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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 022/2021
La Paz, 12 de mayo de 2021

TEMA: APROBACION DEL REGLAMENTO DE PASANTIAS Y REALIZACION
DE TRABAJO DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:

La solicitud de aprobacién del Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido
en Insumos Bolivia.

CONSIDERANDO I:

Que, el articulo 48, paragrafo VIl de la Constitucién Politica del Estado establece que el estado
garantizara la incorporacion de las jovenes y los jovenes en el sistema productivo de acuerdo
con su capacitacion y formacion. El Articulo 80, paragrafo | sefiala que, la educacion tendra
como objetivo la formacion integral de las personas y el fortalecimiento de la conciencia social
critica en la vida y para la vida. La educacion estara orientada a la formacion individual y
colectiva: al desarrollo de competencias, aptitudes y habilidades fisicas e intelectuales que
vincule la teoria con la practica productiva; a la conservacion y proteccion del medio ambiente,
la biodiversidad y el territorio para el vivir bien. Su regulacién y cumplimiento seran establecidos
por la ley.

Que, la Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracion y Control
Gubernamentales en su articulo 1 sefiala que La presente ley regula los sistemas de
Administracién y de Control de los recursos del Estado y su relacion con los sistemas nacionales
de Planificacién e Inversion Publica, con el objeto de: inciso a) Programar, organizar. ejecutar y
controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y
ajuste oportuno. Asimismo, el articulo 7 establece que el Sistema de Organizacion
Administrativa se definira y ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones y el inciso
b) sefiala que toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
Ley. -

Que, el articulo 5 de la Ley N° 070 Ley de la Educacion “Avelino Sifani - Elizardo Pérez’, que
sefiala dentro de sus objetivos, el numeral 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 educacién 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. Asimismo, el articulo 53 sefala dentro de
los objetivos de la Ley N° 070 el formar profesionales cientificos, productivos y criticos que
garanticen un desarrollo humano integral, capaces de articular la ciencia y la tecnologia
universal con los conocimientos y saberes locales que contribuyan al mejoramiento de la
produccién intelectual, y produccién de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades
presentes y futuras de la sociedad y la planificacién del Estado Plurinacional.

Que, el articulo 7, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP)
sefiala que el Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos
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y procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones
en materia de administracién publica de personal.

Que, el Decreto Supremo N° 1321 de fecha 13 de agosto de 2012 tiene por objeto promover y
consolidar la realizacién de pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los
estudiantes de las universidades publicas auténomas y universidades indigenas, en las
entidades publicas. El articulo 2 sefiala que es aplicacion obligatoria en todos los Ministerios de
Estado y entidades publicas. Asimismo, el articulo 3 establece que las entidades publicas,
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.

Que, el Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, establece en su articulo 56
que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuicion y dependencia del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

Que, el Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos 56 y
65 del Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 20086, excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva PL-480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo, incorporandola como institucion publica descentralizada bajo
tuicion del Ministerio de Produccién y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo Productivo
y Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone
que, la Secretaria Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-BOLIVIA,
quedando todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con plena validez
juridica, y adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la normativa emitida
con relacion a la Secretaria Ejecutiva PL-480.

CONSIDERANDO lI:

Que, mediante Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo
de 2021 emitido por la Profesional Administracion y Recursos Humanos, Yesika Guarachi
Orellana y la Jefe de Administracién y Recursos Humanos, Claudia Milenka Miranda Fernandez
via el Gerente Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez, solicitan al Director
General Ejecutivo la aprobacién del Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido
en Insumos Bolivia”.

Que, el mencionado informe sefala en el marco del decreto Supremo N° 1321 la Jefatura de
Administracién y Recursos Humanos realizé un relevamiento de informacion con las Gerencias
para la incorporacion de pasantes requeridos y tener una programacion y presupuesto para la
gestion 2021. Asimismo, sefiala que se necesita actualizar el Reglamento de Pasantias y
Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia.

Que, mediante Informe Legal INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0045/2021 de fecha 07 de mayo de 2021
emitido por la Profesional de Analisis Juridico, Karin Gallardo Herrera, se concluye que: 1) El
Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia, tiene como
objeto establecer normas y procedimientos para la admisién, asignacion, supervision y
certificacion de pasantias, asi como la realizacion de trabajos dirigidos en Insumos Bolivia, en
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el marco de la normativa vigente a través de Convenios Interinstitucionales. 2) Que el
Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia se encuentra
enmarcado en las disposiciones legales sefialadas en el marco normativo, establecido en el
articulo 3. 3) La solicitud de aprobacién del Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo
Dirigido en Insumos Bolivia se encuentra respaldado en Informe Técnico
INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo de 2021. Por cuanto se
recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de Maxima Autoridad Ejecutiva de la
institucion aprobar el Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos
Bolivia, que consta de cuatro (4) Capitulos, quince (15) articulos y sus Anexos, el cual se
encuentra en el marco de lo establecido en la normativa vigente, y técnicamente fundamentado
mediante Informe INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo de 2021, no
contraviniendo la normativa vigente, -

POR TANTO:

El Director General Ejecutivo de Insumos Bolivia, en el ejercicio de sus atribuciones y
competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Reglamento de Pasantias y Realizacién de Trabajo Dirigido en
Insumos Bolivia, que consta de cuatro (4) Capitulos, quince (15) articulos y sus Anexos, el cual
se encuentra en el marco de lo establecido en la normativa vigente, y técnicamente
fundamentado mediante Informe INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo
de 2021, que forma parte indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa Financiera de Insumos Bolivia, a través
la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos de Insumos Bolivia difundir el Reglamento
de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia para su cumplimiento y
aplicacion.

