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CAPITULO I

GENERALIDADES

ARTICULO 1 (OBJETO)

El presente Reglamento tiene por objeto determinar un conjunto de normas quiSidgdiiCadigalagion 4 /ls.

CONSEI0 NACIONAL DE VIVIENDS POLICIAL
LEGALYZADA

L; presente.fRigcopia es copia
fiel del origingty se legaliza
de conformidad a los Art.

de Pasantias y Trabajos Dirigidos de los estudiantes que se encuentren cursando el cuarto afio de
carrera y egresados de Universidades Publicas y/o Privadas en el Consejo Nacional de Vivienda Policial

— COVIPOL.

ARTICULO 2 (ALCANCE)

La presente disposicion es de observancia y cumplimiento obligatorios por todos los servidores y/o
funcionarios publicos, consultores de linea y personal eventual de COVIPOL encargados de admitir,
asignar, supervisar y certificar las modalidades de Pasantia y Trabajo Dirigido, asi como los
estudiantes y egresados que realicen estas practicas.

ARTICULO 3 (NORMATIVA)

El presente reglamento esta sustentado por la siguiente Base Legal:

YV VVY

Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales. 0
Ley N° 070 de 20 de diciembre de 2010, de Educacion Avelino Sifiani —
Ley N° 342 de 5 de febrero de 2013, de la Juventud.
Decreto Supremo N° 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la Responsabllldad

por la Funcion Publica.

Y

de pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis.
> Decreto Supremo N° 1433 de 12 de diciembre de 2012, Reglamento General de
Universidades Privadas.

ARTICULO 4 (FINALIDAD)

Elizardo Pérez.

Decreto Supremo N° 1321 del 13 de agosto de 2012, que promueve y consolida la realizacion

La finalidad es brindar a estudiantes y egresados de Universidades Publicas y/o Privadas la
oportunidad de realizar Pasantia o Trabajo Dirigido y poner en préctica sus conocimientos adquiridos
en la Universidad, facilitando la obtencién de una experiencia laboral en COVIPOL, bajo la supervisidn
de profesionales del &rea que incentivaran la investigacion y la interaccion social.

ARTICULO 5 (REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO)
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El Departamento Administrativo Financiero a través de la Unidad de Recursos Humanos cuando

corresponda, solicitara la actualizacion del presente reglamento en base al an
necesidades emergentes, observaciones y/o recomendaciones fundamentada

ARTICULO 6 (DEFINICIONES)

1.

CAPITULO II
DEFINICIONES

aigsedarsiomn!iTasiénn roudAL
‘LEGALIZAD

La presente fgtoegpia es cogia
fiel del orl\g/%‘ﬁ |

se legaliza

de conformid4d a los Art.

Pasantia: Actividades o trabajos especificos desarrollados por estudiantes y egresados de
Universidades Publicas y/o Privadas, que tengan interés en poner en préctica sus
conocimientos a fin de obtener experiencia laboral.

Trabajo Dirigido: Consiste en un trabajo de investigacidn expresado en un plan operativo de
trabajo, que responda a una necesidad o mejora institucional de COVIPOL, supervisado y
evaluado por profesionales de la institucidn en calidad de tutores institucionales, respetando
los requisitos exigidos por las universidades legalmente establecidas en el pais.

Egresado: Estudiante que ha cumplido el plan de estudios y cuenta con el certificado de
egreso de la correspondiente Universidad Publica y/o Privada.

Postulante a Graduacion: Estudiante que ha cumplido el plan de estudios, cuenta con
certificado de egreso y cuya Universidad Plblica y/o Privada ha establecido el Trabajo
Dirigido, como modalidad de titulacidn.

Pasante: Estudiante que se encuentre cursando el Gltimo afio de carrera o egresado (maximo
dos afios desde el egreso) de Universidades Publicas y/o Privadas, que realiza practicas
laborales en COVIPOL, previa suscripcién de convenio interinstitucional.

Tutor Institucional: Servidor y/o funcionario publico nombrado expresamente en el
Compromiso de Trabajo Dirigido para que en representacién de COVIPOL supervise, asesore
y facilite la informacién necesaria a egresados que realicen su Trabajo Dirigido.

