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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO)

El presenfe Reglamento, tiene por objeto regular y determinar el conjunto de
procedimientos para la admisién de estudiantes, egresados e investigadores para la
realizacién de Pasantias, Précticas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de
Grado, ofras modalidades de graduacién y Trabajos de Investigacion, en las diferentes
instancias de la entidad.

ARTICULO 2. (ALCANCE Y APLICACION)

El Reglamento Intemno es de aplicacién obligatoria en todas Ias unidades
organizacionales del Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima — SEPDAVI.

Las disposiciones establecidas, rigen para estudiantes y egresados de Universidades
PUblicas Auténomas, Universidades de Régimen Especial, Universidades Indigengs,
Universidades Privadas e Institutos Técnicos y Tecnoldégicos de cardcter Fiscal, de
Convenio y Privado, que redlicen Pasantias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos
Dirigidos, Proyectos de Grado y ofras modalidades de graduacién en las distintas
unidades organizacionales del SEPDAVI; asimismo para aquellos que realicen Trabajos
de Investigacion bajo el avallo de una instituciéon académica.

Los Convenios Interinstitucionales que se suscriban para los efectos del presente
reglamento de ninguna manera implicaran la existencia de una relacién laboral u
obligacion contfractual entre las partes.

ARTICULO 3. (MARCO LEGAL)

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Confrol
Gubernamentales.

c) Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010 de Educacién Avelino Sifiani — Elizardo
Pérez.

d) Cddigo Tributario Boliviano Ley N° 2492 de 2 de Agosto de 2003.

e) Ley de la Juventud N° 342 de 5 de febrero de 2013 gue fiene por objeto
garantizar a las jévenes y a los jovenes el ejercicio pleno de sus derechos y
deberes, el disefio del marco institucional, las instancias de representacion vy
deliberacién de la juventud, y el establecimiento de politicas publicas.

f) Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012 que tiene por objeto
promover y consolidar la realizacién de pasantia, proyectos de grado, trabajos
dirigidos y tesis de los estudiantes de las universidades publicas, indigenas y
privadas.

g) Decreto Supremo N° 26115 del 16 de marzo de 2009 de Normas Bdsicas del

srempeistema.de Administracion de Personall.
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h) Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal (RE-SAP) del
SEPDAVI vigente.

i) Reglamento Interno de Personal del SEPDAVI vigente.

j) Convenios Interinstitucionales suscritos con Universidades, Centros de formacidn
académica y ofros.

ARTICULO 4. (PREVISION)

En caso de presentarse omisiones, contradicciones y/o diferencias en la interpretacion
del presente Reglamento, éstas se regirdn en avances y previsiones del Decreto
Supremo N°1321 de 13 de agosto de 2012y ofras disposiciones legales vigentes.

ARTICULO 5. (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)

La Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, cuando corresponda, solicitard
la actualizaciéon del presente Reglamento al Area de Recursos Humanos, en base| al
andlisis de su aplicacidn, necesidades emergentes, las observaciones y/o

recomendaciones fundamentadas que puedan surgir como consecuencia de |su
aplicacién.

ARTICULO é&. (DEFINICIONES)

Para los efectos del presente reglamento, deberd considerarse las siguientes
definiciones:

a) Estudiante: Persona que cursa estudios técnicos o universitarios.

b) Egresado: Persona que ha concluido la malla curricular de sus estudios técnigos
O universitarios.

c) Investigador: Persona acreditada como tal por una Universidad Boliviana o
exfranjera, avalada dentro del sistema universitario boliviano.

d) Pasantia: Periodo de formacién prdctica universitaria realizada por un estudiante
a partir del tercer afio, hasta el cuarto o quinto afo de su malla curricular, gue
tiene por finalidad dar a conocer al estudiante, el contexto laboral real de las
organizaciones, procedimientos, técnica y cultura organizacional, que facilite su
futura incorporacion al espacio laboral de trabajo.

e) Practica Pre-profesional: Periodo de formacién practica universitaria realizada
por un estudiante a partir de tercer afo, hasta el cuarto o quinto afio de su
malla curricular, que tiene por finadlidad proporcionar al estudiante una
experiencia de trabajo destinada a generar un espacio para el ejercicio vy el
desarrollo de competencias que relacionen su proceso formativo con los
escenarios del desempefio profesional, complementando sus aprendizajes
académicos (tedricos y practicos) en el marco del perfil profesional de su
carrera.
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f)

)

h)

)

k)

Modadalidad de Graduacién: Conjunto de opciones o métodos disponibles para
que una persona egresada de una unidad académica técnica o universitaria
complete los requisitos necesarios para la obtenciéon de su titulo académico.
Trabajo Dirigido: Modalidad de graduacion, que consiste en la elaboracion de
un trabagjo sistemdtico y metddico (trabajo de investigacion), resultado del
tratamiento de un problema o tema especifico, desarrollado en la entidad, que
plantea una propuesta de intervencion aplicable.

Proyecto de Grado: Modalidad de graduaciéon, que consiste en un trabajo de
investigacion desarrollado a medida de las exigencias del SEPDAVI, conducente
a generar propuestas de investigacion, programacién y disefio de objetos de
uso social, aplicables a procesos, procedimientos o proyectos institucionales,
con el objeto de lograr una mejora, innovacién o modernizacion.

Trabajo de Investigacién: Actividad investigativa académica temporal, central o
complementaria, realizada por un investigador avalado por una unidad
académica, en alguna de las dreas organizacionales del SEPDAVI, que tiene por
finalidad el elaborar un trabajo de investigacidn sobre un tema o situacién real y
especifica de la entidad, buscando aportar beneficios concretos y tangibles a la
enfidad misma, ya sea en términos de mejora operativa, innovacion, o
fortalecimiento institucional.

Unidad Académica: Son las Universidades PUblicas Auténomas, Universidades de
Régimen Especial, Universidades Indigenas, Universidades Privadas e Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos de cardcter Fiscal, de Convenio y Privado reconocidos
por el Sistema Universitario Boliviano o el Ministerio de Educacion.

Unidad Solicitante: Area organizacional del SEPDAVI que solicita la realizacién de
la Pasantia, Practica Pre-profesional, Trabagjo Dirigido, Proyecto de Grado, ofras
modalidades de graduacién y Trabajos de Investigacion.

Responsable Institucional (Pasantia o Prdactica Pre-profesional): Servidor
designado expresamente como Responsable de uno o varios estudiantes, el
cual en representacion de la entidad serd responsable de inducir, supervisar,
asesorar y facilitar la informacién necesaria, suministros, equipamiento y espacio
fisico necesario a estudiantes para el desarrollo de su Pasantia o Practica Pre-
profesional.

m) Tutor Institucional (Trabajo Dirigido, Proyecto de Grado): Servidor designddo

expresamente como Tutor Institucional de uno o varios egresados que redlicen
su Trabajo Dirigido o Proyecto de Grado en el SEPDAVI, el cual |en
representacion de la enfidad serd responsable de supervisar, asesorar, guiar y
facilitar informacion, suministros, equipamiento y espacio fisico necesario alos
egresados que redlicen su Trabajo Dirigido o Proyecto de Grado.

Tutor Institucional de Trabdjo de Investigacién: Servidor designado expresamente

como responsable de coordinar y guiar el tfrabajo del (los) investigador (es) que
realicen su Trabajo de Investigacién en el SEPDAVI.
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CAPITULO I
SUSCRIPCION DEL CONVENIO INTERINSTITUCIONAL

ARTICULO 7. (CONSIDERACIONES GENERALES)

A los efectos de la suscripcién de convenios, deberdn considerarse los siguientes
aspectos:

El/la directora(a) General Ejecutivo es la Unica autoridad que podrd suscribir
Convenios Interinstitucionales e Individuales en representaciéon de la entidad.

Al tratarse el SEPDAVI de una enfidad descentralizada con autonomia de
gestion, deberd suscribir los Convenios Interinstitucionales independientemente
de los Convenios Macro suscritos por el Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional.

El SEPDAVI podrd suscribir Convenios Interinstitucionales con Universidades
Pdblicas Auténomas, Universidades de Régimen Especial, Universidades
Indigenas, Universidades Privadas e Institutos Técnicos y Tecnoldgicos de
cardcter Fiscal, de Convenio y Privado.

Alinicio de cada gestién, la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones,
a fravés del Area Financiera, queda encargada de emitir un informe técnico
sobre el andlisis de la disponibilidad presupuestaria para la asignacion de
estipendios. Las conclusiones de este informe determinardn la viabilidad sobre la
asignacion de estipendios a todos los postulantes a pasantias, practicas pre-
profesionales, trabajos dirigidos, proyectos de grado, ofras modalidades de
graduacién y trabajos de investigacion.

En caso de establecerse horas en la duracién de Ias pasantias, prdcticas pre-
profesionales, trabajos dirigidos, proyectos de grado, otras modalidades de
graduacion y trabajos de investigacion, las mismas deberdn sujetarse a que
cualquier hora ser& equivalente a: 1 hora = 40 minutos, dentro del horario laboral
(continuo o discontinuo) establecido de ocho (8) horas laborales de Lunes a
Viernes.

ARTICULO 8. (CONVENIO INTERINSTITUCIONAL)

Proceso de suscripcion del Convenio Interinstitucional

Proceso Responsables Descripcién del Proceso i

ldentificacion de | Unidad Académica, | Identifica la necesidad de suscribir:
la Necesidad de | Unidades/dareas un_convenio interinstitucional para
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Convenio organizacionales  del | la ejecucién de pasantias, practicas
SEPDAVI. pre-profesionales, trabajos dirigidos,
Area de  Recursos | proyectos de grado, otras
Humanos. modalidades de graduacion vy
trabajos de investigacidn.
Unidad  Académica, ot
Solicitud de | Unidades/dreas E;:;ﬁnfcc;énuna : SOCIJ;:;TUd foég]r?\[erﬁg
2 | Suscripcion  del organizacionales  del in’reriri’ri’rucionol o leg Trelanele
Convenio SEPDAVI, Area de .
respectivas.

Recursos Humanos.

Elaboracion del

Unidades/areas

organizacionales  del

Emite un Informe Técnico dirigido al
Director General Ejecutivo para su
aprobacion y posterior remisién a
Asesoria  de Gestion y  Andlisis

3 | Infforme Técnico SEPDAVI. T
de Justificacion Area de Recursos ’
HEAHS. En caso de no aprobarse, vuelve gl
punto 2.
Elabora el proyecto del convenig
interinstitucional y lo consensua con
todas las partes involucradas, parg
su posterior remision al Director
General Ejecutivo.
Para el efecto, los convenios
deberdn contener minimamente los
siguientes puntos:
1) Partesinvolucradas.
2) Antecedentes.
> 3) Normativa Aplicable.
Esbaracion del Asesoria de Gestidn vy 4) Objeto del convenio.
4 | Proyecto de pids e vy . e
Pt Andlisis Juridico 5) De las pqson’rlos, prc::chc_os
pre-profesionales, trabajos
dirigidos, proyectos de grado,
otras modalidades de|
graduacion  y trabajos de
investigacion.
6) La designacidbn  de  los
esfudiantes, egresados y/o
investigadores.
7) Obligaciones de las partes.
8) Supervision.
?) Naturaleza del convenio.
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10) Estipendio (sujeto a

disponibilidad presupuestaria
e informe técnico del
Responsable Financiero aq
inicio de gestién)

11) Confidencialidad.

12) Vigencia.

13) Buena Fe.

14) Modificaciones.

15) Causales de resolucién.

16) Conformidad y aceptacion.

Revisa, aprueba y firma el convenio.