TERCERO.- INSTRUIR a las Gerencias, Unidades, Areas organizacionales y a todo el personal
de Insumos Bolivia, dar estricto cumplimiento al Reglamento de Pasantias y Realizacion de
Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia.

Registrese, Comuniquese, Cumplase y Archivese.
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INFORME
INF/INB/DGE/JAYGJ N° 0045/2021
INBJ'2021-0101 4550,
A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizu g "
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO - #Af

Via: Oscar Javier Jiménez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTION JURIDICA

De: Karin Gallardo Herrera :
PROFESIONAL ANALISIS JURIDICO

Fecha: Viernes, 07 de Mayo de 2021
Ref.: . INFORME LEGAL PARA LA APROBACION DEL REGLAMENTO DE PASANTIAS

Y REALIZACION DE TRABAJO DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA.

De mi consideracion:

En atencion a instrucciones emitidas mediante Hoja de Ruta INB/2021-01014 para la aprobacién del
Reglamento de pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia, tengo a bien informar
a su autoridad lo siguiente:

. ANTECEDENTES.

Mediante Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo de 2021
emitido por la Profesional Administracién y Recursos Humanos, Yesika Guarachi Orellana y la Jefe
de Administracién y Recursos Humanos, Claudia Milenka Miranda Fernandez via el Gerente
Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez, solicitan al Director General Ejecutivo la
aprobacion del Reglamento de Pasantias y Realizacién de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia.

ll. ANALISIS LEGAL.

El articulo 48, paragrafo VII de la Constitucion Politica del Estado establece que el estado garantizara
la incorporacién de las jévenes y los jovenes en el sistema productivo de acuerdo con su capacitacion
y formacién. El Articulo 80, paragrafo | sefiala que, la educacion tendra como objetivo la formacion
integral de las personas y el fortalecimiento de la conciencia social critica en la vida y para la vida.
La educacion estara orientada a la formacion individual y colectiva; al desarrollo de competencias,
aptitudes y habilidades fisicas e intelectuales que vincule la teoria con la practica productiva; a la
conservacion y proteccion del medio ambiente, la biodiversidad y el territorio para el vivir bien. Su
regulacion y cumplimiento seran establecidos por la ley.

La Ley N° 1178 de fecha 20 de julio de 1990 Ley de Administracién y Control Gubernamentales en
su articulo 1 sefiala que La presente ley regula los sistemas de Administracion y de Control de los
recursos del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica,
con el objeto de: inciso a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y
eficiente de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno. Asimismo, el articulo 7
establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de la
Programacion de Operaciones y el inciso b) sefala que toda entidad publica organizara
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internamente, en funcion de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.

El articulo 5 de la Ley N° 070 Ley de la Educacion “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez’, que sefala
dentro de sus objetivos, el numeral 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.

Asimismo, el articulo 53 sefiala dentro de los objetivos de la Ley N° 070 el formar profesionales
cientificos, productivos y criticos que garanticen un desarrollo humano integral, capaces de articular
la ciencia y la tecnologia universal con los conocimientos y saberes locales que contribuyan al
mejoramiento de la produccion intelectual, y produccion de bienes y servicios, de acuerdo con las
necesidades presentes y futuras de la sociedad y la planificacién del Estado Plurinacional.

El articulo 7, de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal (NB-SAP) sefiala
que el Sistema de Administracion de Personal (SAP) es el conjunto de normas, procesos y
procedimientos sistematicamente ordenados, que permiten la aplicacion de las disposiciones en
materia de administracion publica de personal.

El Decreto Supremo N° 1321 de fecha 13 de agosto de 2012 tiene por objeto promover y consolidar
la realizacion de pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los estudiantes de las
universidades publicas auténomas y universidades indigenas, en las entidades publicas. El articulo
2 sefiala que es aplicacion obligatoria en todos los Ministerios de Estado y entidades publicas.
Asimismo, el articulo 3 establece que las entidades publicas, deberan generar espacios para la
realizacion de pasantias, elaboracién de proyectos de grado, trabajos dirigidos, tesis y otras
modalidades de graduacién reconocidas por el sistema de la universidad boliviana y por las
universidades indigenas. .

El Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2008, establece en su articulo 56 que la
Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuicion y dependencia del Ministerio de Planificacion
del Desarrollo, como Institucion Publica Descentralizada.

