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RESOLUCION ADMINISTRATIVA. N° 078/2018
La Paz, 07 de junio de 2018

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que, la Constitucion Politica del Estado sefiala en su articulo 9: “Son fines y
funciones esenciales del Estado, ademas de los que establece la Constitucién y la ley: 5. Garantizar el acceso
de las personas a la educacion, a la salud y al trabajo”, concordante con el articulo 17 del mismo cuerpo legal,
que refiere: “Toda persona tiene derecho a recibir educacion en todos los niveles de manera universal,
productiva, gratuita, integral e intercultural, sin discriminacion’.

Que, el paragrafo VIl del articulo 48 de la norma suprema prevé que: “El Estado
garantizara la incorporacion de las jovenes y los jovenes en el sistema productivo, de acuerdo con su
capacitacion y formacion”, concordafite con lo sefialado en el paragrafo | del articulo 77 de la norma
constitucional que sefiala: “. La educacién constituye una funcion suprema y primera responsabilidad
financiera del Estado, que tiene la obligacién indeclinable de sostenerla, garantizarla y gestionarla”

Que, el articulo 160 del texto Constitucional dispone que: “Son atribuciones de
la Camara de Senadores, ademas de las que determina esta Constitucion y la Ley: 1. Elaborar y aprobar su
Reglamento; y 5. Aprobar su presupuesto y ejecutarlo; nombrar y remover a su personal administrativo 1%
atender todo lo relativo con su economia y régimen interno...”.

Que, la Ley N° 070 de 10 de noviembre de 2010, prevé en su numeral 1 del
articulo 5 (Objetivos de la Educacion): “1. Desarrollar la formacion integral de las personas y el fortalecimiento
de la conciencia social critica de la vida y en la vida para Vivir Bien, que vincule la teoria con la practica
productiva. La educacion estara orientada a la formacion individual y colectiva, sin discriminacién alguna,
desarrollando potencialidades y capacidades fisicas, intelectuales, afectivas, culturales, artisticas, deportivas,
creativas e innovadoras, con vocacion de servicio a la sociedad y al Estado Plurinacional’.

Que, el articulo 36 (Proceso de Programacion de la Capacitacion) del Decreto
Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal,
dispone: “La programacion de la capacitacion se sustentara en la deteccion de necesidades de capacitacion y
establecera: objetivos de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos de capacitacién, técnicas e
instrumentos, destinatarios, duracién, instructores, criterios de evaluacién y los recursos necesarios para su
ejecucion. Ademas se debera considerar: ... c) La entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados
destacados, o disponer la participacion de sus servidores publicos con alto potencial de desarrollo en pasantias
en otras entidades u organismos nacionales e internacionales, de acuerdo a los procedimientos que deberan
Ser establecidos en su reglamento especifico...”

Que, el Decreto Supremo N° 1321, 13 de agosto de 2012 sefiala en su articulo
1 (Objeto) que: “El presente Decreto Supremo tiene por objeto promover y consolidar la realizacion de
pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los estudiantes de las universidades publicas
autonomas y universidades indigenas, en las entidades plblicas” estableciendo su ambito de aplicacion a
todos los Ministerios de Estado y entidades Publicas, conforme prevé el articulo 2 (Ambito de aplicacién) del
referido decreto.

Que, el articulo 3 (Obligatoriedad) de la norma sefalada precedentemente
dispone: “I. Las entidades publicas sefialadas en el Articulo 2 del presente Decreto Supremo, deberan generar
espacios para la realizacion de pasantias, elaboracion de proyectos de grado, trabajos dirigidos, tesis y otras
modalidades de graduacion reconocidas por el sistema de la universidad boliviana y por las universidades
indigenas”; “Il. EI numero de espacios generados anualmente dependera de la naturaleza y necesidades de
cada entidad publica”; y “Ill. El tiempo méximo de duracion de las pasantias en cada entidad publica sera de
seis (6) meses. En los casos de proyectos de grado, trabajos dirigidos, tesis y otras modalidades de graduacion,
este tiempo maximo se establecera en los convenios suscritos para el efecto”.

Que, el Reglamento General de la Camara de Senadores, aprobado mediante
Resolucion Camaral N° 008/2012-2013 de 06 de febrero de 2012, en su Articulo N° 181 dispone: “E/
responsable del sistema administrativo de la Camara de Senadores, es la o el Oficial Mayor, quien se constituye
en la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Sistema Administrativo y Financiero, cuenta con facultad en
procesos administrativos y judiciales en los que intervenga la Céamara de Senadores como parte. Sera
nombrada o nombrado al inicio de cada periodo legislativo por la Directiva, a propuesta de la Presidenta o el
Presidente de la Camara. Dependera directamente de la Presidencia y seréa el responsable de la implantacion
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y aplicacién de los Sistemas de Administracion y Control Fiscal establecidos por Ley en las normas
reglamentarias.”

Que, por Resolucion Administrativa N° 112/2014 de 08 de diciembre de 2014 Ia
Maxima Autoridad Ejecutiva de este Ente Camaral, resuelve aprobar el Reglamento de Interno de Proyecto de

Grado, Trabajo Dirigido y Pasantias al Interior de Ia Camara de Senadores, compuesta por 32 articulos en 8
capitulos.

Que, por Informe UDECP N° 011/2018 de 24 de mayo de 2018 emitido por el Sr.
Sergio Daniel Aramayo Villarroel, Profesional | en Capacitacion y Evaluacion de la Camara de Senadores,
aprobado por la Lic. Rocié Noemi Loma Saavedra, Jefa de la Unidad de Desarrollo, Evaluacion y Capacitacion
de Personal vy la Lic. Judith Revollo Valda, Directora de Recursos Humanos, refiere que las modificaciones y
actualizaciones del Reglamento Interno de Proyecto de Grado, Trabajo Dirigido y Pasantias al Interior de la
Camara de Senadores, se sustentan en la experiencia derivada de la aplicacion del Reglamento actual,
disposiciones legales vigentes y la dinamica administrativa de la entidad. Por lo que concluye que las
modificaciones realizadas al Reglamento Interno de Proyecto de Grado, Trabajo Dirigido y Pasantias al Interior
de la Camara de Senadores, son pertinentes yaque se encuentran en el marco de lo establecido en la normativa
vigente; recomendando la aprobacion del nuevo Reglamento de Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de
Senadores por parte de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Camara de Senadores y posterior remisiéon del
mismo a las instancias respectivas para fines que correspondan.

Que, mediante Informe UP N° 019/2018 de 30 de mayo de 2018, suscrito por el
Lic. Boris Amoroso Ruiz, Jefe de la Unidad de Planificacién de la Camara de Senadores, sefiala que la
modificacién al Reglamento Interno de Trabajo Dirigido y Pasantias contempla el ajuste en definiciones
generales, especificos, caracteristicas de las modalidades de titulacion, ajustadas a las labores existentes y
sus requisitos; especifica las responsabilidades, deberes y derechos de los involucrados en el Reglamento;
Establece procedimientos y define plazos tanto para la elaboracion del Programa Anual de Pasantias y Trabajos
Dirigidos como para su ejecucion y finalizacion; e Implementa instrumentos (Formularios y Anexos) que
permitan formalizar los procedimientos, ademas de facilitar la implementacién de los mismos. Por lo que
concluye que la modificacion al Reglamento Interno de Trabajo Dirigido y Pasantias es pertinente y se
encuentra en el marco de la normativa vigente. Recomendando, la elaboracion de la Resolucion Administrativa
correspondiente para su posterior aprobacion y difusion

Que, la Direccion General de Asuntos Legales segun Informe Juridico D.G.AL .-
U.A.L. N° 230/2018 de 07 de junio de 2018, concluye: “...1. Que a raiz de las experiencias derivadas en la
aplicacion del actual Reglamento Interno de Proyecto de Grado, Trabajo Dirigido y Pasantias al Interior de la
Camara de Senadores, se generd la necesidad de modificar y actualizar dicho reglamento, mismo que fue
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 112/2014 de 08 de diciembre de 2014, y 2. El Reglamento de
Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de Senadores propuesto por la Unidad de Desarrollo, Evaluacién 3%
Capacitacion de Personal dependiente de la Direccién de Recurso Humanos y puesta en consideracién de |a
Unidad de Planificacién y esta Direccion Juridica, se encuentra enmarcado dentro de lo que establece la
Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, la Ley N° 1178, de Administracion y Control
Gubernamentales, la Ley N° 070 de 10 de noviembre de 201 0 Ley de la Educacion “Avelino Sifiani - Elizardo
Pérez”, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas — Sistema de Administracién
de Personal y el Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012”. Por lo que recomienda a la Maxima
Autoridad Ejecutiva y Responsable Administrativo Financiero de la Camara de Senadores, aprobar mediante
Resolucién Administrativa correspondiente, el Reglamento de Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de
Senadores.

POR TANTO:

La Oficial Mayor de la Camara de Senadores, en uso de las facultades y
atribuciones conforme el articulo 181 del Reglamento General de la Camara de Senadores y normativa vigente,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR e “Reglamento de Pasantia y Trabajo
Dirigido de la Camara de Senadores”, actualizado por la Unidad de Desarrollo, Evaluacién y Capacitacion de
Personal, sustentado en base a las experiencias derivadas de la aplicacion del Reglamento de Interno de
Proyecto de Grado, Trabajo Dirigido y Pasantias al Interior de la Camara de Senadores, disposiciones legales
vigentes y la dinamica administrativa de la entidad, segun Informe UDECP N° 011/2018 de 24 de mayo de
2018, Informe UP N° 019/2018 de 30 de mayo de 2018 e Informe Juridico N° 230/2018 de 07 de junio de 2018,
compuesto por 32 articulos, 10 capitulos, 8 Anexos y 4 Formularios, que forman parte indivisible de la presente
Resolucién.
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ARTICULO SEGUNDO .- DEROGAR la Resolucion Administrativa N° 112/2014
de 08 de diciembre de 2014 y disposiciones administrativas de igual o menor jerarquia contrarias a la presente.

ARTICULO TERCERO.- Queda encargada de la implementacién y difusion del
presente “Reglamento de Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de Senadores”, la Unidad de Planificacion

de la Camara de Senadores y la Unidad de Desarrollo, Evaluacién y Capacitacion de Personal dependiente de
la Direccion de Recursos Humanos.

Registrese, comuniquese y archivese
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“Maria Eugenia Pareja ilar
OFICIAL MAYOR -
CAMARA DE SFNADORE'ONM
ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINAC

Direccion: Plaza Murillo — Asamblea Legislativa Plurinacional de Bolivia — Telf.: (591-2) 2158701 — www.senado.bo
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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. (Objeto). &l presente Reglamento fiene por objeto establecer procedimientos,
nommas de cardcter juridico, técnico y administrativo que regulen las relaciones entre la
Cémara de Senadores y las y los estudiantes o egresados(as) de Universidades Publicas
Auténomas y las Universidades Indigenas, que cumplan actividades bajo las modadlidades de
Pasantia o Trabajo Dirigide en este ente camaral.