5 Aproboqon dlel D_|recf_or S En caso de no aprobarse, vuelve al
Convenio Ejecutivo
punto 4.
» i ot Gestiona el resto de las firmas en
é C.?eshon e Ase’sppc d,e_ SRRy minimamente cuatro (4) originales
Firmas Andlisis Juridico :
del convenio.
Distribuye  los  originales del
convenio: )
eDos (2) originales a la Unidad
Administrativa  Financiera y de
- Distribucion y | Asesoria de Gestién y |  Operaciones.
Custodia Andlisis Juridico. eUn (1) original a las instancias
educativas o de investigacion.
eUn (1) original a Asesoria de
Gestion y Andlisis Juridico.
CAPITULO Il

GESTION DE INCORPORACION Y SUSCRIPCION DEL CONVENIO INDIVIDUAL

ARTICULO 9. (PASANTIA)

a) Objeto. Dar a conocer al estudiante de una unidad académica, el contexto
laboral real de la organizacion, procedimientos, técnica y cultura
organizacional, que facilite su futura incorporacién al espacio laboral de
trabagjo.

b) Duraciéon y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el estudiante,
deberdn establecer el tiempo de duracién y los horarios de la pasantia, entre el
siguiente rango:
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. 3 Minimo de horas a |
Rango Meses Tiempo Horas/dia cumplir |
Medio Tiempo
41 sl (mafiana o hg::]cifij?ofﬁés 480 horas
Méximo | [6)35€ tarde)
Meses!l) 5
Tiempo Ocho (8) horas
i S 960 horas
Completo diarias
Medio Tiempo
(3) Tres A2 hgrli]?(r:l?ofigxs el
Minimo tarde)
Meses :
Tiempo Ocho (8) horas
M 480 horas
Completo diarias

(1) De acuerdo al pardgrafo lil del articulo 3 del Decreto Supremo N° 1321, de 13 de agosto de 2012, las pasantias no deberan

superar los seis (6] meses.

e Las y los pasantes deberdn cumplir obligatoricmente el minimo de haras
requeridas de acuerdo a la modalidad de tiempo en el cual realicen su
pasantia, asimismo, podrdn combinar los horarios por dia de Lunes a
Viernes.

e En caso de solicitar permisos, deberdn ser compensados hasta completar
el minimo de horas requeridas.

e Los horarios de ingreso y salida deberdn ojus’rorse al horario laboral

~establecido en las distintas oficinas a nivel nacional.

c) Estipendio: El estipendio consiste en el desembolso de un monto mensudl a
aquellos estudiantes que fueron admitidos para realizar su pasantia en la
instituciéon. Se pagard un estipendio siempre y cuando quede establecido en el
convenio individual y se cuente con disponibilidad presupuestaria. En caso|de
proceder su pago, se dard previa emisién del informe mensual del pasante y de
su conformidad por parte de su Responsable Institucional, el trdmite deberd ser
remitido a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones
para la gestidon del pago.

d) Requisitos. Los requisitos para postular a una pasantia son los siguientes:

a. Ser estudiante de tercer aio hasta cuarto a quinto ano de la carrera que

se cursa.

Carta de solicitud de pasantia presentada por la unidad académica.

Fotocopia de cédula de identfidad (vigente).

Record académico original.

Hoja de vida debidamente documentado.

Convenio Interinstitucional suscrito entre la unidad académica y el

SEPDAVI. )

"0 Q00
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Asimismo, el estudiante deberd cumpilir con los siguientes requisitos personales:

a. Haber alcanzado un promedio minimo de setenta y cinco (75) puntos en
sU record académico.
b. Contar con seguro médico vigente.
c. Disponibilidad de tiempo para la redlizacién de la pasantia, debiendo
ajustarse a la duracién y horarios que elija.

e) Proceso de solicitud.

N° Proceso Responsables Descripcién del Proceso |
Identifica la necesidad de incorporar a Id
institucion, estudiantes para la realizacion

- ok de pasantias.
ldenftificacién de i
la necesidad de | Unidades/dreas ) £yt "
X 3 les/ Remite el Formulario de Solicitud (Anexo) al
Incorporacion de | organizacional | ; g o
1 A Area de Recursos Humanos para el inicio
estudiantes para | es del SEPDAVI, : ;
ey de las gestiones con las unidades
la realizacidon de Fadier
2 académicas.
pasantias.
En caso de ya contarse con el postulante,
pasar al punto 3.
; Remite las convocatorias conforme al
. o Areq de .
5 Publicacion de Resedmos modelo de Convocatoria (Anexo) a las
Convocatoria unidades académicas con las que se tiene
Humanos. : 3 h thcy S
suscrito un Convenio Interinstitucional.
Recibida la documentacién del (los)
estudiante(s) interesado(s), mediante el
Formulario de Seleccién y Evaluacidn
(Anexo), verifica la  documentacion
‘ requerida y selecciona a aquel (aquellos)
Ared de 3 .
3 estudiante(s) quien(es) cumplan todo los

3 | Seleccidén Recursos e : !

requisifos mencionado en el inciso d) del
Humanos. -
presente articulo.
Consecuentemente, remite el trdmite a la
unidad solicitante para la evaluacion de
los estudiantes postulantes a la pasantia.
Dando continvidad al Formulario de
L Unidades Seleccion y Evaluacidén o), evalia |
4 | Evaluaciéon g Y [4nexo), e
Solicitantes conocimiento de los estudiantes

seleccionados, determina su aprobacion y
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recomienda (si corresponde) su
incorporacién, remite el frdmite al Area de
Recursos Humanos.

Incorporacion

Andlisis Juridico

Revisa que el Formulario de Se!ecc;on Vi
Evaluacién (Anexo), se  encuentre
debidamente llenado y firmado, por Ia
unidad  solicitante y  gestiona g
incorporacién  del estudiante que se
postula a pasantia remitiendo el Formulario
de Seleccidn y Evaluaciéon a Asesoria de

e 9 || Gty ARGIEE JUrRice,
Recursos
RGeS Asesoria de Gestibn y Andlisis Juridico
5 U ar i
Keensri da | 9 e;jo encargada de.elobc?rc.:ir y gestionan
b las firmas del Convenio Individual, en tres
Gestion Y

(3) copias originales: una (1) copia original
para el pasante, una (1) copia original
para archivo de Asesoria de Gestidn vy
Andlisis Juridico, y una (1) copia original
para el Area de Recursos Humanos, que
custodiard los antecedentes que dieron
lugar a la suscripcién del Convenio
Individual.

Designacién  del
Responsable de
la Pasantia

Area
Recursos
Humanos

de

Designa mediante memordndum a Ia
Unidad Solicitante como Responsable de
la Pasantia.

El Area de Recursos Humanos procederd a
la realizacidén de los siguientes actos
administrativos:

* Apertura de la carpeta personal.

* Otforgacion  de Identificacion  y/o|
Credencial institucional.

* Registro en el Reloj Biométrico o
control de asistencia designado.

Por su parte, el Responsable de Ila
Pasantia, tendrd  las  siguientes
responsabilidades:
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* Poner en conocimiento el Manual de
Induccion y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes Y
responsabilidades del pasante con el
SEPDAVI y el Responsable de Ia
Pasantia.

* Coordinar con las instancias
correspondientes, la dotacién de
activos  fijos, materidles y ofras
comodidades al pasante, para el
desarrollo de las actividades a realizar.

El Area de Recursos Humanos y el
Responsable de la Pasantia, quedan
encargados de verificar la  correcta
ejecucion del Convenio Individual.

f)

g)

h)

Control de Asistencia: El contfrol de asistencia del pasante se efectuara
mediante el Reloj Biométrico. Excepcionalmente se efectuara el control de
asistencia mediante instrumentos distintos al mencionado, previa autorizacidn
de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

Ampliaciones: Se permitird la ampliacién de Ia pasantia por Unica vez hasta un
maximo de tres (3) meses, cuando inicialmente el tiempo estipulado en el
Convenio Individual sea de tres (3) meses, para el efecto, el Responsable
Institucional conjuntamente el Area de Recursos Humanos deberdn llenar el
Formulario de Solicitud de Ampliacién (Anexo) para su remisidn a Asesoria de
Gestidn y Andlisis Juridico, con la finalidad que se redlice y firme la Adenda al
Convenio Individual.

Cabe aclarar que bajo ningiin motivo se ampliardn pasantias cuyo convenio
inicial se haya suscrito por el tiempo de seis (6) meses, conforme lo establecido
en el paragrafo Il del articulo 3 del Decreto Supremo N° 1321, de 13 de agosto
de 2012

Informe mensual y final

Informe Mensual: Las y los pasantes, deberdn emitir un informe mensual que
refleje el desarrollo de las actividades realizadas, hasta el quinto dia hdbil del

mes siguiente. El mismo, deberd contar con la aprobacién e informe de
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i)

)

conformidad del Responsable Institucional, quien deberd remitir el tramite alla
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, hasta los dos
dias hdbiles siguientes.

Informe Final: A |a findlizacién de la pasantia, se presentard un informe final que
considere todas las actividades realizadas por el pasante, hasta el quinto dia
habil de la culminacién de la pasantia, asimismo, el Responsable Institucional en
dos dias hdbiles posteriores deberd emitir el informe de conformidad, para su
consiguiente remision a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones.

Certificado de Conclusién. A la finalizacién de la duracién estipulada en el
Convenio Individual, previa emisién del informe de conformidad final, cumplidas
las horas establecidas y considerando un 100% de asistencia del pasante, lel
Area de Recursos Humanos procederd a la Certificacidn de Ia pasantia
realizada.

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se
encargard que la carpeta personal del pasante, contenga los siguientes
documentos:

v Certificado de Conclusién.

v" Informe final y su conformidad.

v" Por mes: Informes mensuales, conformidades y registro de asistencia.

v Convenio Individual.

v" Formulario de Seleccién y Evaluacion.

v' Carta de solicitud de pasantia presentada por la unidad académica.

v Formulario de Solicitud.

v Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

v Record académico original.

v" Fotocopia simple del seguro médico vigente.

v' Hoja de vida debidamente documentado.

v' Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

ARTICULO 10. (PRACTICA PRE-PROFESIONAL)
a) Objeto. Proporcionar al estudiante una experiencia de trabajo destinada a

generar un espacio para el ejercicio y el desarrollo de competencias que
relacionen su proceso formativo con los escenarios del desempefio profesional,
complementando sus aprendizajes académicos (tedricos y practicos) en el
marco del perfil profesional de su carrera.
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b) Duracién y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el estudiante,

<)

d)

s . e | . ”, s
deberdn establecer el tiempo de duracién y los horarios de la préctica pre-
rofesional, entre el siguiente rango:

Rango Meses Tiempo Horas/dia MWhimoide I-lorqs QT
cumplir
Medio Tiempo
(12) (mafana o hg::}?;?(}ﬁé 3 960 horas
Maximo Doce tarde)
Meses Tiempo Ocho (8) horas
Completo diarias 220 s
Medlczﬂempo Cuatro (4)
(mafiana o AN 240 horas
i (3) Tres horas diarias
Minimo tarde)
Meses -
Tiempo Ocho (8) horas 480 horas
Completo diarias

* Lasy los practicantes pre-profesionales deberdn cumplir obligatoriamente
el minimo de horas requeridas de acuerdo a la modalidad de tiempo en
el cual redlicen su practica, asimismo, podrdn combinar los horarios por
dia de Lunes a Viernes.

e En caso de solicitar permisos, deberdn ser compensados hasta completar
el minimo de horas requeridas.

e Los horarios de ingreso y salida deberdn ajustarse al horario laboral
establecido en las distintas oficinas a nivel nacional.

Estipendio: El estipendio consiste en el desembolso de un monto mensual a
aquellos estudiantes que fueron admitidos para redlizar su practica pre-
profesional en la institucién. Se pagard un estipendio siempre y cuando quede
establecido en el convenio individual y se cuente con disponibilidad
presupuestaria. En caso de proceder su pago, se dard previa emision del informe
mensual del pasante y de su conformidad por parte de su Responsable
Institucional, el framite deberd ser remitido a la Jefaturg de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para la gestidon del pago.
Requisitos. Los requisitos para postular a una practica - pre-profesional son |os
siguientes:
a. Ser estudiante de tercer afio hasta cuarto a quinto afios de la carrera que
se cursaq.
b. Carta de solicitud de préctica pre-profesional presentada por la unidad
académica.
C. Fotocopia de cédula de identidad (vigente).
d. Record académico originall.
e. Hoja de vida debidamente documentado.
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f. Convenio Interinstitucional suscrifo entre la unidad académica vy el
SEPDAVI,

Asimismo, el estudiante deberd cumplir con los siguientes requisitos personales:

a. Haber alcanzado un promedio minimo de setenta y cinco (75) puntos en
suU record académico.

b. Contar con seguro médico vigente.

c. Disponibiidad de tiempo para la redlizacion de la practica pre-
profesional, debiendo ajustarse a la duracién y horarios que elija.

e) Proceso de solicitud.

N° Proceso Responsables Descripcion del Proceso =
Identifica la necesidad de incorporar a la
institucion, de un estudiante para la
Idenfificacion de realizaciéon de la prdctica pre-profesional.

la necesidad de
incorporaciéon del
1 | estudiante para

dnlaeaes/Orens | oo rite sl Famnulera e Selisiiud nee) o
organizacional

es del SEPDAVI. Area de Recursos Humanos para el inicio

la redlizacién de de las gestiones con las unidades
la préctica pre- academicas.
profesional.

En caso de ya contarse con el postulante,
pasar al punto 3.

. Remite las convocatorias conforme dl
" - Area de X

2 Publicacidon  de e modelo de Convocatoria (Anexo) a las
Convocatoria unidades académicas con las que se tiene

HumManos. . : ik owelyi
suscrito un Convenio Interinstitucional.

Recibida la documentacién del (los)
estudiante(s) interesado(s), mediante el
Formulario de Selecciéon y Evaluacidn
(Anexo), verfica la documentacién
requerida y selecciona a aquel (aquellos)
Area de | estudiante(s) quien(es) cumplan todo los
3 | Seleccion Recursos requisitos mencionado en el inciso d) del
Humanos. presente articulo.