El Decreto Supremo N° 29450 de fecha 21 de febrero de 2008, modifica los articulos 56 y 65 del
Decreto Supremo N° 28631 de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria Ejecutiva PL-
480 como institucion publica descentralizada bajo tuicion del Ministerio de Planificacion del
Desarrollo, incorporandola como institucion publica descentralizada bajo tuicién del Ministerio de
Produccion y Microempresa, actual Ministerio de Desarrollo Productivo y Economia Plural.

El Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1 de octubre de 2008, en su articulo 9 dispone que, la
Secretaria Ejecutiva PL-480, funcionara bajo la denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, guedando
todos los derechos, obligaciones, convenios y acuerdos vigentes con plena validez juridica, y
adecuada a la nueva denominacion de INSUMOS-BOLIVIA, toda la normativa emitida con relacion
a la Secretaria Ejecutiva PL-480.

Que el Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo de 2021
emitido por ia Profesional Administracion y Recursos Humanos, Yesika Guarachi QOrellana y la Jefe
de Administracion y Recursos Humanos,. Claudia Milenka Miranda Fernandez via el Gerente
Administrativo Financiero, Hernan Chali Quispe Rodriguez, solicitan al Director General Ejecutivo la
aprobacion del Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia”.
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Asimismo, sefiala en el marco del decreto Supremo N° 1321 la Jefatura de Administracion y
Recursos Humanos realizé un relevamiento de informacion con las Gerencias para |a incorporacion
de pasantes requeridos y tener una programacion y presupuesto para la gestion 2021. Asimismo,
sefiala que se necesita actualizar el Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en
Insumos Bolivia.

. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES.

De la revisién de los antecedentes sefialados precedentemente la normativa legal aplicable y vigente
para la aprobacion de Documentos Normativos Internos, se concluye lo siguiente:

1) El Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia, tiene como
objeto establecer normas y procedimientos para la admisién, asignacion, supervision y
certificacion de pasantias, asi como la realizacion de trabajos dirigidos en Insumos Bolivia, en el
marco de la normativa vigente a través de Convenios Interinstitucionales.

2) Que el Reglamento de Pasantias y Realizacion de Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia se '
encuentra enmarcado en las disposiciones legales sefialadas en el marco normativo, establecido
en el articulo 3.

3) La solicitud de aprobacion del Reglamento de Pasantias y Realizacién de Trabajo Dirigido en
Insumos Bolivia se encuentra respaldado en Informe Técnico INF/INB/DGE/GAF/JARH N°
0140/2021 de fecha 06 de mayo de 2021. ;

Por lo expuesto precedentemente, se recomienda al Director General Ejecutivo en su calidad de
Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad aprobar el Reglamento de Pasantias y Realizacién de
Trabajo Dirigido en Insumos Bolivia, que consta de cuatro (4) Capitulos, quince (15) articulos y sus
Anexos. el cual se encuentra en el marco de lo establecido en la normativa vigente, y técnicamente
fundamentado mediante Informe INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021 de fecha 06 de mayo de
2021, no contraviniendo la normativa vigente.

Es cuanto informo a su autoridad, para los fines consiguientes.

rin Estela Gatiarao e i
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Adj. Lo indicado.

Cc. Archivo JAGJ INBOL
H.R INB/2021-01014.
KGH/

sin limites, nl frooteras inbol@insumosholivia.gob.bo | R

iy Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20 gaa‘::?ne T | Ao
””@’ Telf: 2408191 Fax: 2408266 oA o s
&y Casilla: 7953 § TOVRheiniana |f O RIER TUVRheinland || 100 126 s




ESTADO PLURINACIONAL DE =
BOLIVI MINISTERIO DE DESARROLLO e
PRODUCTIVO Y ECONOMIA PLURAL)

INFORME
INF/INB/DGE/GAF/JARH N° 0140/2021
INB/2021-01014

A: Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL EJECUTIVO

VIA: Hernan Chali Quispe Rodriguez
GERENTE ADMINISTRATIVO FINANCIERO
GERENTE ADMINISTRATIVO
DE: Claudia Milenka Miranda Fernandez '. INE{T%‘ é%TBIA
JEFE DE ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS '

Yesika Guarachi Orellana
PROFESIONAL ADMINISTRACION Y RECURSOS HUMANOS

REF.: INFORME Y APROBACION DEL REGLAMENTO DE PASANTIAS
Y REALIZACION DE TRABAJO DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA

FECHA: 06 de mayo de 2021

-

. ANTECEDENTES.

Constitucion Politica del Estado.

Ley Na 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

Ley N2 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion “Avelino Sifiani - Elizardo

Pérez"

Decreto Supremo N© 26115 de 16 de marzo del 2001, que aprueba las Normas

Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

v Decreto Supremo N° 1321, de 13 agosto de 2012, que promueve y consolida la
realizacién de pasantfas, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los
estudiantes de las universidades publicas auténomas y universidades indigenas, en
las entidades publicas.

v Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, vigente.

v Reglamento Interno del Personal de Insumos Bolivia.