Supervisor: Servidor y/o funcionario publico nombrado expresamente en el Compromiso de
pasantia para que en representacion de COVIPOL supervise, asesore y facilite la informacion
necesaria a estudiantes o egresados que realicen su pasantia. .
Compromiso: Es el documento suscrito por la MAE, regula la relacién entre el estudiante o
egresado que accede a una Pasantia o Trabajo Dirigido y COVIPOL.

Estipendio: Se denomina al incentivo econémico que se le otorga a un estudiante o egresado
que realiza actividades en COVIPOL en calidad de pasante o postulante a graduacion.

ARTICULO 7 (SUSCRIPCION DE CONVENIOS)

L

El Consejo Nacional de Vivienda Policial — COVIPOL, podrd suscribir convenios
interinstitucionales con las Universidades Publicas y/o Privadas.

f

‘n

1311 del Cédigo Civil, S (;T

|

II. Los convenios suscritos para la realizacién de Pasantias o Trabajo Dirigidos, no implicaran |
relacién laboral, obligaciones contractuales ni beneficios sociales. :
i |
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La suscripcion de Convenios interinstitucionales debe estar firmada por-la NighgmaAIRTISEYIviENDA POLICIAL
Ejecutiva del Consejo Nacional de Vivienda Policial; las gestiones relacionadai‘eﬁe@ Ii rﬁrioz A D 3
de la Unidad de Asesoria Legal. A

L'a presente fot ia es copia
ARTICULO 8 (ESTIPENDIO) fiel del origh se legaliza
de conformi a los Art.

[ Los compromisos suscritos con los estudiantes y/o egresados deber@%%ﬁ@b@@@g‘J&IV”- 66.

gastos emergentes de las actividades encomendadas a los pasantes 0 postulantes a
graduacion a través de Trabajo Dirigido.

II. Las actividades desarrolladas por pasantes o postulantes a graduacion, seran reconocidas
con un estipendio de acuerdo a la disponibilidad financiera de COVIPOL, misma que no
implicara costo adicional para el TGN.

I11. El estipendio es un monto destinado a los estudiantes y/o egresados como incentivo por
realizar Pasantias o Trabajos Dirigidos en la institucion.

ARTICULO 9 (PRESUPUESTO)

L. La partida 26930 Pago por trabajos dirigidos y pasantias, estd destinada al pago del
estipendio a estudiantes y/o egresados que cumplen funciones temporales por trabajos
dirigidos y pasantias en instituciones publicas, de acuerdo a convenios interinstitucionales
con Universidades Publicas y/o Privadas.

11; A efecto de admitir a estudiantes y/o egresados para realizar Pasantia o Trabajo Dirigido,
COVIPOL debera considerar en su Programa Operativo Anual y Presupuesto de cada
gestion fiscal la partida 26930 a fin de contar con el presupuesto para el pago
correspondiente a estipendio.

111 En caso que el presupuesto formulado y aprobado no sea suficiente para admitir a mayor
cantidad de estudiantes y/o egresados, las unidades organizaciones deberan gestionar
traspasos presupuestarios, previo cumplimiento del procedimiento para modificar la
Programacion de Operaciones y el Presupuesto.

ot
Iv. En caso que el presupuesto no se encuentre inscrito en el POA, se procederd a la inclusién 0 nn ) L
correspondiente previo cumplimiento para la inscripcion de POA y Presupuesto.
ARTICULO 10 (MONTO DEL ESTIPENDIO)
L En estipendio en COVIPOL consiste en el desembolso de un monto mensual a aquelios
estudiantes y/o egresados que fueron admitidos para realizar Pasantia o Trabajo Dirigido
en la Institucion.
II. El monto asignado seré de Bs. 800,00.- (Ochocientos 00/100 bolivianos).
111, El monto del estipendio podra ser ajustado de acuerdo a disponibilidad presupuestaria
institucional.
V. El monto determinado para estipendio a estudiantes y/o egresados admitidos para
realizar Pasantia en COVIPOL serd un monto (nico para todos los pasantes sin distincion.
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VII.