Consecuentemente, remite el trdmite a la
unidad solicitante para la evaluacidon de
los estudiantes postulantes a la practica
= pre-profesional.
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Dando continvidad al Formulario de
Seleccion y Evaluacién (Anexo), evalia los

: conocimiento de los estudiantes
- Unidades - . i
4 | Evaluacion 1 seleccionados, determina su aprobacién y
Solicitantes g :
recomienda (si corresponde) su

incorporacién, remite el tramite al Area de
Recursos Humanos.

Revisa que el Formulario de Seleccién v/
Evaluacién (Anexo), se  encuentre
debidamente llenado y firmado, por la
unidad  solicitante y  gestiona la
incorporacién del ‘estudiante que se
postula a la préctica pre-profesional
remitiendo el formulario a Asesoria de

Area de o PO s
Gestidon y Andlisis Juridico.
Recursos
Humanos ; L. o
TN d 2 Asesoria de Gestidn y Andlisis Juridico
4 : queda encargada de elaborar y gestionar
Asesoria de i ; e
i las firmas del Convenio Individual, en tres
Gestion y

(3) copias originales: una (1) copia original
para el practicante, una (1) copia original
para archivo de Asesoria de Gestion vy
Andlisis Juridico, y una (1) copia original
para el Area de Recursos Humanos, que
custodiard los antecedentes que dieron
lugar a la suscripcién del Convenio
Individual.

Andlisis Juridico

Designa mediante memordndum a Ia
Unidad Solicitante como Responsable de
la Practica Pre-profesionall.

El Area de Recursos Humanos procederd a
la realizacién de los siguientes actos

Designacién del | Area de administrativos:
é | Responsable de | Recursos
la Pasantia Humanos

* Apertura de la carpeta personal.

* Oforgacién de Identificacién  y/o
Credencial institucional.

* Registro en el Reloj Biométrico o
confrol de asistencia designado.
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Por su parte, el Responsable de la Prdctica
Pre-profesional, tendrd las siguientes
responsabilidades:

* Poner en conocimiento el Manual de
Induccién y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes vy
responsabilidades del pasante con el
SEPDAVI y el Responsable de la
Pasantia.

*« Coordinar con las instancias
correspondientes, la dotacién de
activos  fijos, materiales y ofras
comodidades al pasante, para el
desarrollo de las actividades a realizar.

El Area de Recursos Humanos y el
Responsable de la Préctica Pre-profesional,
quedan encargados de verificar g
correcta ejecucion del Convenio
Individual. :

f)

g)

h)

Control de Asistencia: El control de asistencia del practicante se efectuara
mediante el Reloj Biométrico. Excepcionalmente se efectuara el control de
asistencia mediante instrumentos distintos al mencionado, previa autorizacién
de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

Ampliaciones: Se permitird ampliaciones (adendas) al Convenio Individual deg la
prdctica pre-profesional por un tiempo no mayor al inicialmente estipulado en el
mismo, siempre y cuando su suma no supere los doce (12) meses, para el efecto,
el Responsable Institucional conjuntamente el Area de Recursos Humanos
deberan llenar el Formulario de Solicitud de Ampliacién (Anexo) para su remisidn
a Asesoria de Gestion y Andilisis Juridico, con la finalidad que se redlice y firme la
Adenda al Convenio Individual.

Informe mensual y final

Informe Mensual: Las y los practicantes, deberdn emitir un informe mensual que
el desarrollo de las actividades realizadas, hasta el quinto dia hdbil del
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mes siguiente. El mismo, deberd contar con la aprobaciéon e informe de
conformidad del Responsable Institucional, quien deberd remitir el tramite alla
Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, hasta los dos
dias hdbiles siguientes.

Informe Final: A la finalizacién de la préctica pre-profesional, se presentard un
informe final que considere todas las actividades redlizadas por el practicante,
hasta el tercer dia hdabil de la culminacién de Iq practica pre-profesional,
asimismo, el Responsable Institucional en dos dias hdbiles posteriores deberd
emitir el informe de conformidad, para su consiguiente remisién a la Jefatura de
la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

Certificado de Conclusién. A la finalizacién de la duracién estipulada en |el
Convenio Individual, previa emisién del informe de conformidad final, cumplidas
las horas establecidas y considerando un 100% de asistencia del practicante, el
Area de Recursos Humanos procederd a la Certificacién de la Practica Pre-
profesional realizada. :

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se

encargard que la carpeta personal del practicante, contenga los siguientes
documentos:

Certificado de Conclusién.

Informe final y su conformidad.

Por mes: Informes mensuales, conformidades y registro de asistencia.
Convenio Individual.

Formulario de Seleccién y Evaluacion.

Carta de solicitud de incorporacién del estudiante para la préctica pre-
profesional presentada por la unidad académica.

Formulario de Solicitud.

Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

Record académico original.

Fotocopia simple del seguro médico vigente del estudiante.

Hoja de vida debidamente documentado.

Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

SN RN RKREK

LR SRR

ARTICULO 11. (TRABAJO DIRIGIDO)
a) Objeto. Proporcionar al postulante a graduacién de una unidad académica

técnica o universitaria los instrumentos y heramientas necesarias para la
elaboracién de un trabajo sistemdtico y metddico (trabajo de investigacion),
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resultado del fratamiento de un problema o tema especifico, desarrollado en Ia
entidad, que plantea una propuesta de intervencién aplicable.

b) Duracién y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el postulante o
graduacion, deberdn establecer el tiempo de duracién vy los horarios del trabaijo
dirigido, entre el siguiente rango:

: 5 Minimo de horas a |
Rango Meses Tiempo Horas/dia cumplir
Medio Tiempo
(12) (mafana o hgrLcJ:uT;?o(:c):ts 960 horas
Maximo Doce tarde)
Meses Tiempo Ocho‘ (8_) horas 1.920 horas
Completo diarias
Medio Tiempo
(manana o CUOT”? (A.” 240 horas
- (3) Tres horas diarias
Minimo tarde)
Meses :
Tiempo Ocho (8) horas 480 horeis
Completo diarias

* Las y los postulantes a graduacién que realicen el Trabajo Dirigido
deberdn cumplir obligatoriamente el minimo de horas requeridas de
acuerdo a la modalidad de tiempo en el cual realicen su Trabajo Dirigido,
asimismo, podrdn combinar los horarios por dia de Lunes a Viernes.

* En caso de solicitar permisos, deberdn ser compensados hasta completar
el minimo de horas requeridas.

* Los horarios de ingreso y salida deberdn ajustarse al horario laboral
establecido en las distintas oficinas a nivel nacional.

e) Estipendio: El estipendio consiste en el desembolso de un monto mensual a
aquellos postulantes a graduacién que fueron admitidos para realizar su frabajo
dirigido en la institucion. Se pagard un estipendio siempre y cuando quede
establecido en el convenio individual y se cuente con disponibilidad
presupuestaria. En caso de proceder su pago, se dard previa emision del informe
mensual del postulante a graduacién y de su conformidad por parte de su Tutor
Institucional, el tramite deberd ser remitido a la Jefatura de Ia Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones para la gestion del pago.

¢) Requisitos. Los requisitos para postular a un Trabajo Dirigido son los siguientes:

a. Ser estudiante de Ulfimo afio o haber concluido el Plan de Estudios de la
carrera que se cursa y ser postulante a graduacién en la modalidad de
Trabajo Dirigido. '

b. Carta de solicitud de Trabajo Dirigido presentada por la unidad
académica.

C. Fotocopia de cédula de identidad (vigente).

d. Record académico original.
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e. Hoja de vida debidamente documentado.
f. Convenio Interinstitucional suscrito entre la unidad académica y el

SEPDAVI.

Asimismo, el postulante a graduacién deberd cumplir con los siguientes requisitos

personales:

d.

suU record académico.

b.
€,

Haber alcanzado un promedio minimo de setenta y cinco (75) puntos en

Contar con seguro médico vigente.
Disponibilidad de tiempo para la realizacidn: del Trabajo Dirigido,

debiendo ajustarse a la duracién y horarios que elija.

e) Proceso de solicitud.

—

N° Proceso Responsables Descripcién del Proceso |
Identifica la necesidad de incorporar a la
- o institucién, un postulante a graduacién
Icentifiension de para la reolizocign de un Trcbdg Dirigido
la necesidad de J i
incorporacién de | Unidades/dreas . . L
5 - /. Remite el Formulario de Solicitud (Anexo) al
un postulante a | organizacional | ; ey
1 raduacién para | es del SEPDAVI Area de Recursos Humanos para el inicio
g dre et " |de las gestiones con las unidades
la realizacién de ..
; académicas.
un Trabagjo
Dirigido.
g En caso de ya contarse con el postulante,
pasar al punto 3.
o s Remite las convocatorias conforme al
5 Publicacién de Reses s modelo de Convocatoria (Anexo) a las
Convocatoria unidades académicas con las que se tiene
Humanos. : . i
suscrito un Convenio Interinstitucional. .
Recibida |la documentacién del (los)
postulante(s) a graduacién, mediante el
Formulario de Seleccién y Evaluacién
(Anexo), verifica la  documentacion
Area de | requerida y selecciona a aquel (aquellos)
3 | Seleccién Recursos quien(es) cumplan todo los requisitos
Humanos.

mencionado en el inciso d) del presente
articulo. :

Consecuentemente, remite el trdmite a la
unidad solicitante para la evaluacién del
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(los) postulante(s) a graduacion.

Dando contfinvidad. al Formulario de
Seleccién y Evaluaciéon (Anexo), evalla los
conocimientos del postulante a
graduacion seleccionado, determina su
aprobacion y recomienda (si corresponde]
sU incorporacion, remite el tramite al Area
de Recursos Humanos.

Unidades

4 | Evaluacion Solicitantes

Revisa que el Formulario de Seleccién y
Evaluacion  (Anexo), se  encuentre
debidamente llenado y firmado, por la
unidad  solicitante y  gestiona la
incorporacién del postulante a graduacién
remitiendo el Formulario de Seleccién y
Evaluacion a Asesoria de Gestidon y Andlisis
Area de | Juridico.

Recursos
Humanos Asesoria de Gestidn y Andlisis Juridico
5 | Incorporacion queda encargada de elaborar y gestionar
Asesoric de | las firmas del Convenio Individual, en tres
Gestion y | (3) copias originales: una (1) copia origindl
Andlisis Juridico | para el postulante a graduacién que
realizard su trabgjo dirigido, una (1) copia
original para archivo de Asesoria de
Gestion y Andlisis Juridico, y una (1) copia
original para el Area de Recursos
Humanos, gue custodiard los
anfecedentes que dieron lugar a la
suscripciéon del Convenio Individual.

Desigha mediante memordndum a Ia
Unidad Solicitante como Tutor Instituciondl
de Trabajo Dirigido.

Designacién  del El Area de Recursos Humanos procederd q

Tutor Institucional Ared de | g realizacion de los siguientes actos
. de Trabajo REEIEOS administrativos:

i Humanos

Dirigido

* Apertura de la carpeta personal.

+ Oforgacién de - Identificacién y/o
Credencial institucional.

* Registro en el Reloj Biométrico o
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control de asistencia designado.

Por su parte, el Tutor Institucional de
Trabajo Dirigido,  tendrd las siguientes
responsabilidades:

* Poner en conocimiento el Manual de
Induccidn y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes v
responsabilidades del pasante con el
SEPDAVI y el Responsable de g
Pasantia.

e Coordinar con las instancias
correspondientes, la dotacidén de
activos  fijos, matericdles y ofras
comodidades al pasante, para el
desarrollo de las actividades a realizar.

El Area de Recursos Humanos y el Tutor
Institucional de Trabaojo Dirigido, quedan
encargados de verificar la correcta
ejecucidn del Convenio Individual,

f) Control de Asistencia: El control de asistencia del postulante a graduacién se
efectuara mediante el Reloj Biométrico. Excepcionalmente se efectuara el
control de asistencia mediante instrumentos distintos al mencionado, previa
autorizacion de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones.

g) Ampliaciones: Se permitird ampliaciones (adendas) al Convenio Individual del
Trabgjo Dirigido por un tiempo no mayor al inicialmente estipulado en el mismo,
siempre y cuando su suma no supere los doce (12) meses, para el efecto, el
Responsable Institucional conjuntamente el Area de Recursos Humanos deberdn
llenar el Formulario de Solicitud de Ampliacién (Anexo) para su remisién o
Asesoria de Gestién y Andlisis Juridico, con la finalidad que se redlice y firme |a
Adenda al Convenio Individual. '

h) Informe mensual y final
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h)

Informe Mensual: Las y los postulantes a graduacion, deberdn emitir un informe
mensual que refleje el desarrollo de las actividades realizadas, hasta el quinto
dia hdbil del mes siguiente. El mismo, deberd contar. con la aprobacién e
informe de conformidad del Tutor Institucional de Trabajo Dirigido, quien deberd
remitir el framite a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones, hasta los dos dias hdbiles siguientes.