)
i

<

2. ANALISIS

El paragrafo VIl del Articulo 48 de la Constitucion Politica del Estado, establece que el
Estado garantizara la incorporacién de las jovenes y los jovenes en el sistema productivo,
de acuerdo con su capacitacion y formacion.
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Asimismo, el paragrafo | del Articulo 80 del Texto Constitucional, determina que la
educacion tendra como objetivo la formacién integral de las personas y el fortalecimiento
de la conciencia social critica en la vida y para la vida.

Por otro lado, el Articulo 5 de la Ley N° 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Educacion
“Avelino Sifiani - Elizardo Pérez”, dispone como primer objetivo de la educacion, el
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 |a teoria con la préactica productiva.
La educacion estara orientada a la formacién individual y colectiva, sin discriminacion
alguna, desarrollando potencialidades y capacidades fisicas, intelectuales, afectivas,
P culturales, artisticas, deportivas, creativas e innovadoras, con vocacion de servicio a la
: sociedad y al Estado Plurinacional.

Asimismo, el Articulo 53 de la Ley N° 070, sefiala como primer objetivo de la Formacion
Superior Universitaria, formar profesionales cientificos, productivos y criticos que garanticen
un desarrollo humano integral, capaces de articular la ciencia y la tecnologia universal con
los conocimientos y saberes locales que contribuyan al mejoramiento de la produccion
intelectual, y produccion de bienes y servicios, de acuerdo con las necesidades presentes
y futuras de la sociedad y la planificacién del Estado Plurinacional.

Finalmente, el Articulo 2 del DS 1321, sefiala la aplicacién obligatoria en todos los
Ministerios de Estado y entidades publicas, en tal sentido, en su Articulo 3 sefiala lo
siguiente:

I. Las entidades publicas sefialadas en el Articulo 2 del presente Decreto Supremo,
deberan generar espacios para la realizacién 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. El nimero de espacios generados anualmente dependera de la naturaleza y
necesidades de cada entidad publica.

ll.  Eltiempo maximo de duracién 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.

La Jefatura de Administracion y Recursos Humanos ha realizado un relevamiento de
informacién con las Gerencias solicitandoles puedan remitir la cantidad de pasantes
requeridos para poder tener una programacion y presupuesto para la gestion 2021.

Es asi que, cada Gerencia y Jefatura cuenta con su solicitud de pasantes, para lo cual se
necesita procedimentar y actualizar el REGLAMENTO DE PASANTIAS Y REALIZACION
DE TRABAJO DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA.
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3. CONCLUSIONES. -

Por lo expuesto en paragrafos precedentes se concluye que es importante actualizar el
implementar el REGLAMENTO DE PASANTIAS Y REALIZACION DE TRABAJO
DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA.

4. RECOMENDACIONES. -

Se recomienda remitir el presente Informe a la Direccién General Ejecutiva, para su
aprobacion y posterior envié a la Jefatura de Analisis y Gestion Juridica para la emision del
Informe Legal y Resolucion Administrativa que apruebe el REGLAMENTO DE PASANTIAS
Y REALIZACION DE TRABAJO DIRIGIDO EN INSUMOS BOLIVIA.

Es cuanto informamos para fines consiguientes

Vesl a im C
X \ ; o ES N_,.!LMJWM:TRACIOI
Ll i s / 1Y RECURSOS HUMANOS
JE.r E UE ADMINISTRACION Y ;’ [ IN S - BOLIVIA

RECURSOS HUMANOS
INSUMOS - BOLIVIA

HCQR/cmmlygo
Ce: Archiva

- ¥ s
Management BFM Codex

l kl n Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20 I t! l System ‘ Nlmwmea i
Talf- 7ANR1G1 Faw JANRIAA IS0 9001:2015 I l m«a :




Bolivia B4 aieconliin

RIS TERIO CE DESARROLLO
HAOICTIVO ¥ ECOONaDn §

REGLAMENTO DE PASANTIAS Y
REALIZACION DE TRABAJO DIRIGIDO
EN INSUMOS BOLIVIA

AL AL

NOMBRE Y APELLIDOS CARGO y
Profesional
: P Administracion
ELABORADO Yesika Guarachi Orellana v Recursos (4
Humanos
Jefe de ]
Claudia Milenka Miranda | Administracion (
Fernandez y Recursos |\
REVISADO Humanos
2 ; : Gerente
gsa?fn i Chali;“Quispe Administrativo W
gu Financiero ol H ’A \

S
3 | L4 /
i Director 1
APROBADO | Alvaro Eduardo Pardo General 2 QTL\ /
Garvizu ; :
Ejecutivo !

LA PAZ, MAYO 2021

INB*

Av. Mcal. Santa Cruz, Edif. Hansa Piso 20 '\i Management
Telf: 2408191 Fax: 2408266 éé |l f's\';‘;;‘;mms
Casilla: 7953 :

s | e 1zane 1TIENG.




REGLAMENTO DE PASANTIAS Y
REALIZACION DE TRABAJO
DIRIGIDO EN INSUMOS
BOLIVIA

Version 2 Pagina 1 de 10

CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1 (Objeto).

