control para los pagos de bonificaciones y asignaciones
complementarias a funcionarios permanentes, personal contratado, trasladado y/o comisionado
a la Facultad Politécnica de la UNA interviniente en dicho proceso, estaran a cargo de las
siguientes dependencias: Direccion de Administracién y Finanzas, el Departamento Financiero y
la Direccién de Gestion de Personas y se realizara de la siguiente manera:

a) Las solicitudes de pago seran recibidas en la Direccién de Administracién y Finanzas, las
que una vez recepcionadas, conforme al plazo establecido, debera remitir los originales,
Nota y/o Memorandum mediante, a la Direccién Gestiéon de Personas con la autorizacion
y monto correspondiente.

b) El Departamento Financiero debera controlar que las funciones declaradas justifiquen el

pago y se adecuen a lo que establece la reglamentacion vigente, y emitir la Certificacion
Presupuestaria.

c) El Departamento Financiero se encuentra facultado a retener el pago del funcionario que
no cumpla con los requerimientos establecidos, por los cuales percibe dicho beneficio y/o
se tenga duda razonable sobre la veracidad de los mismos. En caso de que las
circunstancias lo requieran, se solicitara a la Direccién de Auditoria Interna la verificacion
in situ de las actividades declaradas y se comunicara a la Direccién de Gestidn de
Personas de la situacién del funcionario en cuestion.

d) La Direccién de Administracion y Finanzas, conforme las circunstancias lo requieran,
realizara el pedido de devolucion de las bonificaciones y asignaciones complementarias
abonadas, el cual serd remitido al correo institucional del afectado. La dependencia
encargada de remitir la notificacion sera el Departamento Financiero.

e) En caso de que no realice la devolucion requerida, la Direccién de Administracion y
Finanzas, se encuentra facultada a retener el pago de cualquier beneficio
complementario al salario, y comunicar a la Direccion de Gestién de Personas para la

aplicacion de las medidas de sancién que sean necesarias conforme a las disposiciones
internas.

En caso de modificaciones que se dieran durante el ejercicio en curso, el responsable de la
Direccion debera informar antes de cada cierre mensual, mediante el mismo procedimiento
citado precedentemente.

Art. 5° ENCARGAR, a la Direccién de Administracion y Finanzas el establecimiento de los
,;Zfé@*{i{nportes de los pagos en concepto de “Bonificaciones por Responsabilidad en el Cargo
Y5 Po,“Nivel Superior” “Bonificaciones en concepto de Responsabilidad por Gestion
v & «wAdministrativa para Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador”, “Bonificacién de

Responsabilidad por Gestion Administrativa” y por “Gestién Presupuestaria” de acuerdo a

iij I~ “las |disponibilidades de créditos presupuestarios, plan financiero institucional sobre la base del
a = F5 tﬁ p@)’fbipio de racionalidad, razonabilidad y equidad entre quienes cumplen funciones similares, y
\* ¥ /,,/_4 dgyfﬁ/aré los mismos a la Direccién de Gestién de Personas para Ia liquidacion correspondiente.
\3, 1570 fp : g
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Art. 6°. INCOMPATIBILIDADES: Las Bonificaciones en concepto de responsabilidad por
Gestion Administrativa y Gestion Presupuestaria son incompatibles entre si.

No se podra asignar pago de la bonificacin inherente al cargo asi como los pagos a través del
Objeto del Gasto 199 «Otros Gastos del Personal» a Encargados de Despacho de un cargo.

Art. 7°. AUTORIZAR el pago mensual de “Bonificaciones por Responsabilidad en el Cargo
Nivel Superior” y “Bonificaciones en concepto de Responsabilidad por Gestion
Administrativa para Ordenador de Gastos y Habilitado Pagador”, Responsabilidad por

Gestion Presupuestaria y Gestion Administrativa” a partir de enero del presente Ejercicio
Fiscal.

Art. 8°. PERSONAL CONTRATADO:

El personal contratado por unidad de tiempo podra percibir asignaciones temporales o
complementarias, tales como: Bonificaciones por Responsabilidad en el Cargo por Gestién
Administrativa o Gestién Presupuestaria, cuyas asignaciones deben ser imputadas en los
respectivos Objetos del Gasto 141, 144 y 145, de acuerdo a la disponibilidad de crédito
presupuestario previsto para el efecto y al plan financiero institucional.

El pago de las asignaciones temporales o complementarias debera estar previsto en una de las
clausulas del respectivo contrato o modificaciones del contrato. Podran ser abonadas de acuerdo
a las descripciones de funciones y a los porcentajes establecidos como topes para cada
asignacion, hasta el maximo del 60% (sesenta por ciento) mas sobre la remuneracién mensual

basica y total anual asignado al personal durante el ejercicio fiscal 2025, que serd acumulativa
en el ano.

En casos debidamente justificados podra incrementarse el tope hasta un maximo del 80%
(ochenta por ciento) sobre la remuneracion mensual, y total anual asignado durante el presente
Ejercicio Fiscal, sujeto a disponibilidad de créditos presupuestarios y autorizados por la maxima
autoridad institucional. Las mismas deberan ser solicitadas por el Director o de la dependencia
donde presta servicio.

RESTRICCIONES: Al personal contratado no se le podréa abonar el concepto de grado
académico, antigiiedad, bonificacién por responsabilidad en el cargo de nivel superior incluyendo
mandos medios, ni por ser ordenador de gastos. Asimismo, el personal contratado con cargo a

los Proyectos de Inversién Publica, no podran percibir los conceptos descriptos
precedentemente.

Art. 9°. ENCARGAR, al Departamento Financiero dependiente de la Direccion de Administracién
y Finanzas, el analisis y verificacion de las documentaciones presentadas, a fin de determinar si
las mismas se ajustan a lo dispuesto en la presente reglamentacién sobre la correspondencia de
las funciones para el cobro y, para su procesamiento posterior.

Art. 10°. DETERMINAR, que las situaciones no previstas en la presente Resolucion, asi como
los criterios de aplicacién correspondientes a las disposiciones legales vigentes en la materia,
|= L~ 7 ilsean resueltas por la Direccion de Administracion y Finanzas en consulta con la maxima
= B = |autoridad institucional.

. // Art. 11°. COMUNICAR, copiar y archivar.
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