Informe Final: A |a finalizacién del Trabajo Dirigido, se presentard un informe final
que considere todas las actividades realizadas por el postulante a graduacidn,
hasta el tercer dia hdbil de la culminacién del Trabajo Dirigido, el mismo, deberd
contener adjunto el producto final del Trabajo Dirigido, impreso y con todos los
V¢ B® que corresponda, asimismo, el Tutor Institucional en dos dias hdbiles
posteriores deberd emitir el informe de conformidad, para su consiguiente
remision a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

Certificado de Conclusién. A la finalizacién de la duracién estipulada en el
Convenio Individual, previa emision del informe de conformidad final, cumplidas
las horas establecidas y considerando un 100% de asistencia del postulante| a

graduacion, el Area de Recursos Humanos procederd a la Certificacién del
Trabajo Dirigido realizado.

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se

encargard que la carpeta personal del postulante a graduacion, contenga Ios
siguientes documentos:

Certificado de Conclusién.

Informe final y su conformidad.

Por mes: Informes mensuales, conformidades y registro de asistencia.
Convenio Individual.

Formulario de Seleccidn y Evaluacion.

Carta de solicitud de Trabajo Dirigido presentada por la unidad académica.
Formulario de Solicitud.

Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

Record académico original.

Fotocopia simple del seguro médico vigente.

Hoja de vida debidamente documentado.

Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

AASRAL L RN %Y

ARTICULO 12. (PROYECTO DE GRADO) _
a) Objeto. Proporcionar al postulante a graduacién de una unidad académica

técnica universitaria los instrumentos y herramientas necesarias para |la
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b)

d)

elaboracién de un trabagjo de investigacién desarrollado a medida de las
exigencias del SEPDAVI, conducente a generar propuestas de investigacidn,
programacion y disefio de objetos de uso social, aplicables a procesos,
procedimientos o proyectos institucionales, con el objete de lograr una mejoraq,
innovacién o modernizacion.

Duracién y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el postulante a
graduacion, deberdn establecer el tiempo de duracién y los horarios del
postulante a Proyecto de Grado, entre el siguiente rango:

: 2 Minimo de horas a
Rango Meses Tiempo Horas/dia cumplir
Medio Tiempo
(12) (manana o hg%?;%ﬁc)ls 960 horas
Maximo Doce tarde)
Meses Tiempo Ocho. (8) horas 1,090 hsras
Completo diarias
Medio Tiempo
(manana o Cuo’rrg [{1] 240 horas
e (3) Tres horas diarias
Minimo tarde)
Meses ;
Tiempo Ocho (8) horas
6 e 480 horas
Completo diarias

* Las y los postulantes a graduacion que realicen un Proyecto de Grado
deberdn cumplir obligatoriamente el minimo de horas requeridas de
acuerdo a la modalidad de tiempo en el cual redlicen su trabajo,
asimismo, podrdn combinar los horarios por dia de Lunes o Viernes.

e En caso de solicitar permisos, deberdn ser compensados hasta completar
el minimo de horas requeridas.

* Los horarios de ingreso y salida deberdn ajustarse al horario laboral
establecido en las distintas oficinas a nivel nacional.

Estipendio: El esfipendio consiste en el desembolso de un monto mensual a
aquellos postulantes a graduacién que fueron admitidos para realizar su
Proyecto de Grado en la institucidn. Se pagard un estipendio siempre y cuando
quede establecido en el convenio individual y se cuente con disponibilidad
presupuestaria. En caso de proceder su pago, se dard previa emisién del informe
mensual del postulante a graduacién y de su conformidad por parte de su Tutor
Institucional del Proyecto de Grado, el trdmite deberd ser remitido a la Jefatura
de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones para la gestién del
pago.

Requisitos. Los requisitos para postular a un Proyecto de Grado dentro de Io
institucion son los siguientes:
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a. Ser esfudiante de Ultimo afio o haber concluido el Plan de Estudios de|la
carrera que cursa y ser postulante a graduacién bajo la modalidad de
Proyecto de Grado.

Carta de solicitud para la realizacién del Proyecto de Grado presentada
por la unidad académica. '

Fotocopia de cédula de identidad (vigente).

Record académico original.

Hoja de vida debidamente documentado.

Convenio Interinstitucional suscrito entre la unidad académica vy el
SEPDAVI.

23

"o Q0

Asimismo, el postulante a graduacién deberd cumplir con los siguientes requisitos
personales:

a. Haber alcanzado un promedio minimo de setentq y cinco (75) puntos en
sU record académico.

. Contar con seguro médico vigente.

c. Disponibilidad de tiempo para la realizacién del Proyecto de Grado,
debiendo ajustarse a la duracién y horarios que elija.

e) Proceso de solicitud.

N° Proceso Responsables Descripcién del Proceso |
Idenfifica la necesidad de incorporar a Ia
institucién, un postulante a graduacién
ldentificacion de para la redlizacién de un Proyecto de
la necesidad de Grado.

incorporacién de | Unidades/dreas
pun postulante a | organizacional Remite el Formulario de Solicitud (Anexo) al
graduacién para | es del SEPDAVI. | Area de Recursos Humanos para el inicio

la redlizacién de de las gestiones con las unidades
un Proyecto de académicas.
Grado.

En caso de ya contarse con el postulante, |
pasar al punto 3.
. Remite las convocatorias conforme al

o Area ] .
o Publicacién de Babes modelo de Convocatoria (Anexo) a las
Convocatoria unidades académicas con las que se tiene
Humanos. ; ; e o
suscrito un Convenio Interinstitucional.
Area de | Recibida la documentacidn del (los)
3 | Seleccidn Recursos postulante(s) a graduacién, mediante el

?“‘ Humanos. Formulario de Seleccién y Evaluacién
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(Anexo), verifica la  documentacidn
requerida y selecciona a aquel (aquellos)
quien(es) cumplan todo los requisitos
mencionados en el inciso d) del presente
articulo.

Consecuentemente, remite el tramite a la
unidad solicitante para la evaluacidn de ()
(los) postulante(s) a graduacién.

Dando confinvidad al Formulario de
Seleccién y Evaluacién (Anexo), evalla los

, conocimientos del postulante a
Unidades i 9 : E
graduacion seleccionado, determina su
aprobacién y recomienda (si corresponde)
sU incorporacién, remite el trdmite al Area
de Recursos Humanos.

4 | Evalugcién Solicltantes

Revisa que el Formulario de Seleccidn y
Evaluacién (Anexo), se  encuentre
debidamente llenado y firmado, por la
unidad  solicitante y  gestiona Ia
incorporacién del postulante a graduacién
remitiendo el Formulario de Seleccidn y
Evaluacién a Asesoria de Gestion y Andlisis
Area de | Juridico.

Recursos
Humanos Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico
5 | Incorporacién queda encargada de elaborar y gestionar
Asesoria de | las firmas del Convenio Individual, en tres
Gestion y | (3) copias originales: una (1) copia original
Andlisis Juridico | para el postulante a graduacion que
realizard su Proyecto de Grado, una (1)
copia original para archivo de Asesoria de
Gestion y Andlisis Juridico, y una (1) copia
orignal para el Area de Recursos
Humanos, que custodiard los
anfecedentes que dieron lugar a la
suscripcion del Convenio Individual.

] Designa mediante memordndum a g
b1 Area de | Unidad Solicitante como Tutor Institucional
Tutor Institucional Recursos de Proyecto de Grado
de Proyecto de 4 '
Humanos
Grado

Designaciéon  del

- A El Area de Recursos Humanos procederd a
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la realizacion de los siguientes actos
administrativos:

* Apertura de la carpeta personal.

» Oforgacién de Identificacién  y/g
Credencial institucional.

* Registro en el Reloj Biométrico d
control de asistencia designado.

Por su parte, el Tutor Institucional de
Proyecto de Grado, tendrd las siguientes
responsabilidades:

* Poner en conocimiento el Manual de
Induccién y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes vy
responsabilidades del pasante con el
SEPDAVI vy el Responsable de Id
Pasantia.

* Coordinar con las instancias
correspondientes; la dotacién de
activos  fijos, matericles y otras
comodidades al pasante, para el
desarrollo de las actividades a realizar.

El Area de Recursos Humanos y el Tutor

Institucional de Proyecto de Grado,

quedan encargados de verificar g

correcta ejecucion del Convenio|

Individual.

f) Control de Asistencia. El control de asistencia del postulante a graduacioén se
efectuara mediante el Reloj Biométrico. Excepcionalmente se efectuara el
control de asistencia mediante instrumentos distintos al mencionado, previa
autorizacién de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones.

g) Ampliaciones: Se permitird ampliaciones (adendas) al Convenio Individual del
Proyecto de Grado por un tiempo no mayor al inicialmente estipulado en |el
_mismo, siempre y cuando su suma no supere los doce (12) meses, para el efecto,
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h)

h)

el Responsable Institucional conjuntamente el Area de Recursos Humanos
deberan llenar el Formulario de Solicitud de Ampliacién [Anexo) para su remision
a Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico, con la finalidad que se readlice y firme|la
Adenda al Convenio Individual.

Informe mensual y final.

Informe Mensual: Las y los postulantes a graduacion, deberdn emitir un informe
mensual que refleje el desarrollo de las actividades realizadas, hasta el quinto
dia hdabil del mes siguiente. El mismo, deberd contar con Ig aprobacién| e
informe de conformidad del Tutor Institucional de Proyecto de Grado, quien
deberd emitir y remitir el trdmite a la Jefatura de la Unidad Administratiya
Financiera y de Operaciones, hasta los dos dias habiles siguientes.

Informe Final: A la finalizacién de la duracién del Convenio Individual, se
presentard un informe final que considere todas las actividades realizadas por el
postulante a graduacién, adjuntando el producto final del Proyecto de Grado,
impreso y con todos los V° B® que corresponda, hasta el tercer dia habil de suU
culminacion. Financiera y de Operaciones, hasta el quinto dia habil del situado
mes, asimismo, el Tutor Institucional en dos dias hdbiles posteriores deberd emitir
el informe de conformidad, para su consiguiente remisién a la Jefatura de g
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones.

Certificado de Conclusién. A la finalizacién de la duraciéon estipulada en (el
Convenio Individual, previa emisién del informe de conformidad final, cumplidas
las horas establecidas y considerando un 100% de asistencia del postulante a
graduacién, el Area de Recursos Humanos procederd a la Certificacién por el
Proyecto de Grado redlizado.

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se
encargard que la carpeta personal del postulante a graduacién, contenga los
siguientes documentos:

Certificado de Conclusidn.

Informe final y su conformidad.

Por mes: Informes mensuales, conformidades y registro de asistencia.
Convenio Individual.

Formulario de Seleccidén y Evaluacidn.

Carta de solicitud para la realizacién de Proyecto de Grado presentada por
la unidad académica.

v" Formulario de Solicitud.

v__Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

BOR R RORA
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v Record académico original.
v' Fotocopia simple del seguro médico vigente.
v" Hoja de vida debidamente documentado.
v Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

ARTICULO 13. (OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION)

Q)

b)

Objeto. Proporcionar al postulante a graduacién de una unidad académica
técnica o universitaria los instrumentos y herramientas necesarias para realizar
ofras modalidades de graduacién reconocida por el Sistema Universitario
Boliviano o el Ministerio de Educacién.

Duracién y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el postulante| a
graduacion, deberdn establecer el tiempo de duracién y los horarios del
postulante a ofras modalidades de graduacién, entre el siguiente rango:

Rango Meses Tiempo Horas/dia dinimo de horgsiq
cumplir
Medio Tiempo
(12) mafanao | SUatO 14 : 960 horas
Mdximo Doce tarde)
Meses Tiempo Ocho_ (8) horas 1.920 horas
Completo diarias
Medio Tiempo
(mafnana o CUO”C.) (/Z” 240 horas
. (3) Tres horas diarias
Minimo tarde)
Meses -
Tiempo Ocho (8) horas
e 480 horas
Completo diarias

* Lasylos postulantes a otras modalidades de graduaciéon deberdn cumplir
obligatoriamente el minimo de horas requeridas de acuerdo a la
modalidad del horario en el cual realicen su trabajo, asimismo, podrdn
combinar los horarios por dia de Lunes a Viernes.

e En caso de solicitar permisos, deberdn ser compensados hasta completar
el minimo de horas requeridas.

* Los horarios de ingreso y salida deberdn ajustarse al horario laboral
establecido en las distintas oficinas a nivel nacional.

Estipendio: El estipendio consiste en el desembolso de un monto mensual a
aquellos postulantes a graduacién que fueron admitidos. Se pagara un
estipendio siempre y cuando quede establecido en el convenio individual y se
cuenfe con disponibilidad presupuestaria. En caso de proceder su pago, se
dard previa emisién del informe mensual del postulante a graduacion y de su
conformidad por parte de su Tutor Institucional, el frdmite deberd ser remitido
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la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones para | la
gestion del pago.

d) Requisitos. Los requisitos que deberdn presentar los postulantes a graduacion en

otras modalidades son los siguientes:
a. Ser estudiante de Ultimo afio o haber concluido el Plan de Estudios della
carrera que cursa y ser postulante a graduacién en otras modalidades

reconocidas por el Sistema Universitario Boi|v1cmo o el Ministerio de
Educacién.

o

Carta de solicitud para la realizacién de la modalidad de graduacién

presentada por la unidad académica.