El presente reglamento tiene por objeto establecer normas y procedimientos para la admision,
asignacion, supervision y certificacion de pasantias, asi como la realizacion de trabajos dirigidos en
INSUMOS BOLIVIA, en el marco de la normativa vigente a través de Convenios Institucionales.

Articulo 2 (Ambito de Aplicacion).

Las disposiciones contenidas rigen para los estudiantes, egresados, profesionales de universidades
plblicas o privadas, universidades indigenas e institutos de educacion superior. Asimismo, rige para
todas las instancias organizacionales de la Institucion que solicitan dichas pasantias o realizacion de
trabajos dirigidos, asi como de las servidoras o servidores plblicos dependientes a objeto de admitir,
asignar, supervisar y certificar las pasantias y trabajos dirigidos.

Articulo 3 (Base Legal).-

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 1178, del 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental.

Ley N2 070, de 20 de diciembre de 2010, de la Educacién “Avelino Sifiani - Elizardo Pérez”
Decreto Supremo N° 26115 de 16 de Marzo del 2001, que aprueba las Normas Bésicas del
Sistema de Administracion de Personal.

Decreto Supremo N° 1321, de 13 agosto de 2012, que promueve y consolida la realizacion de
pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los estudiantes de las universidades
publicas auténomas y universidades indigenas, en las entidades publicas.

v Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal, vigente.

v Reglamento Interno del Personal de Insumos Bolivia.

b O e

)

Articulo 4. (Prevision)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion del presente
Reglamento estas seran solucionadas en los alcances y previsiones de la Ley 1178, Decretos
Reglamentarios, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, Reglamento Especifico del
Sistema de Administracion de Personal de Insumos Bolivia, el Decreto Supremo 1321 y normativa
vigente.

Articulo 5. (Revision y Actualizacion del Reglamento)

La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos cuando corresponda, solicitara la actualizacién del
presente reglamento, en base al andlisis de las necesidades emergentes, las observaciones y/o
recomendaciones fundamentadas que puedan surgir como consecuencia de su aplicacion.

El Reglamento actualizado, debera ser aprobado por el Director General Ejecutivo de INSUMOS BOLIVIA,
mediante Resolucion Administrativa Interna.
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Articulo 4 (Definiciones).-

A los efectos del presente Reglamento se establecen las siguientes definiciones:

a)

b)

d)

9)

h)

Trabajo Dirigido:

Modalidad para la obtencién del Titulo Académico en las diferentes areas, con presencia fisica
en la Institucién y supervisados por un servidor publico capacitado de la unidad o area
organizacional.

Convenio de Cooperacion Interinstitucional:

Acuerdo suscrito entre INSUMOS BOLIVIA y las universidades autdnomas publicas o privadas o
con institutos de educacién superior, asi como con universidades indigenas con el objeto de
regular la realizacién de pasantia o trabajos dirigidos.

Convenio de Pasantia o Trabajo Dirigido:

Es el compromiso suscrito entre INSUMOS BOLIVIA vy el pasante o egresado, en el cual se
establece el objeto, las condiciones, plazos, sanciones y otros aspectos que regulan la
realizacion de pasantias, trabajos dirigidos.

Supervisor 0 Responsable de Seguimiento:

Servidora o servidor plblico de INSUMOS BOLIVIA, designado por la Unidad Solicitante
encargado de la supervision, seguimiento y coordinacion de las actividades de la Pasantia y
Trabajo Dirigido, establecidas en el acuerdo y los avances en los informes mensuales.

Unidad Solicitante:

Instancia Organizacional de INSUMOS BOLIVIA que requiera contar con una Pasantia o la
realizacion de Trabajo Dirigido.

Estipendio:

Canon econémico mensual de apoyo a los participantes en el programa de Pasantias o Trabajos
Dirigidos durante su estadia en INSUMOS BOLIVIA de acuerdo a disponibilidad presupuestaria.

Postulante: Egresado o Estudiante de las Universidades 6 Centros de Educacion Superior que
postulan a Trabajo Dirigido o Pasantia

Estudiante o Egresado: Alumno Universitario de dltimos afios o egresado, aceptado para
efectuar una Pasantia en INSUMOS BOLIVIA, o en alguna de las modalidades de graduacion,
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dentro los términos y condiciones generales sefalados en el presente reglamento y condiciones
especificas, dependiendo del drea en la cual desarrollara sus tareas.

i) Supervisor Designado: Servidor(a) publico que serd nombrado expresamente por la autoridad
jerarquica de la Unidad Solicitante, como responsable de supervisar, asesorar y facilitar la
informacion, suministros, equipamiento y espacio fisico necesario a los estudiantes o egresados
que realicen su Trabajo Dirigido o Pasantia en INSUMOS BOLIVIA.