El monto determinado para estipendio a egresados admitidos para realizar Trabajo
Dirigido en COVIPOL sera un monto Unico para todos.

Para el caso de pasantias, el monto correspondiente al estipendio por 8 horas dlanas,
podra ser prorrateado de conformidad a los estipulado en el Compromiso de Pasa

|

. T S ; I0IAL
bajo las siguientes opciones: CONSEJO NﬁClONAl DE WVI‘NDA POL

LEGALIZADA

Opcién 1 — medio tiempo: Periodo de cuatro (4) horas diarias. | 3 presente pia es copie

Opcién 2 ~ tiempo completo: Periodo de ocho (8) horas diariagie| del origingFy se legaliza
de conformidad a los Art.
Para el caso de trabajos dirigidos, el monto correspondiente al estipengia sefd ¢8i¢@o Civil, 7 {5;

CAPITULO III

CARACTERISTICAS Y PROCEDIMIENTO PARA PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO

ARTICULO 11 (DURACION DE LA PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO)

L. El tiempo minimo de duracidn de las pasantias sera de tres (3) meses.
1 El tiempo méximo de duracién de las pasantias sera de seis (6) meses.
1I1. Para el caso de Trabajo Dirigido el tiempo maximo se establecerd en los convenios
suscritos para el efecto.
ARTICULO 12 (HORARIOS) 7?
L. Las pasantias deberan realizarse en los horarios de trabajo vigentes en COVIPOL, ba]o ‘ =
los siguientes lineamientos: ;
nno 21
1. De lunes a viernes, dando cumplimiento un tiempo méximo de ocho (8) horas. ﬁ
2. Se podran establecer otros horarios siempre y cuando los mismos sean posibles de
supervision.
3. La opcidn del horario establecido como medio tiempo o tiempo completo para cada
pasante deberd estar contemplado en el compromiso correspondiente.
IL. Los Trabajos Dirigidos no requieren de la presencia permanente del egresado en las

oficinas de COVIPOL. Deberan definirse fechas y horarios en el Compromiso de Trabajo
Dirigido para la coordinacion, recoleccion de informacion, revision de sub productos y ‘
productos finales del Trabajo Dirigido.

ARTICULO 13 (REQUISITOS PARA POSTULACION)

Para realizar una solicitud de Pasantia o Trabajo Dirigido los documentos a presentar (en medio fisico)

son: | }/
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cONSEO-HAEIORAEDEVAEND POLICIL

LEGALIZADA

1. Formulario de Postulacién de Pasantfa o Trabajo Dirigido (ANEXO 1), La presentefg ia es copia
2. Para estudiantes de cuarto afio en adelante: historia académico o karddiedidlab@idginapy se legaliza
3. Para egresados: Certificado de egreso o documento que acredite g8 &PBERIMAEEM 13 105 Art.

cumplido con el plan de estudios (tiempo no mayor a dos afios de egre:ﬂ@)léa‘?glgél@éércﬂﬁ' 8 5.
Pasantia o Trabajo Dirigido.

4. Fotocopia de Matricula vigente.

5. Fotocopia de la Cedula de Identidad vigente.

ARTICULO 14 (PROCEDIMIENTO PARA PROGRAMACION DE PASANTES Y TRABAJOS DIRIGIDOS)

I. La programacion de Pasantias o Trabajos Dirigidos debe figurar en el Programa Operativo
Anual (POA) de cada gestion.
11 El POA debera contemplar el presupuesto asignado para estipendio bajo la partida

presupuestaria 26930 “Pago por trabajos dirigidos y pasantias”, de conformidad al monto
establecido periddicamente como incentivo.

II1. En caso que surja la necesidad de apoyo de estudiantes o egresados a través de las
modalidades de pasantia o trabajo dirigido y que esta no hubiera sido inscrita en el POA
y Presupuesto anual, se procede conforme al paragrafo IV del articulo 9 del presente
reglamento.