"o 00

Fotocopia de cédula de identidad (vigente).
Record académico original.
Hoja de vida debidamente documentado.

Convenio Interinstitucional suscrito entre la unidad académica y el
SEPDAVI.

Asimismo, el postulante a graduacién deberd cumplir con los siguientes requisitos

personales:

a. Haber alcanzado un promedio minimo de setenta y cinco (75) puntos en
su record académico.

b. Contar con seguro médico vigente.
c. Disponibiidad de tiempo para la realizacién de la modalidad de
graduacion, debiendo ajustarse a la duracién y horarios que elija.

e) Proceso de solicitud.

NO

Proceso

Responsables

Descripcién del Proceso

ldentfificacion de
la necesidad de
incorporacién de
un postulante a
graduacion para
la redlizacién de
otras

Unidades/dareas
organizacional
es del SEPDAVI.

Identifica la necesidad de incorporar a Iq
institucion, un postulante a graduacién
bajo ofras modalidades de graduacidon
reconocidas por el Sistema Universitario
Boliviano o el Ministerio de Educacién.

Remite el Formulario de Solicitud (Anexo) al
Area de Recursos Humanos para el inicig

de las gestiones con las unidades
modalidades de académicas.
graduacién.
En caso de ya contarse con el postulante,
pasar al punto 3.
Publicacién  de | Area de | Remite las convocatorios conforme al
Convocatoria Recursos modelo de Convocatoria (Anexo) a las
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Humanos. unidades académicas con las que se tiene

suscrito un Convenio Interinstitucional.

Recibida la documentacion del (los)
postulante(s) a graduacién, mediante el
Formulario de Seleccién y Evaluacion
(Anexo], verifica la documentacidn
requerida y selecciona a aquel (aquellos)
quien(es) cumplan .todo los requisitos
mencionado en el inciso d) del presente
articulo.

Area de
3 | Seleccidén Recursos
Humanos.

Consecuentemente, remite el trdmite a la
unidad solicitante para la evaluacién de (1)
(los) postulante(s) a graduacion.

Dando continuidad al Formulario de
Seleccién y Evaluacién (Anexo), evalta los
Unidihieles conocim‘ign’ros dg .los posiulonf.es a
graduacién seleccionados, determina su
aprobacion y recomienda (si corresponde)
suU incorporacidn, remite el tramite al Area
de Recursos Humanos.

4 | Evaluacién Solicitantes

Revisa que el Formulario de Seleccidén y
Evaluacidn (Anexo), se  encuentre
debidamente llenado y firmado, por la
unidad  solicitante y  gestiona la
incorporacién del postulante a graduacién
remitiendo el Formulario de Seleccidn y
Evaluacion a Asesoria de Gestion y Andlisis

Aren de Juridico.

Recursos

Humanos ; i 3
Asesoria de Gestién y Andlisis Juridico |

queda encargada de elaborar y gestionar
las firmas del Convenio Individual, en tres
(3) copias originales: una (1) copia original
para el postulante a graduacién, una (1)
copia original para archivo de Asesoria de
Gestion y Andilisis Juridico, y una (1) copia
original para el Area de Recursos
Humanos, que custodiard los
antecedentes que dieron lugar a la
suscripcion del Convenio Individual.

6 | Designacién  del | Area de | Designa mediante memorandum a Iq

5 | Incorporacién
Asesoria de
Gestidn y
Andlisis Juridico
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Tutor Institucional | Recursos Unidad Solicitante como Tutor Institucional
Humanos del postulante a graduacién.

El Area de Recursos Humanos procederd qf
la realizacién de los siguientes actos
administrativos:

* Aperfura de la carpeta personal.

* Oforgacion de’ Idenfificacion  y/o
Credencial institucional.

* Registro en el Reloj Biométrico o
confrol de asistencia designado.

Por su parte, el Tutor Institucional del
postulante a graduacion, tendra las
siguientes responsabilidades:

* Poner en conocimiento el Manual de
Induccion y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes y
responsabilidades del pasante con el
SEPDAVI y el Responsable de Ia
Pasantia.

* Coordinar con las instancias
correspondientes, la dotacién de
activos  fijos, matericles y ofras
comodidades al pasante, para el
desarrollo de las actividades a realizar.

El Area de Recursos Humanos y el Tutor
Institucional del postulante a graduacién
en otras modalidades, quedan
encargados de verificar la correcta
ejecucion del Convenio Individudl.

f) Control de Asistencia. El control de asistencia del postulante a graduacién se
efectuara mediante el Reloj Biométrico. Excepcionalmente se efectuara el
contfrol de asistencia mediante instrumentos distintos al mencionado, previg
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g)

h)

h)

autorizacién de la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones.

Ampliaciones: Se permitird ampliaciones (adendas) al Convenio Individual por
un tiempo no mayor al inicialmente estipulado en el mismo, siempre y cuando|su
suma no supere los doce (12) meses, para el efecto, el Responsable Institucional
conjuntamente el Area de Recursos Humanos deberdn llenar el Formulario de
Solicitud de Ampliacion (Anexo) para su remisién a Asesoria de Gestidn y Andlisis
Juridico, con la finalidad que se redlice y firme la Adenda al Convenio Individual.

Informe mensual y final.

Informe Mensual: Las y los postulantes a graduacién, deberdn emitir un informe
mensual que refleje el desarrollo de las actividades realizadas, hasta el quinto
dia habil del mes siguiente. El mismo, deberd contar con la aprobacién e
informe de conformidad del Tutor Institucional, quien deberd emitir y remitir| el
tramite a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones,
hasta los dos dias hdbiles siguientes.

Infforme Final: A la finalizacidn de la duracion del Convenio Individual, se
presentard un informe final que considere todas las actividades realizadas por el
postulante a graduacién adjuntando los productos (si correspondiera), hastal el
tercer dia hdabil de la culminacién del Convenio Individual, asimismo, el Tutor
Institucional en dos dias hdbiles posteriores deberd emitir el informe de
conformidad, para su consiguiente remisién a la Jefatura de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones..

Certificado de Conclusién. A |a finalizacién de la duracion estipulada en | el
Convenio Individual, previa emisién del informe de conformidad final, cumplidas
las horas establecidas y considerando un 100% de asistencia del postulante o
graduacién, el Area de Recursos Humanos procederd a la emision del
Cerfificado correspondiente.

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se

encargard que la carpeta personal del postulante a graduacion, contenga los
siguientes documentos:

v Certificado de Conclusidn.

v Informe final y su conformidad.

v Por mes: Informes mensuales, conformidades y registro de asistenciai.
v Convenio Individual.

v Formulario de Seleccién y Evaluacidn.
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Carta de solicitud para la realizacion de la modalidad de graduacion
presenfada por la unidad académica.

Formulario de Solicitud.

Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

Record académico original.

Fotocopia simple del seguro médico vigente.
Hoja de vida debidamente documentado.
Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

g gk AR R

ARTICULO 14. (TRABAJOS DE INVESTIGACION)

)

b)

d)

Objeto. Proporcionar al postulante de investigacién, avalado por una unidad
académica, las herramientas e instrumentos que permitan la realizacion de un
trabajo de investigacion, en alguna de las areas organizacionales del SEPDAVI,
sin que ello implique la existencia de relacién laboral u obligacién contractual
entre las partes.

Duracién y horarios. La unidad solicitante en coordinacién con el investigador,
deberdn establecer el tiempo de duracién del trabajo de investigacion, entre el
siguienfe rango:

Rango Meses
Mdximo (12) Doce Meses
Minimo (1) Un Mes

» Elinvestigador deberd cumplir obligatoriamente el minimo de meses para
la realizacion de su trabajo de investigacion.

Estipendio. El estipendio consiste en el desembolso de un monto mensual a
aquellos investigadores con los que se tiene suscrito un convenio individual. |Se
pagard un estipendio siempre y cuando quede establecido en el convenio
individual y se cuente con disponibilidad presupuestaria. En caso de proceder su
pago, se dard previa emision del informe mensual sobre el avance della
investigacion y de su conformidad por parte de su Tutor Institucional, el tramiite
deberd ser remitido a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones para la gestion del pago.
Requisitos. Los requisitos a presentarse son los siguientes:

a. Carta de solicitud para la realizacién de un trdbajo de investigacion,

presentada por la unidad académica.
b. Fotocopia de cédula de identidad (vigente).
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c. Mafrfcula o documento oficial que acredite la pertenencia del
investigador a la unidad académica con la que se tiene un convenio
interinstitucional firmado.

d. Hoja de vida debidamente documentado.

e. Convenio Interinstitucional suscrito entre la unidad académica vy el
SEPDAVI.

Asimismo, el investigador deberd cumplir con los siguientes requisitos personales:

a. Contar con seguro medico vigente. '

b. Disponibilidad de tiempo para la redlizacién del trabajo de investigacion,
para su realizacion dentro del tiempo establecido, considerando que a la
finalizacién del periodo estipulado deberd presentar el producto final del
Trabajo de Investigacion realizado.

e) Proceso de solicitud.

N° Proceso Responsables Descripcién del Proceso i
|dentifica la necesidad de incorporar un
investigador para la redlizacién de un
Trabajo de Investigacion.

Identificacién de

l.q ne_cemdod e Umdogles/.oreos Remite el Formulario de Solicitud (Anexo) al
: investigador para | organizacional

i Area de Recursos H ara el inici

la redlizacion de | es del SEPDAVI. . Umangs p : @
; de las gestiones con las unidades

un. Takde e académicas

investigacion. ;

En caso de ya contarse con el postulante,
pasar al punto 3.

ol Remite las convocatorias conforme al

5 Publicacion de /F:\;?:?Jrsos modelo de Convocatoria (Anexo) a las
Convocatoria H unidades académicas con las que se tieng
umanos. y % g
suscrito un Convenio Interinstitucional.
Mediante el Formulario de Seleccién y
Evaluacion (Anexo], verifica el
i cumplimiento de la presentacién de toda
Area de | la documentacién requerida inciso d) del
3 | Seleccién Recursos presente articulo.
Humanos.

Consecuentemente, remite el framite a lo
unidad solicitante para la evaluacion del
investigador.
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Evaluacion

Unidad

Organizacional

Mediante el Formulario de Seleccién
Evaluacidn (Anexo), evalla log
conocimientos del investigador sobre Ig
institucién, determina su aprobacion vy
corresponde) su
incorporacién, remite el tramite al Area de

Incorporacién

Andlisis Juridico

Revisa que el Formulario de Seleccién ¥
encuentrg
debidamente llenado y firmado, por Ig
gestiona Ig
incorporacion del investigador remitienda
el Formulario de Seleccién y Evaluacion g

Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico
queda encargada de elaborar y gestionar
las firmas del Convenio Individual, en tres
(3) copias originales: una (1) copia original
para el investigador, una (1) copia original
para archivo de Asesoria de Gestion vy
Andlisis Juridico, y una (1) copia origingl
para el Area de Recursos Humanos, que
custodiard los antecedentes que dieron
lugar a la suscripcidon del Convenio
Individual.

involucrada recomienda (si
Recursos Humanos.
Evaluacién (Anexo), se
unidad  solicitante - vy
Area de | Asesoria de Gestion y Andlisis Juridico.
Recursos
Humanos
Asesoria de
Gestion y

Designacion  del
Tutor Institucional

Designa mediante memordndum  dl
Inmediato  Superior de la Unidad
Organizacional involucrada como Tutor
Institucional del Trabajo de Investigacion.

El Area de Recursos Humanos procederd a
siguientes actos

Areq de | la readlizacién de los
Recursos administrativos:
Humanos

* Apertura de la carpeta personal.

*» Oforgacion de Identificacién y/o
Credencial _institucional (si
corresponde).

Por su parte, el Tutor Institucional, tendrd
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las siguientes responsabilidades:

* Poner en conocimiento el Manual de
Induccién y sobre las actividades que
realizard.

* Difundir los derechos, deberes vy
responsabilidades del pasante con e}
SEPDAVI y el Responsable de la
Pasantia.

* Coordinar con las instancias
correspondientes; la dotacidon de los
insumos y los materiales necesarios,
para el desarrollo del Trabagjo de
Investigacion.

* Revisar y aqprobar el perfil de
investigacién, que contendrd el
cronograma de plan de trabagjo a
realizarse.

* Supervisar y revisar los avances del
Trabajo de Investigacion, conforme los
plazos estipulados en el plan de
trabajo.