Articulo 5 (Clasificacion).-
Se definen las siguientes modalidades:

a) PASANTIA: Las y los estudiantes que se encuentren cursando el ultimo afio de estudios o
egresados de las universidades pulblicas o privadas, universidades indigenas e institutos de
educacion superior, que realizan funciones formativas y de apoyo en las actividades de un area
determinada dentro la Institucion y que se reconoce como experiencia de alto valor pedagdgico.

b) TRABAJO DIRIGIDO: Egresados que han cumplido con el Plan de Estudios de las universidades
plblicas o privadas, universidades indigenas, institutos de educacion superior, mismos que
deben realizar un trabajo concreto de deteccion, solucion y cambio de politicas, procesos de
gestion, planeamiento, etc. con presencia fisica en la Institucion y supervisados por un
profesional designado del area, como modalidad de graduacion.

Articulo 6 (Naturaleza de los Convenios).

El convenio sobre la realizacion de la pasantia o trabajo dirigido suscrito con INSUMOS BOLIVIA, no
genera relacion laboral, ni vinculo juridico de dependencia.

Las personas que accedan a una Pasantia o Trabajo Dirigido no recibirdn ninguna retribucion salarial o
beneficio laboral monetario, ni adquiriran automaticamente la condicién de servidor publico o postulante
a la misma.

Articulo 7 (Suscripcion del Convenio de Cooperacién Interinstitucional).-

INSUMOS BOLIVIA para la implementacién del presente reglamento, suscribira Convenios de
Cooperacién Interinstitucional con universidades auténomas publicas o privadas, asi como con
universidades indigenas o con institutos de educacion superior, segun sea el caso.

Para realizar pasantfa o trabajo dirigido, se debe contar previamente con un Convenio de Cooperacion
Interinstitucional, con la Universidad o con el Instituto de Educacion Superior. Adicionalmente al mismo,
se debera suscribir un convenio entre INSUMOS BOLIVIA y el Pasante o el egresado que realice el
Trabajo Dirigido, el cual contendra las clausulas de objeto, periodo, estipendio, instancia organizacional
a la que serd asignado, derechos, obligaciones y otros aspectos relacionados a la pasantia.
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CAPITULO 11

ADMINISTRACION DE PROGRAMAS
DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO

Articulo 8 (Responsable de la programacion de Pasantias o Trabajo dirigido).-

La Jefatura de Administracion y Recursos Humanos, evaluaré el nimero de pasantes para la siguiente
gestion, de acuerdo a la valoracion de las solicitudes en el formulario correspondiente.

La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos pondra a consideracion de la Direccion General
Ejecutiva, como parte del Plan Operativo Anual, los requerimientos de Pasantias y Trabajos Dirigidos de
las distintas areas funcionales para la formulacion y reformulacion del presupuesto institucional.

Articulo 9 (Aspectos basicos del proceso de Pasantias y Trabajos Dirigidos).-

Para la consolidacion de los requerimientos de las Pasantias y Trabajos Dirigidos se debera tomar en

cuenta:
a) Las actividades de INSUMOS BOLIVIA donde se requiere del Pasante, profesional o trabajo de

investigacion.

b) La formacién de los estudiantes, egresados y profesionales requeridos, debe tener relacion con
los requisitos exigidos para cada caso.

c¢) La duracién de cada “pasantia” debera ser en un intervalo minimo tres (3) meses y un maximo
de seis (6) meses En caso de que el plazo sea de tres (3) meses, podra determinarse la
ampliacion, previa solicitud de la Unidad Solicitante evaluada por la Jefatura de Administracion
y Recursos Humanos.

d) Al término de la pasantia el supervisor de la Pasantia o el Trabajo Dirigido elevara ante la
Jefatura de Administracion y Recursos Humanos el Informe Final de cumplimiento del Convenio.

e) El“trabajo dirigido” tendra una duracion de seis (6) meses, pudiendo extenderse por un periodo
similar o menor, previo justificativo firmado por los tutores o Directores de Carrera y el
supervisor de INSUMOS BOLIVIA, con el visto bueno del Jefe o Gerente donde se desarrolla la

modalidad.
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CAPITULO III

DE LOS REQUISITOS, PROCEDIMIENTOS, DERECHOS Y
OBLIGACIONES

Articulo 10 (Procedimiento y Requisitos para solicitud de Pasantias o realizacion de
Trabajo Dirigido).

I. Solicitud de Pasantias o realizacion de Trabajos Dirigidos
Las areas sustantivas y administrativas de la Institucion podran programar y requerir pasantes
a través de una Nota Interna, adjuntando el Formulario de solicitud previo cumplimiento de

los siguientes requisitos:

a) Justificando la necesidad de la Pasantia o realizacion de Trabajo Dirigido requeridas,
que junto a la Nota Interna, deberd adjuntar los siguientes documentos:

i.  Perfil requerido: drea de formacion y/o conocimientos previos.

i. Plan de trabajo: Periodo, objetivo, actividades a realizar, productos y/o resultados
esperados.

iii. La asignacion del Supervisor o Responsable del seguimiento.

b) Autorizacién de la autoridad jerérquica del area organizacional.

II. Evaluacién para la admision.
La Jefatura de Administracién y Recursos Humanos realizara el reclutamiento de candidatos a
las diferentes modalidades, mismos que seran puestos a consideracion de las areas
organizacionales solicitantes.