ARTICULO 15 (PROCEDIMIENTO PARA ALIMENTAR UNA BASE DE DATOS PARA PASANTIAS Y
TRABAJOS DIRIGIDOS)

1. El drea de Recursos Humanos recibird solicitudes de postulantes a Pasantfa o Trabajo
Dirigido, a través de correo electronico o nota externa como respuesta a convocatorias f@
periédicas o extraordinarias de COVIPOL en Universidades Publicas y/o Privadas, NP
convenios interinstitucionales. Ademas, esta area serd encargada de actualizar la base %

de datos correspondiente.

1I. Las solicitudes de Pasantias o Trabajos Dirigidos deberdn contener los requisitos n ne £
establecidos para postulacion. <
I11. El Area de Recursos Humanos actualizara periédicamente la base de datos a fin de contar

con informacién disponible de postulantes en el momento en que las Unidades
solicitantes requieran el citado apoyo.

ARTICULO 16 (PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE PASANTIAS O TRABAJOS DIRIGIDOS POR
LA(S) UNIDAD(ES) Y/O DEPARTAMENTO (S) DE COVIPOL)

I, Habiéndose programado en el POA y Presupuesto de cada gestion; las diferentes
unidades organizacionales mediante comunicacién interna solicitaran al Departamento
Administrativo Financiero la necesidad de establecer la Pasantia o Trabajo Dirigido: el
contenido minimo de la comunicacién interna deberd ser el siguiente:
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I1.

111,

v.

0

SEIO NACTUNAL DE VIVIENDS POLICIAL

LEGALIZADA

Unidad a la cual apoyara el pasante o postulante a
Cargo del supervisor(a) o tutor(a) Institucional. fiel del
La formacién del(los) estudiante(s) o egresado(a) requerido(s). de confo

El tipo de investigacién o propuesta que se pretende realizar.
El tiempo estimado de duracién del trabajo a desarrollar y los horarios.

ST R o B s

El érea.de Recursos Humanos verificara la base de datos con el fin de buscar posibles
candidatos que retinan el perfil requerido por la Unidad Solicitante.

En caso que cuente con postulantes que se adecuen al perfil solicitado, verificara la
disponibilidad de cada uno para poner en conocimiento de la Unidad Solicitante.

En caso que no haya disponibilidad o no se cuente con postulantes que relnan los
requisitos solicitados, el Area de Recursos Humanos gestionara la busqueda en
coordinacion con Universidades Publicas y/o Privadas a fin de actualizar la base de datos.

1. La Universidad que cuente con los postulantes debera remitir a través de correo
electronico asignado o en medio fisico al Area de Recursos Humanos, los requisitos
de postulacion.

2. El area de Recursos Humanos pondrd a disposicidon de la Unidad Solicitante la
informacion de los postulantes, para su evaluacién.

ARTICULO 17 (PRODECIMIENTO DE SELECCION, EVALUACION Y ADMISION DE ASPIRANTE A
PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO)

graduacion. La presentefpfocopia es copia
aty se legaliza

idad a los Art,

Las razones técnicas y/o administrativas que justifiquen esta madslided| @ dpoyGivil,

T(s

I. Una vez seleccionado(s) el(los) estudiante(s) y/o egresado(s) para realizar Pasantia o
Trabajo Dirigido, el area de Recursos Humanos se comunicara con la Universidad o con
los postulantes, segun corresponda, para concertar entrevista(s) personal(es).
11. En caso que la Unidad Solicitante asf lo requiera, podré tomar una evaluacién técnica, ‘
cuyo resultado respaldara la eleccién dentro de las 48 horas proximas. ﬁ nn 1 q
. Las entrevistas con los postulantes se llevaran a cabo con personal de la Unidad *''°"" %
Solicitante y el Area de Recursos Humanos a fin de evaluar conjuntamente y elegir al
. postulante.
1v. Habiendo seleccionado al o los aspirantes, el drea de Recursos Humanos comunicara a
través de correo electrénico o telefénicamente a la Universidad y/o al postulante a fin de
- oficializar la admisién.
! V., Asimismo, como requisito para la aceptacién oficial, solicitara la presentacién de una
carta emitida por la Universidad donde presente la postulacion del aspirante a Pasantia
o Trabajo Dirigido.
VI El area de Recursos Humanos gestionara la certificacidn presupuestaria, la suscripcion
del Compromiso de Pasantia o Trabajo Dirigido (ANEXO 2 y 3), y comunicara a Activos
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Fijos la fecha de inicio de actividades, coordinando la asignacién de bienes para el
desarrollo de las mismas.