Articulo 2. (Finalidades). Son finclidades de! presente Reglamento:

a) Regular la relacion entre la Camara de Senadores, con estudiantes y/o egresados(as) de
las Universidades Pablicas Auténomas y las Universidades Indigenas, que desarrolien
actividades bajo las modalidades Pasantia o Trabgjo Dirigido.

b) Establecer los pardmeiros para la suscripcién de Convenios de Cooperacion
Interinstitucional con Universidades POblicas Auténomas y Universidades Indigenas.

c) Establecer el procedimiento para el pago de estipendio a las y los estudiantes ©
egresados(as) de Universidades PUblicas Auténomas y Universidades Indigenas en los
casos previstos por el presente Reglamento y los Convenios de Cooperacion
Interinstitucionales suscritos.

Articulo 3. (Ambito de aplicacion). Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento

se aplicaran obligatoriamente en todas las Unidades organizacionales pertenecientes a
Presidencia, Secretaria General y Sistema Adminisirativo de la Camara de Senadores y
estudiantes y/o egresados{as) de Universidades PuUblicas Auténomas y las Universidades
Indigenas que desarrollen actividades bajo las modalidades de Pasantia o Trabajo Dirigido en
este ente camaral.

Articulo 4. (Definiciones). A efectos del presente Reglamento, se establecen las siguientes
definiciones:

a) Convenio de Cooperacion Interinstitucional: Acuerdo suscrifo por la Camara de
Senadores con Universidades Publicas Auténomas © Universidades Indigenas, que tiene
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por objefo crear un mecanismo de cooperacion mutua en beneficio tanto académico
como de apoyo en la funcién piblica en pro de los intereses del Estado.

b) Unidad Solicitante: Es la Unidad organizacional perieneciente a Presidencia, Secretaria
General y al Sistema Administrativo, de la Cdamara de Senadores que requiera contar con
un Pasante.

c) Pasante: Estudiante o egresado(a) certificado por una Universidad PUblica Auténoma o
Universidad Indigena y aceptado por la Camara de Senadores para realizar actividades
bajo los modalidades de Pasantia o Trabajo Dirigido.

d) Pasantia: Es la practica pre-profesional que realiza un estudiante o egresado(a) para
poner en practfica los conocimientos y facultades adquiridos durante su formacion
académica, en la Cémara de Senadores.

e) Trabajo Dirgido: Moddlidad que pemite al egresado(a) de una Universidad Pablica
Auténoma o Universidad Indigena, la obtencion de la Titulacién Universitaria, con la
elaboracion de un frabajo especifico potencialmente aplicable en la Cdmara de
senadores, basado en un temario concreto de la Cdamara de Senadores, considerando
los procedimientos metodologicos especificaciones técnico - cientificas aprendidas en
las diferentes carreras universitarias.

f) Supervisor (a): Es aquel servidor(a) publico(a), perfeneciente a la Unidad Solicitante
encargado de la supervision y evaluacién del Pasante en la modalidad de Pasantia.

g) Tutor (a): Es aquel servidor(a) publicola), perteneciente a la Unidad Solicitante,
encargado de la supervision y evaluaciéon del Pasante en la modalidad de Trabajo
Dirigido.

Articulo 5. (Base legal). Ei presente Reglamento. se enmarca dentro de las siguientes
disposiciones legales:

a) Consfitucién Politica del Estado, de fecha 07 de febrero de 2009;
b) Ley N° 070, de fecha 10 de noviembre de 2010 (Ley de la Educacion Avelino Sinanij.

¢) Decreto Supremo No. 26113, de fecha 16 de marzo de 2001, Normas Bdsicas del Sisterma
de Administracién de Personal;

d) Decrefo Supremo N°308, de fecha 2| de sepliembre de 2009,
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e) Decreto Supremo No. 1321, de fecha 13 de agosto de 2012.

Articulo 6. (Prevision). En caso de existir duda, contradiccién, omision o diferencia en la
interpretacion del presente Reglamento, se recurmird a la normativa vigente.

Articulo 7. (Responsables de Ejecucion). Son responsabilidades de la ejecucién del
presente Reglamento, las siguientes:

a) El o la Oficial Mayor, es responsable de:

i. Aprobar el Programa Anual de Pasantias y Trabajos Dirigidos de la Camara de
Senadores;

il. Suscribir Convenios de Cooperacién Interinsfitucional con las Universidades Publicas
Auténomas y las Universidades Indigenas.

b) El o la Director(a) de Recursos Humanos, @ tfravés de la Unidad comespondiente a su
cargo, es responsable de:

. Gestionar la suscripcidn de Convenios de Cooperacién Interinstitucionales ante las
autoridades competentes;

iil. Realizar el proceso de admision a los postulantes previo cumplimiento de los
requisifos establecidos;

l.  Emitir las certificaciones correspondientes y

iv. Levar el registro de todo el proceso y actuaciones de las Pasantias o Trabajos
Dirigidos, en el marco de lo previsto en el presente Reglamento.

¢) El o la Supervisor(a), es responsable de:

i. Asignar labores concretas con definiciones de metas en el fiempo de permmanencia
de la Pasantia y verificar el cumplimiento del frabajo encomendado,

ii. Proporcionar al Pasante el material, activos, espacio fisico y los insumos necesarios
para el desarrollo de las labores encomendadas,

ili. Supervisar el desempefio del Pasante,
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iv. Contfrolar la asistencia diaria del Pasante a fravés de la Planila de Registro de
Asistencia corespondiente,
v. Solicitar a los Pasantes los Informes Mensuales de Actividades e Informe Final de
Actividades,
vi. Realizar la Evaluacién del Pasante una vez concluida la Pasantia.

d) El Tutor(a) Insfitucional, es responsable de:

i

1.

.
iii.

Proporcionar al Posante el material, activos, espacio fisico y los insumos necesarios
para el desarrolic de las labores encomendadas,

Supervisar el desempefio del Pasante,

Controlar la asistencia diaria del Pasante a fravés de la Plonilla de Registro de
Asistencia comespondiente,

iv. Solicitar @ los Pasantes los Informes Mensuales de Actividades e Informe Final de
Actividades,

v. Aprobar el Trabajo Dirigido,

vi. Realizar la Evaluacién del Pasante una vez concluido el Trabajo dirigido.

e) El Pasante es responsable de:

La ejecucién de las labores encomendadas;

El cumplimiento de condiciones, requisitos y de los Deberes establecidos en el
presente Reglamento.

Articulo 8. (Responsabilidad por incumplimiento). £l incumplimiento de lo dispuesto en el

presente Reglamento generara responsabilidad de acuerdo a lo establecido en el Capitulo V
de Responsabilidad por la Funcién Publica de la Ley 1178 de Administracion y Control
Gubemamentales; en el Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por
la Funcién PUblica y sus modificaciones.

Articulo 9. (Revisién y actualizacién del Reglamento). La Direccién de Recursos Humanos,
es responsable de la revision actuglizacién del presente Reglamento sobre la base de:
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a) El andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion,
b) Segun las necesidades estructurales que se presenten,

¢) Por medificaciones a las disposiciones legales.

CAPITULO Il

CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONALES

Articulo 10. (Convenio de Cooperacion Interinstitucional). Lo Maxima Auloridad

Ejecutiva de la Cédmara de Senadores suscribird Convenios de Cooperacién Interinsfitucional
con Universidades PUblicas Autdnomas y Universidades Indigenas interesadas en la realizacion
de practicas de formacién profesional de estudiantes o egresados(as).

Articulo 11. (Gestién y ejecucion del Convenio). La Direccién de Recursos Humanos serd

responsable de gestionar la firma, ejecutar, actualizar y realizar el seguimiento de los Convenios
de Cooperacion Inferinstitucionales gue son necesarios para la aplicacién de lo previsto en el
presente Reglamento.

CAPITULO 1l

PROGRAMA ANUAL DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

Articulo 12. (Elaboracién).

I. En el Ultimo frimesire de cada gestion, la Direccién de Recursos Humanos, a fraves de la

Unidad comespondiente a su cargo deberd elaborar el Programa Anual

de Pasantias y

Trabajos Dirigidos comrespondiente al siguiente ano, en coordinacion con las Unidades

organizacionales perienecientes a presidencia, Secretaria General
Administrativo de la Camara de Senadores.

y al Sistema
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Los requerimientos de Pasantes deberan ser formalizados a fravés del Formulario de
Deteccién de Necesidades de Pasantias y Trabajos Dirigidos, el cual debe ser presentado
a la Direccién de Recursos Humanos. (Formulario 01).

il. Bl Programa Anual de Pasantias y Trabajos Dirigidos, presentard las siguientes
caracteristicas:

e Consistencia entre la formaciéon académica requerida remitida por la Unidad
Solicitante y las funciones o fareas para las cuales se requiere al Pasante.

. las moddlidades de Pasaniic y Trabojo Dirgido se consfifuyen en un apoyo
complementario por parte del Pasante, el cual no podra suplir ni compensar de
manera alguna el frabajo asignado a las y los servidores{as) publicos(as), personal
eventual y consultores.

Articulo 13. (Aprobacién). La Direccién de Recursos Humanos serd la instancia encargada

de elevar ante la Méxima Autoridad Ejecutiva de la Camara de Senadores, el Programa Anual
de Pasantias y Trabajos Dirigidos, para su consideracion y posterior aprobacion mediante nota.

Articulo 14. (Modificacién).

I. Las Unidades organizacionales perienecientes a Presidencia, Secretaria General y al
sistema Administrative de la Cémara de Senadores, podréan solicitar por escrito, de
acuerdo a necesidades especificamente justificadas, la meodificacion del Programa
Anual de Pasantios y Trabajos Dirigidos, ante la Direccion de Recursos Humanos
{conforme establece el Numeral |, segundo péarafo del arficulo 12 del presente
Reglamento).

Il. La modificacién al Programa Anual de Pasantias y Trabajos Dirigidos, podré ser solicitada
en los siguientes casos:

I. Solicitud de adicién de uno o mas Pasantes fuera de programacion;

il. Modificacién de la disponibllidad del tiempo establecido para la Pasantia. (Medio
tiempo/ Tiempo completol

fi. Modificacién a la duracién en meses para la Pasantia (de 4 meses hasta é meses).
En cualquiera de los casos, la solicitud de modificacién del Programa Anual de Pasantias
y Trabajos Dirigidos debera ser realizada antes de haber iniciado la Pasanfia o Trabajo

Dirigido comespondiente.




( Piginas  10do 52
Ve, 302
| otndeemsion: fun-2018

5\

ARAMTLEA LEIRLATIVA PLURINATIONAL
CAMAILA [HESENADDRES

REGLAMENTO DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO DE LA
CAMARA DE SENADORES

.

La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Unidad correspondiente a su cargo,
realizara el Informe Técnico comespondiente, poniendo a consideracién de la Maxima
Autoridad Ejecutiva la aprobacion de las modificaciones al Programa Anual de Pasantias
y Trabajos Dirigidos.