El Area de Recursos Humanos y el Tutor
Institucional, quedan encargados de
verificar la  correcta  ejecucidn  del
Convenio Individual.

f) Control de Asistencia. Para el caso de Trabajos de Investigacién, no se realizard
el Control de la Asistencia, dado que la investigacién y su producto deberdn

seguir el cronograma estipulado en Perfil de Investigacion que contendrd el Plan
de Trabajo a realizarse.

g) Ampliaciones: Se permitird ampliaciones (adendas) al Convenio Individual por
un tiempo no mayor al inicialmente estipulado en el mismo, siempre y cuando|su
suma no supere los doce (12) meses, para el efecto, el Tutor Institucional
conjuntamente el Area de Recursos Humanos deberdn. llenar el Formulario de
Solicitud de Ampliacion (Anexo) para su remisién a Asesoria de Gestion y Andlisis

o Juridico, con la finalidad que se redlice y firme la Adenda al Convenio Individual.
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h) Informe de avance mensual y final.

h)

Informe Mensual: El investigador que redliza el Trabajo de Investigacion, deberd
emitir un informe mensual que refleje el avance su investigacién, hasta el quinto
dia hdbil del mes siguiente. El mismo, deberd contar con la aprobacién| e
informe de conformidad del Tutor Institucional, quien deberd remitir el tramite a
la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones, hasta los
dos dias hdbiles siguientes.

Informe Final: A la finalizaciéon de la duracién del Convenio Individual, se
presentara un informe final que considere todas las actividades realizadas por el
investigador, conjuntamente el producto final del Trapajo de Investigacion,
hasta el quinto dia hdbil de finalizado el Convenio Individual, asimismo, el Tutor
Institucional en tres dias hdbiles posteriores deberd emitir el informe de
conformidad, para su consiguiente remisisn a la Jefaturg de la Unidad
Administrativa Financiera y de Operaciones.

Certificado de Conclusién. A |a finalizacién de la duracion estipulada en el
Convenio Individual, previa emisién del informe de conformidad final, culminada
la investigacién y previa emisién del informe final, entrega del producto de
investigacion y su conformidad, el Area de Recursos Humanos procederd a la
emision del Certificado correspondiente.

Contenido minimo de la carpeta personal. El Area de Recursos Humanos se

encargard que la carpeta personal del investigador, contenga los siguientes
documentos:

Certificado de Conclusion.

Producto Final del Trabajo de Investigacién.

Informe final y su conformidad.

Por mes: Informes mensuales y conformidades.

Perfil de Investigacidn.

Convenio Individual.

Formulario de Seleccién y Evaluacién.

Carta de solicitud para la realizacién de un tfrabajo de investigacion,
presentada por la unidad académica.

Fotocopia simple de la cédula de identidad (vigente).

Maftricula que acredite la pertenencia del investigador a la unidad
académica con la que se tiene suscrito un convenio interinstitucional.

v" Fotocopia simple del seguro médico vigente.

v" Hoja de vida debidamente documentado.

TS RS RNNY

% %
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v Fotocopia simple del Convenio interinstitucional.

CAPITULO IV
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 15. (DERECHOS)

Los estudiantes, postulantes a graduacién e investigadores, tendrdn los siguientes

derechos:

a)

b)

c)

f)

)

h)

A la igualdad de oportunidades en el acceso a pasantias, prdcticas pre-
profesionales, trabajos dirigidos, proyectos de grado, .ofras modalidades de
graduacion y frabajos de investigacion.

A desarrollar sus actividades y tareas asignadas en un ambiente laboral,
adecuado, seguro y armaénico.

A que se les proporcione los insumos, recursos materiales o bienes necesarios
para el cumplimiento de los objetivos definidos.

A percibir un estipendio econémico, siempre y cuando exista disponibilidad
presupuestaria.

Recibir y conocer informacién oportuna de los servidores pUblicos del SEPDAVI,
sobre aspectos que puedan afectar el desarrollo de sus actividades en la
institucién.

A solicitar excepcionalmente con la debida antelacién y aprobacién del
Responsable/Tutor Institucional, permisos o licencics, para ausentarse de laos
oficinas, mismas que deberdn ser compensadas oportunamente.

Obtener la certificacién correspondiente a la finalizacidn del Convenio
Institucional y previa emisién del informe final y su conformidad.

A no sufrir discriminacién por su edad, situacién de discapacidad, crientacién
sexual, identidad cultural o de género de acuerdo a lg Ley N° 045 de 08 de
octubre de 2010 "Ley contra el racismo y toda forma de discriminacién”.

ARTICULO 16. (OBLIGACIONES)

Los estudiantes, postulantes a graduacién e investigadores, tendran las siguientes

obligaciones:

a)

Desarrollar sus actividades y tareas con puntualidad, celeridad, economia,
eficiencia, probidad y pleno sometimiento a la normativa y disposiciones
vigentes establecidas en el presente Reglamento, normas internas, el Convenio
Interinstitucional y el Convenio Individual suscrito.
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) Cumplir con el periodo de duracién y horarios acordados en el convenio
individual, considerando el horario oficial, asi mismo registrando su asistencia en
el sistema de control Biométrico o las instancias de control dispuestas por el Area
de Recursos Humanos. :

c) Considerando la naturaleza de la entidad, mantener en reserva toda
informacién que sea de su conocimiento, actuar con discrecién en razén de las

labores realizadas y mantener la confidencialidad de temas y documentos
asignados.

d) Utilizar eficientemente los bienes y/o materiales destinados para desarrollo de sus
tareas y/o actividades.

e) Conservar y cuidar la documentacién a su cargo, asi como proporcionar
oportuna y fidedigna informacién sobre los asuntos inherentes a las actividades
que le fueron encomendadas.

f)  Comunicar por escrito y con antelacién a su Responsable y/o Tutor Institucional y
al Area de Recursos Humanos la decisién rescindir el Convenio Individual,
debiendo entregar los activos fijos, materiales y documentacién a su cargo.

g) Presentar los informes mensuales y el informe final al Responsable o Tutor

Institucional en los plazos establecidos, para su posterior remisién al Areq de
Recursos Humanos.

h) Cumplir una asistencia del 100% como minimo, para la obtencion del certificado
comrespondiente, previo informe final de actividades y de conformidad final
emitido por el Responsable o Tutor Institucional.

i) Asumir responsabilidades que emerjan de sus actos, en casos de pérdida,
destruccion e inutilizaciéon de activos fijos, materiales, bienes o documentacién
que le fueron asignados y/o confiados.

j) Respetar el horario de ingreso y salida establecido por la entidad.

ARTICULO 17. (PROHIBICIONES)

l. - Los estudiantes, postulantes a graduacion e investigadores, tendrdn las siguientes
prohibiciones:

a) Ejercer afribuciones y/o trabajos administrativos o técnicos diferentes o gjenos al
objetivo de su Pasantias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos
de Grado, ofras modalidades de graduacién y Trabajos de Investigacidn.
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b)

c)

d)

f)

k)

Realizar funciones, tareas o compromisos en representacién del SEPDAVI, sinlla
autorizacidn de su Tutor Institucional o Responsable Institucional.

Realizar actividades politicas dentro de la institucion.

Utilizar bienes inmuebles, muebles y ofros recursos en objetivos politicos,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con | el
objetivo de su Pasantias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos
de Grado, ofras modalidades de graduacion y Trabajos de Investigacion

Realizar o incitar acciones que afecten, dafien o causen deterioro a los bienes
inmuebles, mueble o materiales del SEPDAVI,

Otorgar, lograr favores o beneficios en trdmites o gestiones para si o para
terceros. v

Disponer o utilizar informacién, establecida como confidencial o reservada para
fines distintos a las actividades académicas o institucionales.

Presentarse a las convocatorias externas de reclutamiento de personal;
realizadas por el SEPDAVI, antes de haber concluido su Convenio Individual.

Asistir a la institucién, en estado inconveniente, estado de ebriedad, o bajo
influencia de alguna droga o sustancia prohibida o alucindgena.

Disponer o utilizar informacion, previamente establecida como confidencial o
reservada.

Aceptar obsequios, regalos, beneficios u otfro tipo de ddadivas orientadas| a
favorecerse directa o indirectamente.

Retirar documentacién u otros bienes de propiedad de la Institucidn, sin |la
autorizacion respectiva.

ARTICULO 18. (SANCIONES DISCIPLINARIAS)

Los estudiantes, postulantes a graduacion e investigadores estardn sujetos a sanciones
disciplinarias, por infracciones al presente Reglamento.

Amonestacion Escrita: La amonestacion escrita deberd ser solicitada por (el
Responsable o Tutor Institucional al Area de Recursos Humanos vy procederd en
los siguientes casos:
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a)
o)
c)
d)
e

f)

f)

a)
h)

Por falta de diligencias o retardo en el cumplimiento de las funciones asignaddads.
Por descuido en el manejo de documentacion que le sea confiada.

Por fres faltas injustificadas, continuas o discontinuas.

Por dar uso inadecuado a equipos, materiales y ofros activos.

Por incumplimiento en cuanto a la presentacion oportuna de los informes
mensuales por segunda vez.

Por incurrir en falta de respeto, por escrito o de palabra a cualquier funcionario,
inmediato superior y/o usuario que acude al servicio.

Por fumar en dependencias del SEPDAVI.

Por comercializar mercaderias dentro de la institucion.

Por utilizar el material de escritorio de la institucién con fines ajenos al desarrollo
de las actividades de la institucion.

Por incurrir en acto de racismo o discriminacién sefaladas en el paragrafo | del
articulo 13 de la Ley N° 045, |

Por no dar cumplimiento a las obligaciones establecidas en el Articulo 6 del
presente Reglamento.

Suspensién definitiva del Convenio Individual: A solicitud del Responsable o Tutor
Institucional se procederd con la suspensidn definitiva en los siguientes casos:

Por consumir bebidas Alcohdlicas en instalaciones del SEPDAVI.

Por asistir en estado de ebriedad, o bajo efectos de narcédticos o drogas
prohibidas a efectos de realizar sus funciones, '

Por manejo de la documentacién institucional fuera de la institucién sin [o
debida autorizacién,

Por incurrir en actos de acoso y/o violencia politica hacia las mujeres segun el
articulo 8, incisos a) al c) de la Ley N° 243,

Por la no presentacion de los informes mensuales en los plazos establecidos, por
tercera vez.

Por mas de cuatro faltas injustificadas continuas o discontinuas.

Por reincidencia en conductas que merecieron amonestacidn escrita.

Por cometer actos obscenos o refiidos contra la moral y las buenas costumbres
dentro de las oficinas de la Institucidn.

En fodos los casos de suspensién definitiva del Convenio Individual, la Jefatura de |a
Unidad Administrativa Financiera y de Operaciones deberd comunicar oficialmente
este hecho a la Unidad Académica correspondiente.

5\, serofn &
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ARTICULO 19. (OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL TUTOR INSTITUCIONAL O
RESPONSABLE INSTITUCIONAL)

Los Tutores Institucionales o Responsables Institucionales, tendrén las siguientes

obligaciones:

a)

f)

g)

Realizar una induccién detallada sobre aspectos institucionales, Ias atribuciones
y funciones del Area, asi como las obligaciones y responsabilidades del
estudiante, postulante a graduacién o investigador estipuladas en el presente
reglamento para el cumplimiento de las actividades asignadas.

Realizar el seguimiento de las actividades y resultados del estudiante, postulante
a graduacién o investigador y verificar sus horarios de ingreso vy salida.

Responsabilizarse de los activos fijos, materiales, documentacién, informacién vy
ofros que le sean asignados al estudiante, postulante a graduacién o
investigador que supervisa o del que es Responsable o Tutor Institucional.

Comunicar al Area de Recursos Humanos las faltas, atrasos, abandonos o
incumplimientos por parte del estudiante, postulante a graduacién o
investigador a los términos establecidos en el Convenio Individual.

Efectuar una evaluacién continua del trabajo y actividades del estudiante,
postulante a graduacién o investigador.

Elaborar el informe de conformidad mensual y final en los plazos establecidos
para cada modalidad en el presente reglamento.

Mantener una relacién profesional con los estudiantes, postulante a graduacion
o investigadores basada en el respeto y cordialidad evitando toda clase de
discriminacion, exclusién o restriccién que tenga como propdsito menoscabar o
anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos consagrados en |a
Constitucién Politica del Estado Plurinacional.

Los Tutores o Responsables Institucionales tienen prohibido asignar a los estudiantes,

postulantes a graduacién o investigadores, tareas y/o actividades que no se
encuentren enmarcadas en el Convenio Individual suscrito o las disposiciones que
sefalan sus responsabilidades.
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CAPITULO V

FORMAS DE TERMINACION

ARTICULO 20. (POR CUMPLIMIENTO)

El cumplimiento de la vigencia del Convenio Individual suscrito, daré& por concluido el
mismo, cuando no exista requerimiento expreso y fundamentado de la Unidad o Areg
Organizacional solicitante de ampliar el plazo de su vigencia, de acuerdo | a
disposiciones establecidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 21. (POR INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES)

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento,
Convenio Inferinstitucional o Convenio Individual suscrito por ambas partes, dard lugar
a la terminacion de la Pasantia, Practica Pre-profesional, Trabajo Dirigido, Proyecto de
Grado, o Trabajo de Investigacion, debiendo este extremo ser puesto a conocimiento
de la Unidad Académica correspondiente.