VII. El Supervisor(a) o Tutor(a) debera requerir los accesos y habilitacion a Sistemas u otros
aspectos informaticos correspondientes por conducto regular al &rea de Sistemas.

VIII.  En la fecha que el postulante se presente a COVIPOL para inicio de Pasantia o Trabajo
Dirigido, firmara el Compromiso correspondiente y el Formulario de Confidencialidad
(ANEXO 4) con la institucion.

IX. El 4rea de Recursos Humanos aplicara un procedimiento general de induccién a la
institucion.

ARTICULO 18 (PROCEDIMIENTO DE EVALUACION E INFORMES DE LA PASANTIA O TRABAJO
DIRIGIDO)

Las actividades desarrolladas en la Pasantia o Trabajo Dirigido deberan ser evaluadas formalmente
pro le Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional, quien durante la realizacién de la Pasantia o Trabajo
Dirigido debera:

1. Supervisar el trabajo a desarrollar.

2. Gestionar la entrega de informacion institucional necesaria para el desarrollo del trabajo.

3. Revisar y aprobar informes mensuales de Pasantia ¢ Trabajo Dirigido.

4. Emitir informe de conformidad de fas actividades mensuales realizad NSHO NACIONAL DE YIVIZNDA POLICIAL
5. Revisar y aprobar Informe Final de Pasantia o Trabajo Dirigido. E G A L Z A D A
6. Emitir informe de conformidad de las actividades finales realizadas. La presente copia €5 copia

fiel del o fy se legaliza
ARTICULO 19 (CERTIFICACION DE LA PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO) de conformidad a los Art,

1311 del Cédigo Civil, (© £s.
COVIPOL a través del Area de Recursos Humanos, otorgara a la personal que hublese realizado una
pasantia o trabajo dirigido en la institucién una certificacion, especificando la Unidad organizacional
donde realizo la pasantia, el periodo de ejecucion, el cumplimiento de la pasantia o Trabajo Dirigido
y agradecimiento por las actividades realizadas, siempre y cuando cumpla con el Compromiso de
Pasantia o Trabajo Dirigido.

ARTICULO 20 (EMISION Y APROBACION DE INFORMES)

L. Los estudiantes y/o egresados que estén desarrollando actividades de pasantia o trabajo
dirigido en COVIPOL deben emitir dos ejemplares de informes mensuales del desarrollo
de sus actividades acompafiados del control de su asistencia. (ANEXO 5)

IL. El informe debe ser aprobado por su Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional y derivarlo al
Area de Recursos Humanos para fines consiguientes mediante Informe de Conformidad.

ARTICULO 21 (ELABORACION DE PLANILLAS DE ESTIPENDIO)

Y
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L. Los informes de los estudiantes y/o egresados que realizan pasantias o trabajos dirigidos,
previamente aprobados por el Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional seran derivados al
Area de Recursos Humanos solicitando el pago correspondiente.
1I. Las planillas por estipendio deberan elaborarse y aprobarse mensualmente por el area
de Recursos Humanos y derivadas para tramites consiguientes a la Division de
Contabilidad para el pago correspondiente conforme a procedimient
CONSEID HACIONAL OE ViiENbs poviciy
EGALIZADA
CAPITULO IV La presente fotocopia es copia
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES fiel del onlnal y se legaliza
de confdsfjdad a los Art.
ARTICULO 22 (DERECHOS) 1311 del CodigdXivil, /| L5

Los estudiantes y/o egresados en cualquiera de las modalidades, tendran derecho a:

a)
b)

f)
g)
h)

Que se les proporcione los recursos materiales o bienes necesarios para el cumplimiento de
sus labores.

Recibir y conocer informacién oportuna de todos los funcionarios de COVIPOL, sobre
aspectos que puedan afectar el desarrollo de su trabajo.

A fin de atender asuntos de indole personal o de estudio, solicitar licencia a su Supervisor(a)
o Tutor(a) Institucional, segln sea el caso, para ausentarse de las oficinas de COVIPOL.
Llevar a cabo sus practicas en los horarios y plazos asignados por COVIPOL.