. En caso de que las modificaciones al Programa Anual de Pasantias y Trabajos Dirigidos

anteriomente mencionadas impliqguen un incremento al presupuesto  asignado
inicialmente a la partida presupuestaria para el pago por Trabajos Dirigidos y Pasantias, se
procederd a la realizacion del Informe Técnico y Juridico comespondientes, solicitando la
respeciiva modificacion presupuesiaria y posierion emision de la Resolucion Adminisfrativa
que aprueba el nuevo monto de pago de estipendio en las modalidades de Pasantia y
Trabajo Dirigido.

Articulo 15. (Aplicacién, coordinacion, control y evaluacion). La Direccién de Recursos
Humanos, a través de la Unidad comrespondiente a su cargo, es la instancia operativa
encargada de la elaboracién, aplicacion. coordinacién, control y evaluacién de la ejecucion
del Programa Anual de Pasantias y Trabdjos Dirigidos de la Camara de Senadores.

Articulo 16. (De la no existencia de la relacion laboral).

I. Por la naturaleza del fipo de practicas contempladas en el Programa Anual de Pasantias

y Trabajos Drigidos de la Cémara de Senadores; que fienen como fin coadyuvar al
desarrollo profesional de estudiantes y egresados(as), estas no dan origen a ningun tipo
de relacion laboral, no otorgan derechos ni obligaciones laborales © confractuaies, no
conceden estabilidad laboeral alguna y no generan beneficios sociales, prohibiéndose la
induccién de los mismos como servidores publicos.

. Los y los estudiantes o egresados{as) que realicen Pasantios o Trabajos Dirigidos, no son

sujetos de indemnizacion aiguna, sin embargo, se considerara €l pago de un esiipendio,
siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria en la partida respectiva de la
Camara de Senadores, dicho reconocimiento no consfituye un sueldo, salario o algin
tipo de remuneracion laboral.




Py
{

Paginaxs  11de 52
Vit 3/2038
| Focha desminidn;  jan-2018

~

|

N&uwmlﬁésé;;;’:s;kiuhu.
REGLAMENTO DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO DE LA
CAMARA DE SENADORES
CAPITULO IV

PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO

Articulo 17. (Objetivo). B objetivo primordial de la Pasantia y Trabgjo Dirigido es que las y los

estudiantes o egresados(as) de Universidades PUblicas Auténomas o Universidades indigenas
apliquen a la realidad organizacional, los conocimientos, habilidades y destrezas aprendidas a
lo largo de su formacién profesional.

Articulo 18. (Objetivos especificos). Son objefivos especificos de las modalidades de
Pasantia y Trabajo Dirigido, los siguientes:

a) Aplicar conocimientos tedrico-practicos del Pasante a situaciones reales en el ambito
laboral;

b) Fomentar el vinculo de responsabilidad integral en el dmbito de practica laboral;
¢) Fortalecer la capacidad de frabajo en equipo:

d) Parficipar en la solucion de problemas, resolucion con polencialidades y situaciones
proplas del desempefio laboral;

e) Desarrollar la sensibilidad social del pasante con su entoma;
f) Fomentar la creatividad del Pasante; y
g) Apoyar de forma eficiente a la gestién insfitucional, desde la Unidad erganizacional a la

gue el Pasante sea asignado.

Articulo 19. (Caracteristicas de las Pasantias y Trabajos Dirigidos en la Cdmara de
Senadores).

I. Trabajo Dirigido. Modalidad de titulacién destinada a los egresados(as) de Universidades
PUblicas Auténomas o Universidades Indigenas, que se realizard conforme a las siguientes
caracteristicas minimas:

« Laduracién no podrd ser menor @ 6 meses ni mayor a 12 meses calendario.
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e El horario es a tiempo completo, ocho horas diarias de lunes a viemnes, de acuerdo
a lo establecido por la Camara de Senadores.

e FEl contenido minimo del Trabajo Dirigido estara establecido por la Universidad
Publica Auténoma o la Universidad Indigena en coordinacién con la Unidad
organizacional correspondiente de la Camara de Senadores, de acuerdo a su
reglamentacion, debiendo remitirse una copia a la Unidad Solicitante para su visto
bueno y/o complementacion.

Il. Pasantia. Praclica pre profesional, destinada a esiudian tes y egresados(as) de
Universidades PUblicas Auténomas o Universidades Indigenas, de los afios que se esfipule
en cada Convenio de Cooperacion Interinstitucional suscrito, que se redlizard conforme a
las siguientes caracteristicas minimas:

e Lo duracién serd:

. De 4 meses a medio tiempo (con una carga horaria de cuatro horas diarias) de
lunes a viemes por el fumo de la tarde.

- De 4 meses {como minimo) a 6 meses (como mdximo), a tiempo completo, con
una carga horaria de ocho horas diarias de lunes a viernes, de acuerdo a lo
establecido por la Camara de Senadores.

« Una vez concluida la Pasantia, el Pasante no podra opfar a una continvidad o

ampliacién de la misma, tampoco serd tomado en cuenta en una nueva
convecatoria.

CAPITULOV

REQUISITOS DE POSTULACION PARA PASANTIAS O TRABAJOS DIRIGIDOS

Articulo 20. (Requisitos). En el marco del Programa Anual de Pasantias ¥ [rabajos Dirigidos,

las y los postulantes de las Universidades Publicas Auténomas o las Universidades Indigenas,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

« Tener nacionalidad boliviana;
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. Ser estudiante o egresadola) de una Universidad Publica Auténoma o Universidad
Indigena con la que la Cémaro de Senadores hubiese suscrito el Convenio de
Cooperacion Interinstitucional;

« No tener parentesco con servidores publicos de la Camara de Senadores hasta segundo
grado de consanguinidad y tercero de afinidad;

Previo al inicio de la Pasantia o Trabajo dirigido, los postulantes deberdan presentar la siguiente
documentacion:

« Folocopia simple de Cédula de idenfidad vigenie:
« Carta de solicitud emifida por la Universidad Publica Auténoma o la Universidad Indigena;

e Carta de presentacion dirigida a la Direccién de Recursos Humanos (incluyendo la
modalidad elegida y disponibilidad de tiempo):

e Curiculum vitae actualizado y documentado:

« Fotocopia del Camet de asegurado en el Seguro Social Universitario o de ofro Seguro
Social de corto plazo a nombre del Pasante o como beneficiario (el mismo debe
encontrarse vigente};

e Record Académico actudlizado y firmado por el Responsable de la Seccion de Kardex
de la Camera comespondiente o su similar, acreditando minimamente el 60% del
promedio general (en el caso de optar a la modalidad de Pasantia).

« Cerlificado orginal de Conclusion de Estudios, emitido por la Universidod PUblica
Auténoma o la Universidad Indigena acreditando la obtencién minima del 60% del
promedio general (en el caso de optar a la modalidad de Trabajo Dirigido).

El registro, custodia de la documentacién y emisién de informacién actualizada de las
modalidades de Pasantia y Trabgjo Dirigido realizadas y €n proceso, serd efectuado a través
de la Direccién de Recursos Humanaos.

Articulo 21. (Cumplimiento de requisitos). La Direccion de Recursos Humanos, a través de

la Unidad cormrespondiente a su cargo serd responsable de verificar el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los articulos precedentes.
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CAPITULO VI

DERECHOS Y DEBERES DE LOS PASANTES

Articulo 22. (Derechos). Las y los Pasantes durante el desarrolio de sus actividades, tendran
derecho a:

a) Que se les proporcione [os iNsumos, materiales o activos necesarios para el cumplimiento
de las labores encomendadas, por parte del o de la Supervisor{a) o Tutor(a) Institucional
de la Unidad Sclicitante.

b) Solicitar licencia a su Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional, en casos excepcionales y
debidamente justificados, para ausentarse de las oficinas de la Cdamara de Senadores. El
tiempo solicitado como licencia a favor del Pasante, deberd ser compensado en la
misma proporcidn del iempo requerido.

¢) Obtener el Cerfificado comrespondiente, que acredite la duraciéon y el drea de
actividades desamolladas una vez concluido el periodo de la Pasantia o Trabajo Dirigido,

previa aprobacién del Informe Final de Actividades por su Supervisor(a) o Tutor(a)
Institucional.

Articulo 23. (Deberes). Son deberes de los y los Pasanies durante el desarolio de sus
actividades, los siguientes:

a) Cumplir con el horario establecido en la Cémara de Senadores y Acta de Compromiso
suscrita.

b) Cumplir con las labores asignadas por el o la Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional.
¢) Actuar en sujecién a las normas de conducta y ética valoradas institucionalmente.

d) Maniener la confidencialidad de la informacién, producto de su permanencia en la
Camara de Senadores.

e) Adoptar medidas de precaucion destinadas a preservar la documentacién, insumos y
activos que le fueron proporcionados para el desempefio de sus tareas.
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f) Durante el periodo de vigencia del Acta de Compromiso, presentar el Informe Mensual
de Actividades (Anexo 05) u ofros requeridos por el o la Supervisor{a) o Tutor(a)
institucional asignadola); en los plazos establecidos.

g) Una vez concluida la Pasantia o Trabajo Dirigido, dentro de los diez dias habiles siguientes
presentar el Informe Final de Actividades (Anexo 08).

h) Comunicar al o a la Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional asignado(a), las incidencias que
afecten al cumplimiento del programa de fareas asignadas y establecidas.

i) A la conclusion de cudlguiera de las modalidades, realizar la devolucion de los insumos,
activos y documentaciéon que le fueron proporcionados, asi como la documentacion
generada durante la Pasantia o Trabajo Dirigido.

J) Portar el Pase de ingreso provisional.

k) Responder ante el o la Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional por cualquier pérdida o dafio
material de la documentacion, instrumentos, insumos y activos que le sean confiados.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LA CAMARA DE SENADORES

Articulo 24. (Obligaciones). Son obligaciones de la Camara de Senadores las siguientes:

a) Cumplir con los Convenios de Cooperacién Interinstitucionales suscritos con las
Universidades PUblicas Auténomas o las Universidades Indigenas;

b) Cumplir con el Acta de Compromiso de Pasantia y Trabajo Dirigido suscrito con los
Pasantes de Universidades Publicas Auténomas © Universidades Indigenas;

¢) Cuando comesponda, facilitar al Pasante informacién relacionada con las labores
asignadas.
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CAPITULO VIII

EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

Articulo 25 (Procedimientos). La ejecucion del Programa Anual de Pasantias y Trabajos
Dirigidios tiene los siguientes procedimientos:

a) Solicitud. La Unidad Solicitante deberd formalizar la peticién de Pasantes requeridos y
aprobados, a fravés de una notfa dirigida a la Direccién de Recursos Humanos solicifando
el inicio de Pasantia o Trabgjo Dirigido.

b) Convocatoria. La Direccion de Recursos Humanos realizard la convocatoria
comespondiente para postulantes en las Universidades Publicas Auténomas o las
Universidades Indigenas con las que tenga suscrifos Convenios de Cooperacion
interinstitucional, segin los requerimienios preseniados por las Unidades Scolicitantes y de
acuerdo a lo aprobade en el Programa Anual de Pasantias y Trabajos Dirigidos de la
Céamara de Senadores.

c) Base de Datos. La Direccion de Recursos Humanos levantard una base de datos de los
postulantes a Pasantia ¢ Trabajo Difgido que permitké conformar una némina a ser
presentada a la Unidad Solicitante para su consideracion.

d) Evaluacién para la Admisién.

i. La Direccion de Recursos Humanos, una vez concluido el plazo de la Convocatoria
establecido, proporcionard la némina de fodos los postulantes que reunieron los
requisitos de ingreso, a consideracion de la Unidad Solicitante para su evaluacion y
posterior seleccion.