ARTICULO 22. (POR RAZONES DE FUERZA MAYOR Y CASO FORTUITO)
I. Ante acontecimientos de fuerza mayor o caso fortuito que imposibiliten |la

continuidad de las clausulas estipuladas en el Convenio Individual suscrito, se generard
sU resolucion o terminacion.

Il. El estudiante, postulante a graduacién o investigador que por razones de fuerza
mayor o caso fortuito debiera resolver el Convenio Individual, deberd comunicar su
decisién mediante nota dirigida a la Jefatura de la Unidad Administrativa Financieral y
de Operaciones, previa aprobacién del Responsable o Tutor Institucional, debiendo
efectuar a la brevedad la entrega de la documentacion, materiales, activos fijos y
otros asignados a su persona.
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FORMULARIO DE SOLICITUD

SEPDAVI Versién: 1.0
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I'I. DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE (llenado por la Unidad Solicitante)

Nombre Completo:

Cargo:

Unidad Organizacional:

Lugary Fecha:

[2. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SOLICITUD (llenado por la Unidad Selicitante)

Marque con una X:

Llenar: Marque con una X:
Pasantia: Duracién en meses (1): Estudiante:
Préctica Pre-profesional: Tiempo (2): Egresado:
Trabajo Dirigido: Horario (3): i Investigador:
Proyecto de Grado: Sede de Trabajo:
Ofra mod.de graduacién: Dependencia;
Trabajo de Investigacién:
Llenar:
[carreras: |

[1) Duracién minima = 3 meses y Duracién méxima = 12 meses. En el caso de PASANTIAS no deberd superar los 6 meses de conformidad al DS N° 1321
[2) Medio Tiempo (mafiana o tarde) = 4 horas o Tiempo Completo = 8 horas

(3) Horarios: Discontinuo (08:30 a 12:30 y 14:30: a 18:30) y/o Confinuo (08:30 a 16:30), de conformidad a horarios establecidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

IMUSTIFICACK&N Y ACTIVIDADES A REALIZAR (llenado por la Unidad Solicitante)

Justificacién:

ACTIVIDADES

hibalWiIN|—

Sello y Firma del solicitante

V°B® Inmediato Superior Sello de Recepcién del Area de RRHI-]
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SEPOAVI ACTIVIDADES REFERENCIALES Version: 1.0
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LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES TIENEN CARACTER REFERENCIAL, PUDIENDO ESTAR SUJETOS A MODIFICACIONES Y/O AJUSTES:

ASESORIA DE GESTIGN Y ANALISIS JURIDICO
Objetivo: Fortalecer la gestion legal-administrativa de la institucion y prestar asesoramiento
Organizacionales de la entidad. Asimismo, llevar adelante el patrocinio de las acciones judi
demandante o demandado, con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales a trav:

juridico a la Direccién General Eecutiva v a las Unidddes
ciales y administrativas, en las que la enfidad actie como

és de una gestion transparente, eficaz y eficiente, enmarcada
en el ordenamiento legal del Estado.
W ACTIVIDADES |
1 _|Coadyuvar en el manejo y clasificacion de los documentos de archivo,

2 |Coadyuvar en la elaboracién de convenios, confratos y/o resoluciones administrativas.

3 |Coadyuvar en la atencién de requerimientos y/o solicitudes de crilerio legal.
4

10

Coadyuvar en la consolidacion de respaldos de contratos suscritos para su remision a la Contraloria General del Estado.
Coadyuvar en ofras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior.

Objetivo: Fortalecer la prestacién del servicio de asistencia le
por la Direccién General Eiecutiva para dirigr, organizar y ad

N°

gal a personas de escasos recursos victimas de delitos, aplicando los lineamientos establecidos
ministrar el trabajo institucional a nivel depariamental.

ACTIVIDADES A
Coadyuvar en el manejo y clasificacién de los documentos de archivo.
Coadyuvar en la elaboracién de memoriales bajo supervisién del Supervisor/Tutor Institucional.
Coadyuvar en la realizacién de Orientaciones Legales bajo supervision del Supervisor/Tutor Institucional.
Coadyuvar con el registro de nuevos casos en el sistema institucional designado para el efecto.
Coadyuvar en ofras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior, ’

Bl N —

PSICOLOGIA

Objetive: Fortalecer la prestacién del servicio de asistencia psicelégica a personas de
establecidos por la Direccién General Ejecutiva para dirigir, organizar y administrar el trabajo

N° ACTIVIDADES i
1 _|Coadyuvar en la realizacién de entrevistas a la victima o su familia, bajo supervisién del Supervisor/Tutor Instifucional,

2 Coadyuvar en el fratamiento de contencién en crisis de la victima y su entorno familiar, aplicando técnicas que permitan ofrecer orientacién y terapias
para resolver problemas psicolgicos causados por el delito, bajo supervision del Supervisor/Tutor Insfitucional.

3 |Coadyuvar en la elaboracién de los informes psicolégicos del Supervisor/Tutor Institucional.

4 Coadyuvar en la seleccién y aplicacién de métodos, técnicas y precedimientos adecuados para evitar la revictimizacion, obteniendo de la victima lg
informacién que coadyuve en el proceso de investigacion y en el proceso judicial.

Coadyuvar en ofras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Insfitucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior.

. 3 B . H . |
€s5Casos recursos viclimas de delitos, aplicando los lineamientos
institucional a nivel departamental.

10

TRABAJO SOCIAL
a prestacion del servicios de frabajo social a personas de escasos recursos victimas de delitos, g
la Direccion General Ejecutiva para dirigir, organizar y administrar el frabajo institucional a nivel departamental,

N° ACTIVIDADES [
1 _|Coadyuvar en la realizacién de informes sociales a requerimiento del Supervisor/Tutor Institucional y bajo su supervision.

2 Acompanar al Supervisor/Tutor Institucional y coadyuvar en la realizacién de visitas al
aspectos socio-econémicos de la misma.

Objetivo: Fortalecer |

plicando los lineamientos establecidos ipor

domicilio de la victima, con el fin de obtener informacion sobre

3 Coadyuvar en la evaluacion de la realidad socio-econémica de la victima

que haya solicitado el servicio, bajo supervisién del Supervisor/Tutor
Institucional.

Coadyuvar en la coordinacién con las entidades Que correspondan en la reinsercion social, cultural y familiar de la victima.
Coadyuvar en otras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior.

FINANCIERA
Objetivo: Forfalecer la gestiéon administrativa y financiera de la Institucién, a fravé
economico-financieros, humanos, materiales y tecnold
marco de la normativa y disposiciones vigentes.

N° ACTIVIDADES |

1 _|Coadyuvar en el seguimienio de la ejecucion del presupuesto de gasto. |

2 |Coadyuvar en la elaboracion del detalle de las declaraciones mensuales de Re
Coadyuvar con el archivo de Comprobantes de Ej

3 . < 5

Rotativo - Caja Chica.

QOrganizar, foliar y archivar la decumentacion generada en los sistemas de: Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria. |

Coadyuvar en ofras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior, [

s de la programacién, organizaclén, ejecucién y control de los recursos
gicos, con transparencia, economia, eficiencia y eficacia, para contribuir al logro de los objetivos en el

gistro de Compras y Ventas RC IVA para su presentacion al SIN.
ecucion Presupuestaria C-31s, la revisién de la documentacion y archivo de descargos del Fondo




ADMINISTRATIVA

Objetivo: Fortalecer la gestion administrativa v financiera de la Institucién, a fravés de la programacion, organizacion,
economico-financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, con fransparencia, economia, eficiencia
marco de la normativa y disposiciones vigentes.

ejecucion y confrol de los reclrsos
y eficacia, para contribuir al logro de los objetivos en el

S ACTIVIDADES [

1 |Coadyuvar en la preparacién y presentacién de informacion para realizar los inventarios de Activos Fijos y Aimacenes de materiales de uso y consumo.
Coadyuvar con el
necesidades.

3 Coadyuvar en la atencién a las solicitudes de maferial priorizando su disiibucion de acuerdo a la urgencia del mismo, entregando lo solicitado en log
formularios respectivos y recabando las firmas correspondientes.

4 |Coadyuvar con la elaboracion de procesos de contratacion en sus distintas modalidades y su seguimiento hasta la ejecucién del pago. |
10 |Coadyuvar en ofras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdrquica Superior, '

seguimiento del pago y provisién de servicios recurrentes y no recurrentes, bienes de consumo ¥ uso en base a requerimientos y

RECURSOS HUMANOS
Objetivo: Fortalecer la gestion administrativa y financiera de la Insti
econdmico-financieros, humanos, materiales y tecnolégicos, con tra
marco de la normativa y disposiciones vigentes.

tucién, a través de la programacion, organizacién, ejecucion y control de los recursos
nsparencia, economia, eficiencia y eficacia, para contribuir al logro de los objetivos ¢n el

e ACTIVIDADES f

1 _|Coadyuvar con el control de asistencia de todo el personal de la entidad.

2 |Coadyuvar con la recepcion y revisién de Formularios 110 RC-IVA declarados por los funcionarios de la Institucién. |

3 |Coadyuvar con el recojo de boletas de Pago de Haberes del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. '

4 Coadyuvar con la elaboracién y presentacién de formulario de altas yb
de Largo Plazo.

10_|Coadyuvar en otras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Auteridad Jerdrquica Superior.

djas ante el Ente Gestor de Salud y la Gestora de Publica de la Seguridad So&;iol

SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE INFORMAGION
Objetive: Fortalecer la gestién administrativa y financiera de la Institucién, a través de la

economico-financieros, humanos, materiales y fecnoldgicos, con fransparencia, economia,
marco de la normativa y disposiciones vigentes.

programacion, organizacién, ejecucién y control de los recyrsos
eficiencia y eficacia, para contribuir al logro de los objetivos én el

N° ACTIVIDADES
1 Coadyuvar con el soporfe y apoyo técnico para la solucidn a problemas de hardware
reguerimientos a nivel nacional.

y software de equipos de compufacion, alendiendo

2 |Coadyuvar en el desarrollo y/o implementacion de Sistemas, asi como en el djuste o modificaciones a sistemas en uso. |
3 [Coadyuvar en la administracion de herramientas de seguridad perimetral, antivirus y deteccién de vulnerabilidades |
4 |Coadyuvar en el soporte y mantenimiento de la red interna de telecomunicaciones e Internet a nivel nacional.

10

Coadyuvar en otras funciones asignadas por el Supervisor/Tutor Institucional y/o Autoridad Jerdarquica Superior,
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CONVOCATORIA PARA (PASANTIA, PRACTICA PRE-PROFESIONAL, TRABA’JO
DIRIGIDO, PROYECTO DE GRADO U OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION)

El Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI, en el marco del Convenio
Interinstitucional suscrito con (nombre de la unidad académica con Ia que se tiene un
convenio interinstitucional suscrito), invita a todos los estudiantes y/o egresados de la carrera
de (nombre de la carrera) a la realizacién de (Pasantia, Practica Pre-profesional, Trabajo
Dirigido, Proyecto de Grado u Otras modalidades de Graduacién) , conforme lo siguiente:

D) Hidetle
1 |Objetive: Lienar conforme el A-02
2 |1ipo: (Pasantia, Practica Pre-profesional, Trabajo Dirigido, Proyecto de
i Grado u Otras modalidades de Graduacion)
3 |Cupos requeridos: NUmero de estudiante o postulantes a graduacién requeridos
4 [Nivel de formacién: Estudiante de tercer, cuarto, Ultimo afio o egresado
Tiempo completo de horas 09:00 a 12:30 y 14:30 @ 19:00 (lunes
5 Disponibilidad de a viernes)
tiempo: Medio tiempo de horas 09:00 a 12:00 o 14:30 g 19:30 (lunes a
viernes)
46 [Remuneracién: Indicar si se dard remuneracion o no
REG J

P Haber alcanzado un promedio minimo de setenta (70) puntos en su record académico
P Contfar con seguro médico vigente

» Disponibilidad de tiempo completo

» Responsabilidad

» Iniciativa

» Discipling

» Capacidad de expresion onal y escriia
DOCUMENTACION REQUERIDA =

: Carta de solicitud de (Pasantia, Practica Pre-profesional, Trabajo Dirigido, Proyecto de
Grado u Otfras modalidades de Graduacién) presentada por la unidad académica.

Hoja de vida debidamenfe documentada (respaldos en fotocopia simple)
Fotocopia de cédula de idenfidad [vigente].

Certificado original de nofas o record académico.

Fotocopia de Ia libreta de servicio militar (solo varones).

(€184 (€41 )

Los interesados deberdn presentar la documentacidn requerida en Secretaria de Direccién
General Ejecutiva del SEPDAVI, la Coordinacién Departamental....... , Ubicado en la Av.
Mariscal Santa Cruz, Esquina Colombia, Edificio Cémara Nacional de Comercio, Piso 7, de
horas 09:00 a 12:30 y 14:30 a 19:00.