Una certificacion que acredite que realizo la Pasantia o Trabajo Dirigido, en la que se incluira
la carga horaria, cumplimiento de la Pasantia o Trabajo Dirigido y agradecimiento por el
trabajo realizado.

Al respeto y a recibi un trato justo y sin discriminacién conforme a la legislacién vigente.

A recibir un estipendio de conformidad a lo establecido en este Reglamento.

A recibir capacitacion impartida por COVIPOL que no signifique costos adicionales a la
institucion cuando el Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional lo consideren pertinente.

ARTICULO 23 (DEBERES)

nna 17

I, Son deberes de los estudiantes y/o egresados que realicen Pasantia o Trabajo Dirigido,

los siguientes:

a) Desarrollar la Pasantia o Trabajo Dirigido, con puntualidad, celeridad, economia,
eficiencia, probidad y pleno sometimiento a la normativa y disposiciones vigentes
establecidas en el presente reglamento interno.

b) Cumplir con la normativa interna y externa de COVIPOL que corresponda.

¢) Compensar al 100% del tiempo utilizado en calidad de licencia, en coordinacion con
su Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional,
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d) Mantener reserva sobre asuntos e informacion previamente establecidos como
confidenciales, conocidos en razén de las laborales realizadas.

e) Velar por el uso econémico y eficiente de los bienes y materiales destinados al
desarrollo de la Pasantia o Trabajo Dirigido. -

f) Cuidar los muebles y equipos (escritorios, computadoras, etc.) asignados por Activos
Fijos, ademas de las instalaciones,

g) A la finalizacidon de la Pasantia o Trabajo Dirigido, deberan hacer la correspondiente
devolucién de los bienes asignados al Area de Activos Fijos en las condiciones que
les fueron entregados.

h) En caso de que los muebles o equipos asignados, presentaran alguna rotura y/o
perdida que no fue comunicada oportunamente a Activos Fijos, los(las) pasantes o
egresados que estan realizando el Trabajo Dirigido son responsables del arreglo o
reposicion, caso contrario, se aplicaran las sanciones enmarcadas en el RE-SABS de
la institucion.

i) Conservar y cuidar la documentacion sometida a su custodia, asi como proporcionar
oportuna y fidedigna informacién, sobre los asuntos inherentes al trabajo
encomendado.

J) Respetar los horarios de ingreso y salida acordado con la institucién, registrando
para tal efecto su ingreso y salida donde se encuentra instalado el control
correspondiente.

k) Siun(a) estudiante o egresado, por razones de fuerza mayor o caso fortuito decide
renunciar a la Pasantia o Trabajo Dirigido, deberd comunicar por escrito su decision
al area de Recursos Humanos y a su Supervisor(a) o Tutor(a) Institucional, debiendo
entregar los muebles, equipos, materiales y documentacidn a su cargo.

[) Presentar informes mensuales y un informe final con la debida aprobacion del

Supervisor(a) de la pasantia o Tutor(a) Institucional del Trabajo a)n@qum@ﬁpdpﬂﬁgwa P”UCM}/
(cinco) dias habiles posteriores a la fecha de cumplimiento del n'EsE A ZA

La presente f pia es topia
fiel del orig Fy se legaliza

a) Proporcionar los medios suficientes y necesarios para el desarro\i{?ﬁj@f%’ fhdics los Art,
y el cumplimiento de chjetivos de los estudiantes o egresad ~diegeCil, (2 4
unidades organizacionales donde realicen sus actividades.

b) Designar Supervisores o Tutores Institucionales a profesionales del &rea del
conocimiento, que orienten, coordinen y controlen el trabajo de los estudiantes y
egresados.

¢) Dar un trato respetuoso y decoroso a los estudiantes o egresados que se encuentren
realizando una Pasantia o un Trabajo Dirigido.

d) Facilitar horarios flexibles para la realizacion de las Pasantias o Trabajos Dirigidos,
en caso de examenes, trabajos, previo aviso y justificativo correspondiente.

1L, Son deberes de COVIPOL son los siguientes:
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