En el caso de que existan varias Unidades Solicitantes que requieran Pasantes de la
misma Carrera académica, la Direccion de Recursos Humanos proporcionara dicha
némina por orden de fecha de solicitud de las Unidades Solicitantes o, en el caso
de tratarse de Unidades que conforman un mismo Departamento administrativo ©
Direccién, la Direccién de Recursos humanos solicitard la coordinacién entre estds
para la evaluacién y seleccion comrespondiente de Pasantes.

i. La Unidad Solicitante, una vez redlizadas las entrevistas comespondientes a los
postulantes y seleccionado el Pasante, presentard a la Direccion de Recursos
Hurnanos el Formulario de Seleccién para la Admision de Pasantes (Formulario 02),
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en un plazo méximo de 3 de dias habiles posteriores a la entrega de la némina
propuesta por la Direccién de Recursos Humanos.

fii. Encaso de que ninguno de los postulantes propuestos por la Direccién de Recursos
Humanos reuna las caracteristicas o perfil necesario, la Unidad Solicitante deberd
solicitar por escrito a dicha Direccion la realizacion de una nueva convocatofia.

iv. Sien una segunda convocatoria, no se encontrase al postulante que cuente con
todos los requerimientos, la Unidad Solicitante deberd comunicar por escrifo a la
Direccién de Recursos Humanos la postergacion del proceso.

e) Excepcion.

De manera debidamente justificada y manifestando la necesidad de contar con
Pasantes, la Unidad Solicitante, podrd requerir a la Direccién de Recursos Humanos se
realice el proceso de reclutamiento de Pasantes en Universidades Plblicas Auténomas o
Universidades Indigenas con las que no cuente con un Convenio de Cooperacion
interinstitucional suscrito, en los siguientes casos:

i. En caso de que en una segunda convocatoria, ninguno de los postulantes
propuestos por la Direccion de Recursos Humanos re(ina las caracteristicas o el perfil
necesario requerido por la Unidad Solicitante;

. En caso de que no se presenten posiulantes a las convocatorias realizadas, © los
que se posfulen, no cumplan con los requisitos minimos establecidos en el presente

Reglamento; y

ji. Cuando la cantidad de pasantes admifidos, sea insuficiente en relacion a los
requerimientos de las Unidades Solicitantes.

Articulo 26. (Ingreso del Pasante). Una vez seleccionado el Pasante, la Direccion de

Recursos Humanos, previo al inicio de la Pasantia o Trabajo Dirigido, realizara las siguientes
actividades para formalizar su ingreso:

a) Solicitar al Pasante lo siguiente:

I. El Formulario de Solicitud de Pasantia y Trabajo Dirigido, recabado en la Direccidn
de Recursos Humanos (Formulario 03).

. Una fotografia, famafio 3x3 (actualizada y con cualguier color de fondo).
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fil. Abrr una cuenta bancaria en el Banco Union para el pago de estipendio, si
comesponde.

iv. Ofros que se estimen convenientes, empero, que guarden relacién académica.

b) Suscribir el Acta de Compromisc enire €l Pasante y la Camara de Senadores (Anexo 01-A
y 01-B), lo cual tiene por funcion establecer los compromisos que asume €l Pasante
respecto a:

. Cumplimiento de objetivos de las funciones propuestas en deteminado tiempo
previsio;

ii. Cumplimiento de las condiciones establecidas en el presente Reglamento.

¢) Designar mediante Memorandum, al o la Servidor{a) publicola) de la Cémara de
Senadores como Supervisor{a) o Tuter(a) Institucional del Pasante (seguin lo establecido
en el Formulario de Seleccién para la Admision de Pasantes, Formularic 02), en el que se
encuentran determinadas las obligaciones y responsabilidades para con el Pasanfe.
(Anexo 02).

d) Designar mediante Memorandum, al estudiante o egresado(a) de la Universidad PuUblica
Auténoma o de la Universidad Indigena como Pasante, donde se determine el inicio de
la Pasantia o Trabdjo Dirigido y la dependencia corespondiente. (Anexo 03).

e) Proporcionar la Planila de Regisiro de Asistencia al o a la Supervisor(a) o Tutor(a)
Institucional del Pasante, para realizar el registro de ingreso y salida del mismo de
dependencias de la Camara de Senadores. {Anexo 04-A, 04-B o 04-C).

f) Mediante nota diigida a Oficialia Mayor, solicitar a favor de los Pasantes, los Pases de
ingreso provisionales, para el ingreso a las dependencias de la Camara de Senadores,
por el fiempo que dure la Pasantia o Trabgjo Dirigido.

g) Proceder a la apertura del file personal del Pasante incluyendo todos los documentos
antes mencionados e Informes y ofros documentos que corespondan.

Articulo 27. (Ejecucién de la Pasantia o Trabajo dirigido). La ejecucion de la Pasantia o
Trabajo Dirgido, de manera enunciativa, empero, no limitativa responderd o lo siguiente:

a) El o la Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional contrelard la asistencia diaria del Pasante a
través de la Planila de Registro de Asistencia comespondiente, le proporcionarg el
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material, activos, sspacio fisico y los insumos necesarios para el desarmrollo de las labores
encomendadas.

b) El o la Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional asignard labores concretas con definiciones de
metas en el iempo de permanencia de la Pasantia o Trabajo Dirigido, dicha asignacion
no le deslinda de la responsabilidad de verificacion de los resultados del mismeo.

¢) Durante el periodo de vigencia del Acta de Compromiso, el Pasante deberd realizar el
Informe Mensual de Actividades (Anexo 05). Dicho informe deberd ser remitido mediante
nota suscrita por el o la Supervisor(a) o Tutor(q) Institucional a lo Direccién de Recursos
Humanos, adjuhitando la Planilia de Registro de Asisiencia original debidamenie frmada y
una copia del Acta de Compromiso entre el Pasante y la Cdmara de Senadores, para el
pago del estipendio cuardo coresponda.

Articulo 28. (Conclusién de la Pasantia o Trabajo dirigido y Evaluacion)

I. Una vez concluida la Pasantia o Trabajo Dirigido, en un plazo no mayor a 10 dias habiles,
los Pasantes deberdn presentar el Informe Final de Actividades (Anexo 06).

Il. Adicionalmente, los Pasantes de Trabajo difigido, a la conclusién del mismo, deberan
remifir a la Direccién de Recursos Humanos una copia del trabajo final realizado,
debidamente aprobado por la Universidad PUblica Auténoma o la Universidad Indigena
a la cudl perienece.

lil. La Direccion de Recursos Humanos remifird al o a la Supervisor{a) © Tulor(a) Insiilucional
del Pasante, el Formulario para la Evaluacién de la labor desempefiada por el Pasante
(Formulario 04), considerande de manera indistinta los siguientes criterios:

e Habilidad para aplicar la teoria a la practica;
Iniciativas y creatividad;
« Calidad de la labor realizada;
Manejo y conservacion de activos, materiales e insumos proporcionados;
Disciplina y puntualidad;
Adaptabilidad;
Relaciones humanas;
Capacidad de resolucion de conflictos;
Respensabilidad y cumplimiento.
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Articulo 29. (Certificacion).

El o la Supervisor{a) o Tutor(a) Institucional para la certificaciéon comrespondiente,
mediante nota dirgida a la Direccién de Recursos Humanos, deberd remitir:

. ElInforme Final de Actividades (Anexo 06);
i. Evaluacién del Pasante (Formulario 04);
lii. Fotocopias de las Planillas de Registro de Asistencia, por fodo el tiempo que durd la
Pasantia.

La Direccién de Recursos Humanos, a fraves de la Unidad comrespondienie bajo su
dependencia, es la Unica instancia autorizada para la emisién del Cerfificado de
Pasantia o Trabgjo Dirigido (Anexo 07).

La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Unidad comrespondiente bajo su
dependencia, en un plaze no mayor a res [3) dias hébiles, de haber sido emitido el
Ceriificado de Pasantia o Trabgjo Dirigido, remifird ante la Universidad Publica Auténoma
o la Universidad Indigena a la cual perfenece el Pasante, una copia de dicho
documento en calidad de constancia del cumplimiento del Convenio de Cooperacion
Interinstitucional suscrito.

CAPITULO IX

RESOLUCION DEL ACTA DE COMPROMISO

Articulo 30. (Resolucién del Acta de COMPromiso).

En caso de disconformidad con el desempefio del Pasante, el o la Supenvisor{a) o Tutor(a)
Institucional inicialmente procedera a realizar las llamadas de atencién y/o sanciones que
correspondan, segun lo estipulado en el Convenio de Cooperacién Interinstifucional
suscrifo por la Cdmara de Senadores con la Universidod Publica Auténoma o la
Universidad Indigena respectiva.

En caso de que en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional suscrito no exista
alguna cldusula relacionada a lo indicado en el parafo precedente, a solicitud del o de
la Supervisorfa] o lutor(a) Institucional se procederd con la resolucion definitiva del Acta
de Compromiso bajo las siguientes causales:




Piginay:  21de 52

! Verdi 30
Fecha deembite:  Jun-2018
\

ASAMTLEA LEGIRLATIVA PLURINACIDNAL
CAMAA DL SENADONES

REGLAMENTO DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO DE LA
CAMARA DE SENADORES

i. Por solicitud voluntaria del Pasante, debiendo presentar su requerimientio
debidamente justificado y por escrifo, ante la Direccién Recursos Humanoes
adjuntando el Informe Final de Actividades comrespondiente.

il. Por asistir en estado de ebriedad, o bajo efectos de narcdticos © drogas prohibidas
a efectos de realizar su Pasantia o Trabajo Dirigido.

iil. Porel manejo inadecuado de la documentacion institucional.
iv. Pormdas de fres faltas injustificadas confinuas o seis disconfinuas.

v. Por cometer actos obscenos o refiidos conira la moral y las buenas costumbres
deniro de las oficinas de la Entidad.

vi. Porincumplimiento de parte del Pasante de los Deberes establecidos en el presente
Reglamento.