Para mas informacién, comunicarse con el nUmero 2-233414] - Area de Recursos Humanos.

Fecha: La Paz, XX de XXX de 202X.
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L Lugar y Fecha:l
1. DATOS GENERALES DEL ESTUDIANTE, POSTULANTE A GRADUACION Y/O INVESTIGADOR (llenado por el Area de Recursos Humanos) |
Nombre Completo:
Cédula de Identidad:
Unidad Académica de
Procedencia:
Carrera:|
Margue con una X: Llenar: Margue con una X:
Pasantia: Duracién en meses (1): Estudiante:
Prdctica Pre-profesional; Tiempo (2): Egresado:
Trabajo Dirigido: Horario (3): Investigador:
Proyecto de Grado: Sede de Trabajo: En caso de ser Estudiante:
Ofra mod.de graduacién: Dependencia: |iﬁc que cursa;
Trabajo de Investigacién:

(1) Duracién minima = 3 meses y Duracién méaxima = 12 meses. En el caso de PASANTIAS no deberd superar los § meses de conformidad al DS N°® 1321
(2) Medio Tiempo (mafiana o tarde) = 4 horas o Tliempo Completo = 8 horas

(3) Horarios: Discontinuo (08:30 a 12:30 y 14:30: @ 18:30} y/o Continuo (08:30 a 16:30), de conformidad a horarios astablecidos por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Sccidl.

2. EVALUACION DE LA DOCUMENTACION REQUERIDA (llenado por el Area de Recursos Humanos) |
Fotocopla de !
Convenlo Formulario de Carta de solicitud de la Fotocopia de cédula de Record académico matricula o Hoja de vida Seguro médico
Interinstitucional Solicitud unidad académica Identidad (vigente) (Original) documento documentado vigente
oficlal (1)
Cumple:
Sello y Firma del Revisor:
No cumple:
(1) Fotocopia de matricula o documento oficial que acredite la pertenencia a una unidad académica (sclo para investigadores)




3. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS (llenado por la Unidad Solicitante y el/la/ estudiante, postulante a graduacién y/o investigador)

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
Pregunta 1: ;Qué es el Servicio Plurinacional de Asistencia a la Victima - SEPDAVI?
Respuesta:

Pregunta 2: (La unidad solicitante debera plantear una pregunta sobre los conocimientos del dred)
Respuesta;

Pregunta 3: (La unidad solicitante deberd plantear una pregunta sobre los conocimientos del drea)
Respuesta:

Pregunta 4: (La unidad solicitante deberd plantear una pregunta sobre los conocimientos del drea)
Respuesta:

Pregunta 5: (La unidad solicitante deberd plantear una
Respuesta:

pregunta sobre los conocimientos del drea)

Recomiendacién para la incorporacién (Marcar con una X):

ACEPTADO:

Sello y Firma de la

Unidad Solicitante
(Evaluador):
RECHAZADO:

[4. VERIFICACION Y APROBACION

Habiendose revisado y verificado el cumplimiento de los re

para su incorporacién, se aprueba la remisién del
Individual:

[ ]
quisitos y conocimientos del postulante, previa recomendacian por parte de la Unidad Solicitante

presente formulario y antecedentes a Asesoria de Gestién y Andlisis Juridico par la elaboracién del Convenio
Verificado por:

Avutorizado por:

Recepcionado por:

Sello y Firma
Sello y Firma Sello de Recepcién
Area de Recursos Humanos jeledeid Unldudg;{;\:‘l:ncl;g:::a Hincnclaray de Asesoria de Gestién y Andilisis Juridico
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8 Fecha de aprobacién:
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE AMPLIACION Version: 1.0
SEPDAVI
RN Pagina: 1 de 1
[ Lugar y Fecha:|

[1. DATOS GENERALES DEL AREA SOLICITANTE (llenado por la Unidad Soliciiante) :

Nombre Completo:
Cargo:
Unidad Organizacional:

2. DATOS GENERALES DEL ESTUDIANTE, POSTULANTE A GRADUACION Y/O INVESTIGADOR CON EL QUE SE TIENE SUSCRITO UN CONVENIO INVIDUAL (llenado por la
Unidad Solicitante) >

Nombre Completo:
Cédula de Identidad:
Unidad Académica de
Procedencia:

Carrera:
Marque con una X: Llenar:
Pasantia: Duracién en meses (1):
Préctica Pre-profesional: Tiempo (2):
Trabajo Dirigido: Horarlo (3):

Proyecto de Grado:
Ofra mod.de graduacién:

(1) Duracién minima = 3 meses y Duracién maxdima = 12 meses. En el caso de PASANTIAS no deberd superar los 6 meses de conformidad al DS N° 1321
(2} Medio Tiempo [mafiana o tarde) = 4 horas o Tiempo Completo = 8 horas

[3) Horarios: Disconfinuo (08:30 @ 12:30 y 14:30: a 18:30) y/o Confinuo (08:30 @ 16:30). de confermidad a horarios establecides por el Ministerio de Trabdjo, Empleo y Prevision Social.
|_3. JUSTIFICACION (llenado por la Unidad Solicitante) |

Justificacién:

[4, RECOMENDACION |

De conformidad a lo establecido en el Reglamento Interno de Pasanfias, Practicas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de Grado, ofras modalidades
de graduacién y Trabajos de Investigacién, se recomienda la ampliacién del Convenio Individual conforme la duracién descrita en el presente formulario:

Solicitado por: Verlficado por; Autorizado por: Recepcionado por: |
Sello y Firma Sello y Firma leledsia Unldacsieﬂ;r:l"]":r.:ﬂ Financi Sello de Recepcién
Unidad Solicitante Area de Recursos Humanos 2 de Operunc:one:u LR Asesoria de Gestién y Andlisis Juridico
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NOTA INTERNA.

Para : ANGELA PATRICIA MIRANDA MOLLINEDO '
COORDINADOR NACIONAL

Via 2 YAMILA FERRUFINO MURILLO '
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES |

De : PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO
ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

Referencia ; REMISION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS,|
PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS

DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE|
INVESTIGACION

De mi consideracion:

En el marco de lo establecido en el Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de 1992,
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica, que determina: Articulo 21 "La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administraciéon y se |
desarrollara en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos
y daplicados por las propias entidades” v lo establecido en Ia disposicién SEGUNDA del
Capitulo VIl del Reglamento para Pasantes y Postulantes a Graduacién - SEPDAVI,
aprobado mediante la Resolucién Administrativa N° 09/2017 de 27 de marzo de 2017,y
habiéndose observado y recomendado modificaciones df Proyecto del Reglamento
Interno de Pasantias, Précticas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de
Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion, en su revisiéon en |

pasadas fechas, por la presente remito el mencionado proyecto para su nueva
revision.

Por la importancia de contar con el nuevo Reglamento para su posterior aprobacion |
mediante Resolucién Administrativa, se solicita pueda emitir su criterio a la brevedad
posible.

Agradeciendo su gentil atencién, saludo a usted con las consideraciones mds
distinguidas.

Atentamente.
PNPC/ et i S L vt NS
‘ Poola A o
oAt ADMINISTRAT o
SERVICI) PLUSNACICNAC DE ASISTENCIRALACT
Adjuntos
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Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colomibia, Edif. Cérmara Nacional de Comercio N° 1382, Piso 7
- Teléfono: 2334141 - Fax: 2334466
La Paz - Bolivia

Este documento puede ser verificado en https:/ /zero.justiciqgob.bo/veriﬁc arecite=SEPDAVI-UAFO-NI-Z- 577~ 1 dﬁ]lé 2
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NOTA INTERNA. ' =

Para : PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO
ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

<3 F erro‘:’_

& 2
Via : YAMILA FERRUFINO MURILLO 5 Vo.Bo, 2
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES i'“:" s |
UAFO
De : INES ROCHA SEJAS ‘

RESPONSABLE DE RECURSQOS HUMANOS |

Referencia : RESPUESTA A REMISION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE|
PASANTIAS, PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS,

PROYECTOS DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y
TRABAJOS DE INVESTIGACION

De mi consideracion:

Mediante la presente se remite el proyecto de Reglamento Interno de Pasantias, |
Practicas Pre-Profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de grado, Otras modalidades |
de Graduacién y Trabajos de Investigacién, que segln CITE: SEPDAVI-UAFO-NI-Z-530-
2024 H.R. SEPDAVI-UAFO-2265-2024 la Lic. Poala Neftali Pinaya Castillo Administrativo en
Planificacion y Calidad remite el proyecto de Reglamento, toda vez que en una primera
instancia se tuvo observaciones y recomendaciones, en este entendido en la remisién
del proyecto ojustado se evidencia que las mismas fueron agjustadas habiéndose |

revisado conjuntamente con la Jefatura de la Unidad Administrativa Financiera y de
Operaciones.

Por lo que el Area de Recursos Humanos recomienda la continuidad del trémite y se
derive o las dreas que corresponda para la aprobacién del Reglamento. |

Sin otro particular me despido con las consideraciones mas distinguidas.

YFM/irs

|
|
|
|
C.c.: Archivo, i
|
|
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Av. Mariscal Santa Cruz Esquina Calle Colombia, edif. Cémara Nacional de Comercio N° 1392, Piso 7
- Teléfono: 2334141 - Fax: 23344668
La Paz - Bolivia
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Hoja de Ruta : SEPDAVI-UAFO-2265-2024

NOTA INTERNA.

INES ROCHA SEJAS
RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANQS

YAMILA FERRUFINO MURILLO
JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES

PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO
ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

REMISION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE PASANTIAS
PRACTICAS PRE-PROFESIONALES, TRABAJOS DIRIGIDOS, PROYECTOS

DE GRADO, OTRAS MODALIDADES DE GRADUACION Y TRABAJOS DE
INVESTIGACION &

De mi consideracion:

Habiéndose observado y recomendado modificaciones al Proyecto del Reglamento
Interno de Pasantias, Prdcticas Pre-profesionales, Trabajos Dirigidos, Proyectos de
Grado, Otras Modalidades de Graduacion y Trabajos de Investigacion, por la presente
remito el mencionado proyecto para su nueva revision.

FPor la importancia de contar con el nuevo Reglamento para su posterior aprobacion
mediante Resolucion Administrativa, se requiere pueda emitir su criterio a la brevedad

posible,

Agradeciendo su gentil atencién, saludo a usted con las consideraciones mds

distinguidas.

Atentamente.

PNPC]

C.c. Archivo

Adjuntos
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REGLAMENTO PPGTDTTIPP [23062024_PARA REVISION] - 1542¢029-5¢11-44b5-99d6-4ba7c4ff44d6 pdf
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Hoja de Ruta : SEPDAVI-UAFO-226%-2024

B EJ -u’ :

: kLo Cite : SEPDAVI-UAFO-NI-Z- 4485~ 2024
BOLIVIA . Fecha Emision : 29-05-2024
NOTA INTERNA

Para 1 INES ROCHA SEJAS |

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS |

Via : YAMILA FERRUFINO MURILLO : :

JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA FINANCIERA Y DE OPERACIONES .

De : PAOLA NEFTALI PINAYA CASTILLO :

|

ADMINISTRATIVO EN PLANIFICACION Y CALIDAD

Referencia . REMISION DEL PROYECTO DE REGLAMENTO INTERNO DE PASANTT.‘-’S‘SAi
PROYECTOS DE GRADO, TRABAJO DIRIGIDO, TESIS, TRABAJOS DE
INVESTIGACION Y PRACTICAS PROFESIONALES PARA SU REVISION

De mi consideracion:

En el marco de lo establecido en el Decreto Supremo N° 23215, de 22 de junio de 1992,
Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General de la |
RepUblica, que determina: Articulo 21 "La normatividad secundaria de control
gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracion y se |
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos |
y aplicados por las propias entidades” y lo establecido en la disposicion SEGUNDA del
Capitulo VIl del Reglamento para Pasantes y Postulantes a Graduacion - SEPDAVI, |
aprobado mediante la Resolucion Administrativa N° 09/2017 de 27 de marzo de 2017 se |
ha elaborado el proyecto del nuevo Reglamento Interno de Pasantias, Proyectos de
Grado, Trabajo Dirigido, Tesis, Trabajos de Investigacion y Practicas Profesionales, que |
actualiza, amplia la incorporacién de Trabajos de Investigacién vy Précticas |
Profesionales, y modifica otros aspectos.

En este sentido, se le solicita efectuar la revisién del mencionado Reglamento Interno vy
emitir las observaciones que corresponda, asimismo, por la importancia de contar con
el nuevo Reglamento para su posterior aprobacién mediante  Resoluciéon |
Administrativa, se requiere pueda emitir su criterio a la brevedad posible. |

Agradeciendo su gentil atencion, saludo a usted con las consideraciones mas |
distinguidas.

Atentamente.

PNPC/

C.c. Archivo

Adjuntos
REGLAMENTO PPGTDTTIPP [23042024) - 98¢47808-d301-4eal-bd35-cba8955fdce2.docx
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