La evaluacidn de la Jefatura de Administracion y. Recursos Humanos para la admision de
candidatos, tomara en cuenta los siguientes requisitos minimos para la admision:

a) Cumplimiento de los requisitos establecidos para su postulacion.

b)  Record académico del estudiante, egresado, con sello de Kardex de la Institucion
correspondiente.

c) Disponibilidad de cumplir cuatro (4) horas diarias como minimo y ocho (8) horas

maximo.
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III.

Comunicacién del resultado de evaluacion y procedimiento de incorporacion.

a) La Jefatura de Administracion y Recursos Humanos comunicara al postulante sobre el
resultado de la evaluacion.

b) Si

la evaluacién es positiva, se procedera con la firma del Convenio de Pasantia o

realizacion de Trabajo Dirigido.

Articulo 11 (Estipendio).-

Las Pasantias y Trabajos Dirigidos, desarrollados en INSUMOS BOLIVIA, podran ser reconocidas con un
estipendio de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria de la Institucion, durante el plazo de duracion
de la pasantia descrita en el Convenio de Pasantia o realizacion de Trabajo Dirigido, de acuerdo a la

siguiente escala

Periodo de Tiempo

Horas x dia Bs.

Completo

8 horas 25 Bs por dia

Medio tiempo

4 horas 13 Bs medio dia

Para tal efecto, el monto asignado se lo establecerd en cada Convenio no pudiendo sobrepasar la escala
asignada en el presente Reglamento.

Articulo 12 (Derechos y Obligaciones del pasante).-

I. Derechos:

a) Obtener un certificado de las actividades realizadas, a la conclusion de la pasantia o
realizacion de trabajo dirigido seguin sea el caso, previa conformidad de la Jefatura de
Administracién y Recursos Humanos y la unidad solicitante encargada de efectuar el
trabajo de coordinacion y supervision.

b) Percibir un estipendio sefialado en el Articulo 11 del presente Reglamento.

¢) Recibir y conocer informacion oportuna de todos los servidores publicos de INSUMOS
BOLIVIA, sobre aspectos que puedan afectar el desarrollo de su trabajo.

d) A que se le proporcione materiales, ambientes y otros que sean necesarios para el
desarrollo de sus tareas.

e) Excepcionalmente, a solicitar licencia temporal a su supervisor designado, y contar con
la autorizacidn el drea de Recursos Humanos, para ausentarse de las oficinas de
INSUMOS BOLIVIA, a fin de atender asuntos de indole personal o de estudio.
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f)

Al respeto y consideracion por su dignidad personal durante el periodo de la pasantia,
o realizacion de Trabajo Dirigido. .

11 Obligaciones:

a)

b)

<)

d)

9)

h)

A presentar la documentacion requerida por la Jefatura de Administracion y Recursos
Humanos.

Cumplir con las tareas y actividades que se le sean encomendadas con diligencia y
responsabilidad.

Asistir con puntualidad, disciplina y orden en los dias y horas sefialados en el convenio
de pasantia o realizacion de trabajos dirigidos (4 u 8 horas diarias), debiendo registrar
la asistencia en los formularios disefiados para el efecto.

Mantener la confidencialidad de la informacién y la documentacion que se le sean
encomendados para el desarrollo de la pasantia o realizacion de trabajos dirigidos.

Para el pago de estipendio, deberé elevar informes mensuales de actividades a la
Jefatura de Administracion y Recursos Humanos, con Visto Bueno del Jefe de Unidad o
Gerente del Area, hasta el dia 5 de cada mes impostergablemente.

Respetar el horario de ingreso y salida acordada con la Institucion, firmando el libro de
control de asistencia u otro mecanismo habilitado para dicho efecto por la Jefatura de
Administracion y Recursos Humanos.

Para la obtencion del Certificado de pasantia o trabajo dirigido, debera necesariamente
cumplir con los horarios establecidos y el plazo del convenio.

Entregar al supervisor designado los trabajos desarrollados en la Pasantias y Trabajos
Dirigidos.

Articulo 13 (Obligaciones del Supervisor con respecto a la Pasantia y Trabajos Dirigidos).-

a) El supervisor controlara la asistencia a través del formulario correspondiente, asignara
el material y el equipo necesario para el desarrollo de las tareas objeto del contrato.
b) El supervisor asignara en forma escrita los trabajos especificos durante la vigencia del
contrato.
c¢) El supervisor verificara las tareas asignadas a los pasantes y vigilard y evaluara el
avance del trabajo dirigido.
“JJE"Q'@,'
INBOL Elaborado £ “%Verificado "
JRRHH PROF'RRHH _ |2 aglo” % RRHH/GAF 170N
Fecha 28/04/2021 / N wsupes - /05/05/2021 %
Visto Bueno YGO /. =~ CMF/HOR %