Il. La Direccién de Recursos Humanos previo informe circunstanciado y justificado del o de
la Supervisorla) o Tufor(a) Instifucional designado, emilrd en un plazo de fres (3) dias
habiles, la respectiva comunicacion de resolucion de Pasantia o Trabgjo Dirigido, misma
que tendrd efecto inmediafo y no dard lugar @ extension de certificacién alguna,
debiendo nofificarse a la Universidad Piblica Auténoma o a la Universidad Indigena.

CAPITULO X

PAGO DE ESTIPENDIO

Articulo 31. (Pago de estipendio).

. La Camara de Senadores siempre y cuando tenga disponibilidad presupuestaria,
realizaré el pago de estipendio a los Pasanies de Universidades Publicas Auténomas o
Universidades Indigenas con las que  tengan el Convenio de Cooperacion
Interinstitucional suscrito en las modalidades de Pasantia o Trabajo Dirigido, imputables a
la partida comespondiente, de acuerdo a la siguiente escala:

= HORAS =
| PERIODO MODALIDAD | ASIGNADAS POR DURACION
pia _
- TIEMPO ) 6 meses minimo,
| : : : f
COMPLETO Trabajo Dirigido | 3 Hrs. hicithe 12 naias
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méximo.
- 4 meses minimo
TIEMPO , meses.
COMPLETO i SR s i
| maximo.
" MEDIO ’
ORI Pasantia 4 Hrs. & eses

II. El monto del estipendio serd determinado a fraves de Resolucidn Administrativa, previo

Informe Técnico y Legal,

lil. Durante el periodo de vigencia del Acla de Comprormiso, €l ¢ la Supervisor(a) o Tutar(a)
Institucional remitird el Informe Mensual o Final de Actividades segun corresponda y la
Planillo de Registro de Asistencia original debidamente firmada; mediante nota dirigida a
la Direccién de Recursos Humanos, la cual remitird a la Direccidén General de Asuntos
Administrativos mediante nota, solicitando el pago del esfipendio comespondienie del
Pasante, adjuntando para tal efecto la Planilla para pagoe de estipendio (Anexo 08).

Articulo 32. (Pago de estipendio en caso de resolucion del Acta de Compromiso).
En caso de Resolucidn del Acta de Compromiso, por cualquiera de las causales
mencionadas en el Articulo 30 del presente Reglamento, el pago del estipendio solo serd
atorgado si el tiempo de Pasantia © Trabaje Dirigido del Gltimo mes del Pasarnite fuese
mayor a los 15 dias, previa presentacion del informe Final de Actividades.
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ANEXO 01-A (Acta de Compromiso de Pasantia)

ANEXO G1-A

ACTA DE COMPROMISO DE PASANTIA

UDECP No. ACTAPAS ___ /201_

Conforme lo establecido en el CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE COOPERACION EDUCATIVA
Y APOYO TECNICO - ADMINISTRATIVO ENTRE LA CAMARA DE SENADORES Y LA UNIVERSIDAD

__ se suscribe el presente Acta de Compromiso de Pasanfia, que se celebra de
conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA. Paries Comprometidas.

.  LA/EL DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS, Lic. , designado(a) mediante
Memorandum Ne_ . en representacién de la Cdmara de Senadores, para este
efecto y conforme el inc. b), articulo 26 del Reglamento de Pasantia y Trabajo Dirigido
de la Camara de Senadores, que a los efectos del presente Convenio se denominara LA
ENTIDAD.

I 1o PRESIDENCIA / SECRETARIA GENERAL / OFICIALIA MAYOR / JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO O DE LA UNIDAD ___ DE LA CAMARA DE SENADORES, represeniada
por elfla Ue. _____, designadola) mediante Memorandum N7 que en adelante
se denominard UNIDAD SOLICITANTE.

n. Elfta sefor(ita) con C.L , con domicilio en ____mavyor de edad, hdbil por
derecho, estudiante o egresado(a) de la Carrera de _ de la Universidad , que
en adelante se denominard EL/LA PASANTE.

SEGUNDA. Base legal.

El presente Acta de Compromiso, fiene como base legal, el Reglaomenio de Pasantia y

Trabajo Dirigido de la Cémara de Senadores aprobado mediante Resolucion Administrativa

N® /. de fecha __ de __ de __ y el Convenio Inferinstitucional de Cooperacion

Educativa y Apoyo Técnico - Administrativo entre la Camara de Senadores y la Universidad
defecha __de __de__ .
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TERCERA. Objetivo

El objetivo del presente documento es el de establecer compromisos y condiciones entre la

Camara de Senadores y elfla Pasante, conforme lo establecido en el Reglamento de
Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de Senadores.

CUARTA. Supervision.

Eifla Lic. . lefe(a) / Asesor(a) del Departamento/Unidad ____ de la Camara de
Senadores. dependiente defla residencia /| Secretaric General /[ Oficialio Mayor/
Direccién/Departamento ____, serd elfla Supervisor(a), quien estard encargado(a) de la

supervision y evaluacién de ELLA PASANTE en la modalidad de PASANTIA y serd responsable
de:

I.  Asignar labores concretas con definiciones de metas en el fiempo de permanencia de
la Pasantia y verificar el cumplimiento del frabajo encomendado,

Il. Proporcionar al Pasante el material, activos, espacio fisico, y 10s insumos necesarios para
el desamollo de las labores encomendadas.

. Supervisar el desempenio del Pasante,

IV. Controlar la asistencia diaria del Pasante a través de la Planilla de Registro de Asistencia
comespondiente,

V. Solicitar o los Pasantes los Informes Mensuales de Actividades e Informe Final de
Actividades.

Vi Realizar la Evaluacién del Pasante una vez concluida la Pasantia.

QUINTA. Plazo de duracién y horarios de la Pasanfia.

El presente Acta de Compromiso de Pasontia, tendrd vigencia a partir del _de _de
hasta el __ de ___de , en periodo de fiempo com /medic fiempo (8/4 horas dia,
40/20 horas semanales).

plelo

El horario de trabajo es de Lunes a Vienes de acuerdo a horario establecido en la Camara de
Senadores.
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SEXTA. Pago de Esfipendio.

LA ENTIDAD, siempre y cuando tenga disponibilidad presupuestaria, realizard el pago de
estipendio o EL/LA PASANTE, conforme el monto establecido por ia Resolucién Administrativa
N°__ defecha___de__de___, que aprueba el pago de estipendio para la gestion . El
estipendio que recibird EL/LA PASANTE la presente gestién, se establece en el siguiente
detalle:

AD' ~ PAGO
| Jo iyl e sl |‘
TIEMPO COMPLETO — PASANTIA

MEDIO TIEMPO - PASANTIA

Si la duracion de lo Pasantia se extendiera hasta la siguiente gestién, el pago de estipendio
dependera de la disponibllidad presupuestaria y la emision de la respectiva Resolucion
Administrativa, que autorice el pago por dicho concepto durante esa gestién.

SEPTIMA. Obligaciones de la Camara de Senadores.

En el marco del Reglamento de Pasantias y Trabajo Dirigido de la Cdamara de Senadores, son
obligaciones de la Camara de Senadores:

. Cumplir con los Convenios de Cooperacion Interinstitucionales suscritos con las
Universidades Publicas Auténomas o las Universidades indigenas;

iIl. Cumplir con el Acta de Compromiso de Pasanlia y Trabajo Dirigido suscrito con los
Pasantes de Universidades Publicas Auténomas o Universidades Indigenas;

. Cuando comesponda, facilitar al Pasante informacién relacionada con las labores
asignadas.

OCTAVA. Deberes de EL/LA PASANTE

Son deberes de las y los Pasantes durante el desarrolio de sus actividades, los siguientes:

I. Cumplir con el horario establecido en la Camara de Senadores y Acta de Compromiso
suscrita.

Il. Cumplir con las labores asignadas por el Supervisor(a);
. Actuar en sujecion a las normas de conducta y ética valoradas institucionalmente;

IV. Mantener la confidencialidad de la informacion, producio de su permanencia en la
Camara de Senadores;
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V. Adoptar medidas de precaucion destfinadas a preservar la documentacion, insumos y
activos que le fueron proporcionados para el desem pefio de sus tareas;

V. Durante el periodo de vigencia del Acta de Compromiso, presentar el Informe Mensual
de Actividades u ofros requeridos por el o la Supervisor(a) asignado(a): en los plazos
establecidos.

Vil. Una vez concluida la Pasantia, dentro de los diez dias habiles siguientes presentar el
Informe Final de Actividades.

Vill. Comunicar al o el Supervisoria) asignado(a) las incidencias que afecten el
cumplimiento del programa de tareas asignadas y establecidas;

IX. A la conclusién de la Pasantia, redlizar la devolucién de los insumos, activos y
documentacién que le fueron proporcionados, as/ como la documentacion generada
durante la pasantia:

X. Porfar el Pase de ingreso provisional;

Xl. Responder ante el Supervisor(a) por cudlquier perdida o dafio materal de la
documentacién, insfrumentos, insumos y activos que le sean confiados.

NOVENA. Resolucién del Acta de Compromiso.

.  En caso de disconformidad con el desempefo del Pasante, el o la Supervisor(a)
inicialmente procederéd a realizar las llamadas de atencién y/o sanciones que
comespondan, seaun lo esfipulado en ef Convenio de Cooperacion Interinstitucional
suscrito entre la Camara de Senadores y la Universidad Piblica Auténoma o Universidad
Indigena respectiva.

En caso de que en el Convenio de Cooperacion Interinstifucional suscrito no exista
alguna clausula relacionada a lo indicado en el parafo precedente, a solicitud del o
de la Supervisor(a) se procederd con la resolucién definitiva del Acta de Compromisc
bajo las siguientes causales:

i. Por solicitud voluntaria del Pasante, debiendo presentar su requerimiento
debidamente justificado y por escrito, ante la Direccién Recursos Humanos
adjuntando el Informe Final de Actividades comrespondiente.

il Por asistr en estado de ebriedad, o bajo efectos de narcéticos o dregas
prohibidas a efectos de realizar su Pasantia.
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Tii. Por el manejo incorecto de la documentacion instifucional.
iv. Por mds de tres faltas injustificadas continuas o seis discontinuas.
V. Por cometer actos obscenos o refidos contra la moral y las buenas costumbres

dentro de las oficinas de la Enfidad.

vi. Por incumplimiento de parte del Pasante de los Deberes establecidos en el
presente Reglamento.

IIl. La Direccién de Recursos Humanos previo informe circunstanciado y justificado del o de
la Supervisorla) Institucional designado, emitird en un plazo de fres (3) dias hdblles, la
respectiva comunicacién de resolucion de Pasantia, mima que tendrd efecto
inmediato y no dard lugar a extension de certificacién alguna, debiendo nofificarse a la
Universidad PUblica Auténoma o Universidad Indigena.

DECIMA. De la no existencia de relacién laboral

. Por la naturaleza del tipo de practicas confempladas en el Programa Anual de
Pasantias y Trabajos Dirigidos de la Camara de Senadores; que tienen como fin
coadyuvar al desarrollo profesional de estudiantes y egresados|as), estas no dan origen
a ningdn tipo de relacion laboral, no otorgan derechos ni obligaciones laborales o
confraciuales, no conceden estabilidad |aboral aglguna y no generan beneficios
sociales, prohibiéndose la induccidn de los mismos como servidores publicos.

. Losy los estudiantes o egresados(as) que realicen Pasantias o Trabgjos Dirigidos, no son
sujetos de indemnizacion alguna, sin embargo, se considerara el pago de un estipendio,
siempre y cuando exista la disponibllidad presupuestaria en la partida respectiva de la
Camara de Senadores, dicho reconocimiento no constituye un sueldo, salaric o algun
tipo de remuneracion laboral.

DECIMA PRIMERA. Informe Final.

Una vez concluida la Pasantia, en un plazo no mayor a 10 dias héabiles, los Pasantes deberan
presentar el Informe Final de Actividades.

DECIMA SEGUNDA. De la Evaluacion

A la conclusién de la Pasantia, el o la Supervisor(a) asignadola), evaluard la labor
desempenada, segin lo estipulado en el articulo 28, del Reglamento de Pasantia y Trabajo
Dirigido de la Camara de Senadores y conforme al formato proporcionade por la Direccién

de Recursos Humanos.
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DECIMA TERCERA. Cerfificacion

. El o la Supervisor(a) para la certificacion comespondiente, mediante nota dirigida a la
Direccién de Recursos Humanos, deberd remitir:

E El Informe Final de Actividades;

il. Evaluacién del Pasante;
il Fotocopias de las Planillas de Registro de Asistencia, por fodo el fiempo que durd
la Pasantia.

. La Direccién de Recurses Humanos, o fravés de la Unidad comespondiente bajo su
dependencia, es la Unica instancia autorizada para la emisién del Cerfificado de
Pasantia o Trabajo Dirigido.

. La Direccién de Recursos Humanos, a través de la Unidad comrespondiente bajo su
dependencia, en un plazo no mayor a fres (3) dios habiles, de haber sido emitido el
Ceriificado de Pasantia o Trabojo Dirigido, remifird ante la Universidad Publica
Auténoma o la Universidad Indigena a la cual pertenece el Pasante, una copia de
dicho documento en calidad de constancia del cumplimiento del Convenio de
Cooperacién Interinstitucional suscrito.

DECIMA CUARTA. Documenios

I. Forman parte integrante del presente Acta de Compromiso de Pasantia los siguientes
documentos:

a) Fotocopia del Convenio con la Universidad
b) Fotocopia de Cédula de Identidad actualizada del PASANTE;

¢) Carta de solicitud emitida por la Universidad PUblica Auténoma o Universidad
Indigena;

d) Carta de presentacion dirigida a la Direccién de Recursos Humanos (incluyendo la
modalidad elegida y disponibilidad de fiempo] emitida por el Pasante;

e) Cumiculum vitoe actualizado 'y documentado del Pasante:

f) Fotocopia del Camnet de asegurado en el Seguro Social Universitaric o de ofro
Seguro Social de corto plazo a nombre del Pasante o como beneficiario (el mismo
debe enconfrarse vigente);
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g) Record Académico actualizado y firado por el Responsable de la Seccion de
Kardex de la Carera correspondiente © su similar, acreditando minimamente el
40% del promedio general.

Il. Es de cardcter obligatorio para EL/LA PASANTE, o preseniacion de todo ofro
documento que requiera LA ENTIDAD.

DECIMA QUINTA. Aceptacién

Nosofros: LA ENTIDAD por una parte y por ofra EL/LA PASANTE, damos nuestra plena
conformidad con todas y cada una de las clausulas precedentes, comprometiéndonos o su
fiel y estricto cumplimiento.

El presente Acta de compromiso de Pasa ntia, es suscrito en la ciudad de La Paz, el __de _de

——

e oo tic. . -
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS (PUESTO)
CAMARA DE SENADORES CAMARA DE SENADORES
UNIDAD SOLICITANTE
Lic. — =
(PUESTO) cy. 8 =
CAMARA DE SENADORES PASANTE

SUPERVISOR(A)




{. Maginax 30 de 52
Versin 120
| Focholecmphée:  [an-2018

ASARTLEA UBGISIATIVA. FLURINACIONAL
CAMARA DE SEXADORES

REGLAMENTO DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO DE LA
CAMARA DE SENADORES

ANEXO 01-B

ANEXO 01-B (Acta de Compromi56 de Trabajo Dirigido)

ACTA DE COMPROMISO DE TRABAJO DIRIGIDO

UDECP No. ACTAT.D. /201 _

Conforme lo establecido en el CONVENIO INTERINSTITUCIONAL DE COOPERACION EDUCATIVA
Y APOYO TECNICO - ADMINISTRATIVO ENTRE LA CAMARA DE SENADORES Y LA UNIVERSIDAD

' se suscribe el presente Acta de Compromiso de Trabajo Dirigide, que se celebra de
conformidad con las siguientes clausulas:

PRIMERA. Partes Comprometidas.

I.  LA/EL DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS, Lic. ., designado{a) mediante
Memorandum N°. en representacion de la Camara de Senadores, para este
efecto y conforme el inc. b), articulo 26 del Reglamento de Pasantia y Trabgjo Dirigido
de la Camara de Senadores, que a los efectos del presente Convenio se denominard LA
ENTIDAD.

I ESIDEN / SECRETARIA GENERAL / OFICIALIA MAYOR / JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO O DE LA UNIDAD __ DE LA CAMARA DE SENADORES, represeniada
por elfla lie.____, designado(a) mediante Memoranc umN®___ que en adelante

se denominara UNIDAD SOLICITANTE.

. El/La sefior(ita) con Cl. ., condomicilio en ___, mayor de edad, habil por
derecho, egresade{a) de la Carera de de la Universidad . que en
adelante se denominara EL/LA PASANTE.

SEGUNDA. Base legal.

El presente Acta de Compromiso, fiene como base legal, el Reglamento de Pasantia y

Trabajo Dirigido de lo Camara de senadores aprobado mediante Resolucion Administrativa

N® /.  defecha _de _de __vyel Convenio Interinstitucional de Cooperacion

Educativa y Apoyo Técnico - Administrafivo enire la Camara de Senadores y la Universidad
defecha__de_de_ .
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TERCERA. Objetivo

El objetivo del presente documento es el de establecer compromisos y condiciones enire la
Camara de Senadores 'y elfla Pasante, conforme lo establecido en el Reglamento de
Pasantia y Trabajo Dirigido de la Camara de Senadores.

CUARTA. Supervision.

Ejla Lic. ., Jefe{a) / Asesor(a) del Departamento/Unidad ___ de la Cdmara de
Senadores, dependiente defla Presidencia / Secretaria General / Oficialia  Mayor/
Direccion/Ds amento

n/Departamento ____, serd el/la Tutor{a) Institucional, q'uhl'en' estard encargadofa) de
la supervisién y evaluacién de EL/LA PASANTE en la modalidad de TRABAJO DIRIGIDO y serd
responsable de:

.  Proporcionar al Pasante el material, activos, espacio fisico, y los insumos necesarios para
el desarrollo de las labores encomendadas.

I  Supervisar el desempefio del Pasante,

. Confrolar la asistencia diaria del Pasante a fravés de la Planilla de Registro de Asistencia
corespondiente,

IV. Solicitar a los Pasantes los Informes Mensuales de Actividades e Informe Final de
Actividades,

V. Aprobar el Trabgjo Dirigido,

Vl.  Realizarla Evaluocion del Pasante una vez concluido el Trabajo dirgido.
QUINTA. Plazo de duracién y horarios de la Pasanfia.

El presente Acta de Compromiso de Trabaio Dirigido, tendrd vigencia a partir del _de
de hasta el . de __de ___, en periodo de tiempo completo (8 horas dia, 40 horas
semanales).

El horario de frabajo es de Lunes a Viernes de acuerdo a horarlo establecido en la Camara de
Senadores.

SEXTA. Pago de Estipendio.

LA ENTIDAD, siempre y cuando tenga disponibilidad presupuestaria, realizard el pago de
esfipendio a EL/LA PASANTE, conforme el monto establecido por la Resolucién Administrativa
N°  defecha__de_ _de___,que aprueba el pago de estipendio para la gestion ___. El
estipendio aque recibird EL/LA PASANTE lo presenfe gesfion se establece en el siauiente
detalle:
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: | mensuALBs,

TEMPO COMPLETO — TRABAJO
DRIGIDO 66600

Si la duracién de la Pasantia se extendiera hasta la siguiente gestioén, el pago de estipendio
dependerd de la disponibilidad presupuestaria y la emisién de la respectiva Resolucion
Administrativa, que cutorice el pago por dicho concepto durante esa gestion.

SEPTIMA. Obligaciones de la Camara de Senadores.

En el marco del Reglamento de Pasantias y Trabajo Dirigido de la Camara de Senadores, son
obligaciones de la Camara de Senadores:

. Cumplir con los Convenios de Cooperacién Inferinstitucionales suscritos  con las
Universidades Publicas Auténomas o las Universidades Indigenas;

Il. Cumplir con el Acta de Compromiso de Pasantia y Trabajo Dirigido suscrito con los
Pasantes de Universidades Publicas Auiénomas o Universidades Indigenas;

il. Cuando comesponda, facilitar al Pasante informacién relacionada con las labores
asignadas.

OCTAVA. Deberes de EL/LA PASANTE
Son deberes de |os y los Pasantes durante el desarrollo de sus actividades, los siguientes:

. Cumplir con el horario establecido en la Camara de Senadores y Acta de Compromiso
suscrita.

Il. Cumplir con las labores asignadas por el Tutor{a) Institucional;
. Actuaren sujecion o las normas de conductay ética valoradas institucionalmente;

IV. Mantener la confidencialidad de la informacion, producto de su permanencia en la
Cdamara de Senadores;

V. Adoptar medidas de precaucién destinadas a preservar la documentacién, insumos ¥
activos que le fueron proporcionados para el desempefio de sus fareas;
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Vl. Durante el periodo de vigencia del Acta de Compromiso, presentar el informe Mensual
de Actividades u ofros requeridos por el o la Tutor(a) Institucional asignado(a); en los
plazos establecidos.

Vil. Una vez concluido el Trabgjo Dirigido, dentro de los diez dias habiles siguientes presentar
el Informe Final de Actividades.

VIIl. Comunicar al o a la Tutor(a) Institucional asignado(a) las incidencias que afecten el
cumplimiento del programa de tareas asignadas y establecidas;

IX. A la conclusidn del Trabajo Dirigido, realizar la devolucion de los insumos, acfivos y
documentacién que le fueron proporcionados. asf como la documentacién generada
durante la pasantia;

X. Portar el Pase de ingreso provisional;

Xl. Responder ante el o la Tutor(a) Institucional por cualquier pérdida o dafic material de la
documentacién, instrumentos, insumos y activos que le sean confiados.

NOVENA. Resolucién del Acta de Compromiso.