* 4 REGLAMENTO DE PASANTIAS Y
sSuUMos REALIZACION DE TRABAJO

il DIRIGIDO EN INSUMOS
Holivia BOLIVIA BOLIVIA

HAD
FELIAL

Version 2 Pagina 8 de 10

d) Elsupervisor, podrd solicitar a la Direccion General Ejecutiva la finalizacion del convenio
por incumplimiento a las obligaciones establecidas en el paragrafo II del articulo 12 del
presente Reglamento. :

e) Aprobar el informe mensual de Pasantia o Trabajo Dirigido, que debera ser remitido a
la Jefatura de Administracién y Recursos Humanos hasta el dia 8 de cada mes.

f) Hacer llegar el informe final de la pasantia o trabajo dirigido y el Formulario de Evolucion
via electrdnica a la Jefatura de Administracion y Recursos Humanos, en el plazo maximo
de tres (3) dias hébiles, computables a partir del dia siguiente de la conclusién del
convenio. El Informe Final deberd contener las siguientes especificaciones:

f: Actividades asignadas.
il Horario cumplido.
iii. Actividades realizadas.

iv. Referirse a los documentos creados en el desarrollo de la Pasantfa y Trabajo
Dirigido.
V. Constancia de devolucién de material, equipos, activos asignados, informacion,

credencial de identificacion y documentos proporcionados al pasante.
Articulo 14 (Certificacion).

La Jefatura de Administracion y Recursos Humanos, verificara el cumplimiento de los horarios y el
periodo del convenio, mediante los registros electrénicos, manuales de asistencia y sobre la base del
Informe Final aprobado por del Supervisor, para la extension del Certificado correspondiente.

CAPITULO IV
REGIMEN DISCIPLINARIO
Articulo 15 (Recision del Convenio).-

El Pasante o el egresado universitario que se encuentre realizando un Trabajo Dirigido, que abandone
0 no asista a la Institucion por un periodo de tres (3) dias hébiles continuos o discontinuos, sera
sancionado con la finalizacion del convenio, aspecto que serd informado por la Jefatura de
Administracion y Recursos Humanos a la Direccion General Ejecutiva y las instancias correspondientes
(Universidad y/o Instituto de Educacion Superior)

Cuando la finalizacién del convenio sea unilateralmente a peticion del Pasante o el egresado universitario

que se encuentre realizando un Trabajo Dirigido, debera ser realizada de manera escrita, con tres (3)

dias habiles de antelacion, sin que ninguno de los firmantes del presente documento puedan reclamarse

entre si, pago de resarcimiento e indemnizaWﬁ_\na con motivo de tal rescision.
D)

INBOL Elaborado (4% < Verificado WOE

JRRHH PROF RRHH b g &7/ RRHH/GAF = y O °
Fecha 28/04/2021 )/ 05/05/2021=  ‘logp} . -
Visto Bueno YGOT CMF/HQR 7, -%%




®* % REGLAMENTO DE PASANTIAS Y
su mos REALIZACION DE TRABAJO
: ; DIRIGIDO EN INSUMOS
Bollvla BOLIVIA
Version 2 " Pagina 9 de 10
..
&ﬁ?,u‘mos INFORME MENSUAL DE PASANTIAS

DATOS DEL PASANTE

Nembres y Apellidos . . Sello de Unidad

Unidad asi d

Supervisor A

Fecha y mes correspondiente

Tiempo de la p tia: Fecha de inicio Fecha de fin

m C 1 /Medio Ti Horari

P F Lo

DESCRIPCION DE LA PASANTIA :

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Firmas de Validacion:

Firma y Sello de RRHH

Firma y selic de Supearvisor
Asignado

Visto Bueno Inmediato
Superior

Firma y sello de recepcién Visto Busno de Verificacién

¥ o

T
SN Verificado Y/ |
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FORMULA RID DE SOLECITUD DE PASANIES

BOLIVIA

INFORMACION DE LA SOLICITUD

Campo llenado por af so

Area Organizacional

Ubicacién

Nro. de Pasantes

Campo lienado por el solicitants

Tipo de Pasantia Pasantia
| Trabajo Dirigido

Tiempo de pasantia
Fecha Iniclo
Tiempo Completo -
Horario

PRINCIPALES FUNCIONES A DESEMPENAR

Fecha Fin ...
Medlo Tlempo

Supervisor Designado:

Perfil del Pasante:
Egresado

Tiulado

Estudiante [ |

=
i)

Auditoria
Economia

Carrera

Secretariado

Nombre y Firma del solicitante:

Vo Bo Superior Jerarquico

Otros (especificar

Fecha de solicitud

Administracién de Empresas

FIRMAS DE VALIDACION

Campo llenado por Recursos Humanos

:lAprohado
:]Rochnzado

Instruccicones ‘

Pasante Designa do]

EVALUADO POR

T~ ws A
INBOL Elaborado SIVTNEN Verdficado L[ o
JRRHH PROF RRHH {2 CMME 2\RRHH/GAF = |, &f
Fecha 28/04/2021 ./ \% VoB# £/05/05/2021 & -\
Visto Bueno YGO 2 N Bouyia .”  CMF/HQR flé