. En caso de disconformidad con el desempefio del Pasante, el o la Tutor(a) Institucional
inicialmentfe procederd o redlizar las llamadas de atencién y/o sanciones que
comespondan, segin lo estipulado en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional
suscrito entre la Camara de Senadores y la Universidad Piblica Auténoma o Universidad
Indigena respectiva.

En caso de que en el Convenio de Cooperacion Interinstitucional  suscrito no exista
alguna cldusula relacionada a lo indicado en el pamafo precedente, a solicitud del o
de la Tufor(a) Institucional (a) se procedera con la resolucion definitiva del Acta de
Compromiso bajo las siguientes causales:

.  Por solicitud voluntaria del Pasante, debiendo presentar su requermiento
debidamente |usfificado y por escrito, ante la Direccion Recursos Humanos

adjuntando el Informe Final de Actividades comespondiente,

. Por asistr en estado de ebredad, o bajo efectos de narcéticos o drogas
prohibidas a efectos de realizar su Pasantia.

jii. Porel manejoincorecto de la documentacién institucional.

iv. Pormds de tres faltas injustificadas continuas o seis discontinuas.
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v. Por cometer actos obscencs o refiidos confra la moral y las buenas costumbres
dentro de las oficinas de la Enfidad.

vii Por incumplimiento de parte del Pasante de los Deberes establecidos en el
presente Reglamento.

La Direccién de Recursos Humanos previo informe circunstanciado y justificado del o de
la Supervisor(a) Institucional designado, emitiré en un plazo de fres (3) dias habiles, la
respectiva comunicacién de resolucion de Pasantia, misma que tendra efecto
inmediato y no dard lugar a extension de cerfificacion alguna, debiendo nofificarse a la
Universidad Publica Auténoma o Universidad Indigena.

DECIMA. De la no existencia de relacién laboral

Por la naturaleza del fipo de practicas confempladas en el Programa Anual de
Pasantias y Trabajos Dirigidos de la Cdmara de Senadores; que tienen como fin
coadyuvar al desarrollo profesional de estudiantes y egresados(as), estas no dan ofigen
a ningn tipo de relacién laboral, no otorgan derechos ni obligaciones laborales ©
contractuales, no conceden estabiidad laboral alguna y no generan beneficios
sociales, prohibiéndose la induccién de los mismos como servidores publicos.

Las y los estudiantes o egresados(as) gue realicen Pasantias @ Trabgjos Dirlgidos, no son
sujetos de indemnizacion alguna, sin embargo, se considerard el pago de un estipendio,
siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria en la partida respectiva de la
Cémara de Senadores, dicho reconocimiento no constituye un sueldo, salario © algin
tipo de remuneracion laboral.

DECIMA PRIMERA. Informe Final.

Una vez concluido el Trabajo Dirigido, en un plazo no mayor a 10 dias héabiles, los Pasantes
deberan presentar el Informe Final de Actividades.

DECIMA SEGUNDA. De la Evaluacion

A la conclusién del Trabajo Dirigido, el o la Tutor(a) Institucional asignado(a), evaluarad la labor
desempefiada, segin lo estipulado en el articulo 28, del Reglamento de Pasantia y Trabaje
Dirigido de la Camara de Senadores y conforme al formato proporcionado por la Direccion
de Recursos Humanos.

DECIMA TERCERA. Ceriificaciéon

£l o la Tutorfa) Institucional para la certificacion comrespondiente, mediante nota
dirigida a la Direccién de Recursos Humanos, deberda remitir:
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i. El Informe Final de Actividades;
. Evaluacién del Pasante;
ili. Fotocopias de las Pianillas de Registro de Asistencia, por todo el fiempo que durd
el Trabgje Dirigido.

. La Direccién de Recursos Humanos, a fravés de la Unidad correspondiente bajo su
dependencia, es la Unica instancia autorizada para la emision del Cerfificado de
Pasantia o Trabajo Dirigido.

. La Direccién de Recumsocs Humanos, a fravés de la Unidad comespondiente bajo su
dependencia, en un plazo no mayor a tres (3) dias hdabiles, de haber sido emifido el
Cerlificado de Pasantia o Trabajo Dirigido, remitird ante la Universidad Publica
Auténoma o la Universidad Indigena a la cual pertenece el Pasante, una copia de
dicho documento en calidad de constancia del cumplimiento del Convenio de
Cooperacién Interinstitucional suscrito.

DECIMA CUARTA. Documentos

. Forman parte infegrante del presente Acta de Compromiso de Trabajo Dirigido los
siguientes documentos:

a) Fotocopia del Convenio con la Universidad H
b) Fofocopia de Cédula de identidad actualizada del PASANTE;

c) Carta de solicitud emifida por la Universidad Publica Auténoma o Universidad
indigena;

d) Carta de presentacion dirigida a la Direccién de Recursos Humanos (incluyendo la
modalidad elegida y disponibllidad de tiempo) emitida por el Pasante;

e) Cumiculum vitae actualizadoy documentade del Pasante;

f) Fotocopia del Camnet de asegurado en el Seguro Social Universifario © de ofro
Seguro Social de corto plazo a nombre del Pasante o come beneficiario (el mismo
debe enconfrarse vigente);

g) Certificado original de Conclusién de Estudios, emitido por la Universidad Publica
Auténoma o la Universidad Indigena acreditando la obtencién minima del 0% del
promedio general.
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Il. Es de caracter obligatorio para EL/LA PASANTE. la presentacién de todo ofro
documento que requiera LA ENTIDAD.

DECIMA QUINTA. Aceptacion

Nosotros: LA ENTIDAD por una parfe y por ofra EL/LA PASANTE, damos nuestra plena
conformidad con todas y cada una de las clausulas precedentes, comprometiendonos a su

fiel y estricto cumplimiento.

El presente Acta de Compromiso de Trabdjo Dirigido, es suscrito en la ciudad de La Paz, el
de de ,

lig. __ lic. .
DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS (PUESTO)
CAMARA DE SENADORES CAMARA DE SENADORES
UNIDAD SOLICITANTE
lic. _
(PUESTO) C.L |
CAMARA DE SENADORES PASANTE

TUTOR(A) INSTITUCIONAL
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ANEXO 02 (Memorédndum de Asignacion de Supervision de Pasantia/Trabajo
Dirigido)
UDECP N° _/2018

Sefior{a):
uc': it Actchet St A e rrrey=——n

ASAMBLEA LEGISLATIVA PLURINACIONAL DE BOLIVIA

CAMARA DE SENADORES Presente.-

laPaz __de__de___

De mi consideracion:

Es grato comunicare que, a partir de la fecha ha sido designado como Supevisor{a) / Tuter(a)
insfitfucionol de LA PASANTE | estudiante de lo Carrera de de la Universidad _ L

En este sentido, el desarollo de esta actividad deberé enmarcarse en el REGLAMENTO DE PASANTIA Y
TRABAJO DIRIGIDO DE LA CAMARA DE SENADORES, aprobado mediante Resolucion Adminisirafiva 8¢
_ ) _de__de__de__yACTA DE COMPROMISO DE PASANTIA/TRABAJO DIRIGIDO suscrito con el/la
Pasante, mismos que astablecen las siguientes responsabilidades:

I.  Asignar labores concretas con definiciones de metas en el fiempo de permanencia de la
Pasanfia/irebaje Dirgide y verificar el cumplimienio del irabajo encomendado.

I Proporcionar al Pasante el material, actives, espacio fisico, y los insumos necesarios para el
desarrollo de las labores encomendadas,

. Supervisar el desempefio del Pasante.

Iv. Confrolar la asitencia diaric del Pasante a ravés de la Planillo de Registro de Asistencia
comrespondienie,

V. Solicitar a los Pasantes los Informes Mensuales de Acfividades e Informe Final de Actividades.
VI  Realizarlo Evaluacién del Pasante una vez concluida la Pasantia /Trabaje: Dirigido.

Vil Gesfionar el pago del estipendio (cuando comesponda). segun lo estipulado en el Reglamenic
de Pasantia y Trabaojoe Difgido de lo céamara de senadores.

Vil Aprobar el Trabajo Dirigido (solo bajo la modalidad de Trabajo Dirigido).

A tiempo de solicitar su mayor esfuerzo y colaboracién para el logro de los objefivos insfitucionales, saludo
a usted atentamenie.

T Archive
Flle sioncl
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ANEXO 03 (Memorandum de Asignacion de Pasantia/Trabajo Dirigido)
3N 1D

Sedfor(a):

ASAMBLEA LEGISLA11vA rturinAUIUNAL DE BOLIVIA
CAMARA DE SENADORES

Presenie.-

LaPaz [ 'de | de

De mi consideracion:

Es grato comunicarle que por dispasicion administrafiva, o pariir de la fecha ha sido asignada come
Pasante dependiente de (Presidencia/Secrefaria General/Oficialia Mayor/Unidades  del Sisterna

Adminisirativo] de la Céamaro de Senadores, conforme su postulacién bajo la modalidad de
Pasantia/Trabajo Dirigido y la aceptacion de la misma.

En este senfido, el desamollo de sus actividades deberd enmarcarse en & REGLAMENTO DE PASANTIA Y
TRABAJO DIRIGIDO DE LA CAMARA DE SENADORES, aprobado mediante Resolucion Administrativa N®
__J__de_de _de ___y ACTA DE COMPROMISO DE PASANTIA/TRABAIO DIRIGIDO suscrito con su
persona, mismos que establecen, enfre ofras, los siguientes deberes:

L Cumplir con el horario establecido en la Camara de Senadores y Acta de compromiso suscrita.
Il.  Cumplir con los labores asignadas por el Supervisor{a) o Tutor(a) Institucional.
118 Mantener la confidencialidad de la infermacién, producto de su permanencia en la Camara de
Senadorss.

. Adoptar medidas de precaucion desfinadas o presenvar la documentacién, insumos y activos
que le fueron proporcionados para el desempeno de sus lareas.

V. Durante el pericdo de vigencia del Acla de Compromiso, presentar el Informe Mensual de
Actividades u ofros requeridos por el o la Supervisor(a) © Tutor(a) Insfitucional asignado(a); en los
plazos establecidos.

Vi Una vez concluida ka Pasanfia o Trabajo Dirigido, dentro de los diez dias habiles siguientes
presentar el Informe Final de Actividades.

VIL Comunicar al o a la Supervisoria) o Tulorla) Insfitucional asignadofa). las incidencias que
afecten al cumplimiento del programa de fareas asignadas y establecidas.

ViIl. A la conclusién de cualquiera de fos modalidades, redlizar la devolucién de los insumos, activos
y documeniacién que le fueron proporcionados, asi como la documeniacién generada
durante la pasantia.

IX. Portar el Pase de ingreso provisional.

X Responder anle el o la Supervisor{a) o Tuior{a) inshilucional por cualquier pérdida o dafo
material de la documentacién, instrumentos, insumos y activos que le sean confiados.

A fiempo de solicitar su mayor esfuerzo y colaboracién para el logro de los objefives insfitucionales, asi
como de la/del Pasantia/Trabaije Difigido. saludo a usted atenfamente.
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ANEXO 04-A (Planilla de Registro de Asistencia de Pasantia - Tiempo Completo)

» vy i ;'.‘=. T L ."-.'_:'-u:-.-v_.-a.-...-f L S Tolsicews -
R = . - ANEXO 04-A

PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE PASANTIA
(TIEMPO COMPLETO)

I. Nombre del Pasante:

Il. Nombre del o de la Supervisor(a): Mes:
Ill. Unidad Organizacional:
Ingreso mafiana Ingreso tarde
Fecha | yorade Hora de Hora de Hora de
i Firma lid Firma i Firma id Firma
I
P F
bl
Firma y sello:

Supervisor(a)
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ANEXO 04-B (Planilla de Registro de Asistencia de Pasantfa - Medio Tiempo)

ANEXO 04-8
PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE PASANTIA
(MEDIO TIEMPO)
|. Nombre del Pasante:
IIl. Nombre del o de la Supervisor(a): Mes:

lll. Unidad Organizacional:

ingreso
Fecha "::. x s H:"?ﬁ? e
(A
Jl.
I
Firrna y sefio:
Supervisor(a)
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ANEXO 04-C (Planilla de Registro de Asistencia / Trabajo Dirigido)

$ A = 'c wh bt e .;\ R & 4}- fu
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PLANILLA DE REGISTRO DE ASISTENCIA DE TRABAJO DIRIGIDO

I. Nombre del Pasante:

II. Nombre del o de la Supervisor(a): Mes:
lll. Unidad Organizacional:
Ingreso manana Ingreso tarde
Fechad | Horade Hora de Hora de Hora de
= Firma Saldia Firma ingreso Firma id Firma
/1
[
t
Fimma y sello:

Tutor(a) Institucional
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ANEXO 05 (Informe Mensual de Actividades)
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ANEXO 05

o 8 :
b B Ctex T - St

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

|. Datos generales.

NOMBRE COMPLETO DEL PASANTE:

Direccidn: (Ejernplo: Direccién de Recursas Humanos)

(Fjlemplo: Unidad de Desarrollo, Evaluacion y Capacitacion

Unidad ol'gmcmb cle Personal)

Periodo del Informe de Actividades: (Periodo del mes trabajado. “Del_/_/_al__[ [ ")

Fecha de realizacién del informe de Actividades:

IIl. Obijetivo de la Pasantia o Trabajo Dirigido.

Ill. Tareas y Resultados asignados en el periodo de evaluacién (Describa las tareas
realizadas y los resultados obtenidos).

Orden de Frecuencia
Medio de verificacion 2
Importanci Labores asignadas ¢Cada cudnto tiempo lo hace
& (Resultado Final) (diari | )?
1
2 ‘

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes y solicitud de pago del
esfipendio correspondiente.

Pasante Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional
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ANEXO 06 (Informe Final de Actividades)

T_-'_J'.;m"'ﬂ% Dpusiainn Tt oot e ANE XO 08
T e T AR
INFORME FINAL DE ACTIVIDADES
I. Datos generales.
NOMBRE COMPLETO DEL PASANTE:
Direccién: {(Ejempilo: Direccién de Recursos Humanos)
Unidod Organizacionat Lﬁf;;mr;udqd de Desarnrollo, Evaluacién y Capacitacion
Periodo del Informe de Acﬂvld;:dw [Periodo del mes rabajado, “Del_/_f_al_/_ /")
Fecha de Inicio de la Pasantia / Trubgjo Dirigldo: [Fecha en ia cual el Pasante inicia sus actividaces).

Fecha de Conclusién de la Pasantia / Trabajo Dirgido: {Fecha en la cual el Pasante culmind sus actividades).

Fecha de reafizacién del Informe de Actividades:

Il. Objetivo de la Pasantia o Trabajo Dirigido.

Ill. Tareas y Resultados asignados en el periodo de evaluacién (Describa las fareas
realizadas y los resultados obtenidos).

Ordlen de ] Medio de vedficacion Frecuencia
Importanci Labores asignadas (Cada cudnto tiempo lo hace
a I (Resultado! I"“n_ (diaria, semanal, mensual)?

1

Z . N i
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IV. Documentos elaborados y/o presentados.

V. Devolucién de material, equipos, informacién y documentacion.

Vl. Ofros aspectos que considere el Pasante.

Es cuanto tengo a bien informar, para fines consiguientes y solicitud de pago del
estipendio correspondiente.

Pasante Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional
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ANEXO 07 (Certificado de Pasantia/Trabajo Dirigido)

CERTIFICADO DE PASANTIA/TRABAJO DIRIGIDO
RR.HH, - CP/TD N° ;_/201
La Direccién de Recursos Humanos de la Cémara de Senadores de la

Asamblea Legislativa  Plurinacional  de  Bolivia, cerfifica que el/la

senor(ita) con cédula de identidad N°_____ expedido en la
ciudad de - en el marco del Convenio suscrito entre la Camara
de Senadores y la Universidad y lo establecido en el Reglamento

de Pasantia y Trabgjo Dirigido de la Cédmara de Senadores; @ concluido su
Pasantia/Trabaio Difigido conforme a las siguientes especificaciones:
Dependencia:

Unidad:
Periodo: Del _ de de al__de___
Carga Horaria: ___ horas.

Actividades realizadas (Pasantias) / Trabajo Realizado (Trabajo Dirigido:

Es cuanto cerfifico, en honor a la verdad para fines que convengan al
interesado.
La Paz, __de de 201 _.

Copla: RILHKR
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ANEXO 08 (Planilla para Pago de Estipendio)

PLANILLA PARA PAGO DE ESTIPENDIO
I. Datos de la Pasantia / Trabajo Dirigido:

NOMBRE COMPLETO DEL PASANTE:

Direccion

Unidad Organizacional

Nombie del Supervisor(a) / Tutor(a) Institucional:

Vigencia del Acta de Compromiso de Pasantia Trabajo
Dirigido:

Solicitud de pago (original:

informe Mensual / Final de Actividades {origindgl):

Documentacion adjunta de respaldo ; 5 )
Planilla de asislencia [original):

Trabajo Dirgido:

Fotocopia del Acta de Compromiso de Fasantia / \

il. Planilla para el pago de esfipendio:

Modalidad Fencdo de pago
N° dias de Monto por Tetal a

pago dia (BS) pagar (B5)

Desde Hasla

Observaciones

Firma y sello:

Jefe de la Unidad de Desarrollo, Evaluacion
y Capacitacién de Personal
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FORMULARIO 01 (Formulario de Deteccién de Necesidades de Pasantias y Trabajos
Dirigidos)

L Tt omocovand e e enan FORMULARIO
01

FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE PASANTIAS Y TRABAJOS
DIRIGIDOS PARA LA GESTION 201_

I. Unidad Organizacional.

I. Deteccién de la Necesidad.

Lienar solo una fila por Pasante requerido.

Actlividades a

Tiempo requetido (*7)

mollar

2

(*) En el caso de requerir estudiantes para Pasantias, se debe especificar a detalle las actividades a ser desarrollas por
@l

Pasanie.

£n el caso de reduerii estudiantes para Trabajo Dirgido, se debe especificar a detalle la temética de investigacion a
desarnollar

por el egresado.

(*)Puro Trabajo Dirigido: Tiempo Requerido: erifre 6 meses como minmo y 12 meses come maximo, a fiempo
completo.
Para Pasantias: Tiempo Requerido: Medio fiempo: 6 meses. Tiemipo completo; 4 meses come minimo y 6
mases
como madmo,

Ill. Fecha aproximada de Inicio:

Firma y selio:

Director o Jefe de la Unidad Inmediato o Superior del Director o
Organizacional Jefe de la Unidad Organizacional
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FORMULARIO 02 (Formulario de Seleccién para la Admisién de Pasantes) |

%“ﬁr‘ - .5. ’ ot et r— Lo ‘

FORMULARIO DE SELECCION PARA LA ADMISION DE PASANTES ‘
|. Datos generales.

Llenar los siguientes campos segun lo solicitado en el Formulario de Deteccién de Necesidades de Pasantia y
Trabajo Dirigido

PERFIL REQUERIDO: CARRFRADF ] ‘

Unidad srganizacional solicitante:

I 4 meist Srzecs Emeics

wmmere | | [ 11|

FAaiio hanpo pot
Tliempo requerido: (Llegh solo U Opclon 6 moves D

Eecha de inicio de la Pasantia o Trabaje Dirigido:

Nombre y cargo del Supervisor(a) o Tutai(d)
Institucional:
il. Datos del Pasante.

A confinuacién. de la némina presentada por la Direccién de Recursos Humanes, ingrese los datos del o los
Postulantes aceptados:

NOMBRE COMPLEIO CARRERA  UNIVERSIDAD : : OBSERVACIONES

L2

Nota: Este Formulario debe ser enfregado a la Direccién de Recursos Humanos en un plazo méximo de 3 de dia
hdbiles posteriores a la enirega de lo ndmina de posiulantes propuesia.

Firma y sello:

Director(a) o Jefe de la Unidad Solicitante

Fecha:
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FORMULARIO 03 (Formulario de Solicitud de Pasantia y Trabajo Dirigido)

sledion TEos i Bedlin i_foauu_mmo ‘
‘ 03

FORMULARIO DE SOLICITUD DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO
I. Datos Personales.

Apelido Patemo Apeliido Matemo Nombres

Fecha de Nacimiento Nacionalidad Demicilie actual

Aédico hasta la
Telefonos Comec onico C n de la Pasantia
rabajo Dirigido (Si/No)

Nio. de Cedula de
Identidad

Il. Formacién Académica.

semestie o Ano

Universidad Camera Sl
ke : (o Egresada)

lil. Relacion de purentesco y Padrén electoral.

persanal er- la Camara fh

~ = : Esta inscrito (@) en el padron electoral?
previsiones de la Consfitucion Pr'm a dn. D R

(C.P.E. articulo 236 numeral lil).

V. Mofivo de la Postulacion.
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Declaro que toda la informacion llenada en el presente formularic es real, pudiendo ser
respaldada con documentos originales en el caso de ser solicifados.

Pasante

Fecha.
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Manejo y conservacion de D D D D

activos, materiales e insumos
asignados: Malo Regular Bueno Excelente

Disciplina y puntualidad: D EI D I:I

Mala Regular Buena Excelente
Adaptabiiidad: (Capacidad) D [:I D D
Mala Regular Buena Excelente
Relaciones humanas: I___I [j I:' I:]
Mala Regular Buena Excelente
Capacidad de resolucion de I___l l:l D
conflictos:
Mala Regular Buena Excelente
Responsabilidad y I:‘ D I—__I
cumplimiento: Malo Regular  Bueno Excelente
Firma y sello:

Supervisor{a) o Tutor(a) Insfitucional Inmediato Superior




