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REF.: APROBACION DEL REGALMENTO INTERNO DE PASANTIAS DE LA
EMPRESA BOLIVIANA DE INDUSTRIALIZACION DE HIDROCARBUROS.

VISTOS:

Las Normas del Sistema de Administracion Financiera y Control Gubernamental,
las del Sistema de Administracion de Personal, las relativas al Estatuto del

Funcionario Publico y las demas normas administrativas e institucionales vigentes
y aplicables, y:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, establece que el
Sistema de Organizacion Administrativa debera estar ajustado y definido en funcién
a la Programacion de Operaciones de cada entidad publica, para cuyo fin dichas
entidades organizaran internamente y en funcién de sus objetivos y la naturaleza
de sus actividades, los sistemas de administraciéon y control interno que requieran.

Que, bajo ese lineamiento normativo, cada entidad publica puede elaborar sus
propias reglamentos, manuales, normas o procedimientos internos, entendidos
éstos como las directrices que dicha entidad puede requerir implementar, a fin de
cumplir con sus objetivos en funcion a la naturaleza de su creacion.

CONSIDERANDO:

Que, el inciso c¢) y d) del Articulo 36 del Decreto Supremo N° 26115, sefiala que
cada entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados destacados de
entidades u organismos nacionales e internacionales, quienes no recibiran ninguna
retribucion ni adquiriran automaticamente condiciéon de funcionarios de la EBIH,

de acuerdo a los procedimientos que deberan ser establecidos en su reglamento
especifico.

Que, en consecuencia, existen reglamentos especificos que deben ser
compatibilizados por el 6rgano rector al derivar directamente de los sistemas de
administracion y control estatal, asi como, existen procedimientos internos que por
tratarse de la implementacion de guias, su vigencia es directamente aprobada por
la Maxima Autoridad Ejecutiva de cada entidad.

Que, también, existen normas que resultan de los subsistemas de dichos sistemas
(/’( administrativos y que si bien no requieren ser compatibilizadas por el é6rgano rector,

si deben ser aprobados por la Maxima Autoridad Resolutiva dada la significativa

importancia de la actividad que regulan, tal es el caso del Reglamento Interno de
Pasantias.

Que, la importancia del citado Reglamento, radica en su valor como instrumento,
medio o mecanismo de desarrollo para la politica institucional de la EBIH, ya que
conlleva el que la empresa pueda concretar relaciones y acuerdos con entidades
afines ya sean de caracter nacional o internacional, brindar apoyo efectivo a
estudiantes de pre y post grado y profesionales, o bien contar con recurso humano
que apoye el desempefio funcionario de la EBIH.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante Informe Técnico EBIH/GAAF/PRRHH/N° 041/2014 de fecha 04 de
abril de 2014, la Lic. Norma Vargas P. en su calidad de Profesional de Recursos
Humanos y Encargada de Pasajes y Viaticos, concluye y recomienda someter a
aprobacion del Directorio, el Reglamento Interno de Pasantias de la EBIH, al ser un
instrumento interno normativo, que proporcionara el procedimiento a seguir a
momento de admitir pasantes en la EBIH.

Que, mediante Informes Técnicos EBIH/GAAF/PRRHH/N°® 055/2014 y N° 065/2014
de fecha 05 y 29 de mayo de 2014 respectivamente, la Lic. Norma Vargas sefiala que
en funcion a las sugerencias y complementaciones realizadas por el Directorio,
respecto al caracter académico del documento, la inexistencia de un vinculo laboral
entre el pasante y la EBIH, la periodicidad de la pasantia, el método de evaluacién de
los postulantes, el plazo de duracién de la pasantia, etc., se procedié a realizar los
ajustes pertinentes al Reglamento Interno de Pasantias de la EBIH.

Que, finalmente mediante el citado Informe Técnico EBIH/GAAF/PRRHH/N®
065/2014, la profesional concluye senalando que para realizar los ajustes al
Reglamento de Pasantias se tomé conocimiento y analiz6 los Reglamentos de
Pasantias del Ministerio de Hidrocarburos y Energia y de YPFB, en su calidad de

entes tutores, por lo que recomienda volver a ponerlo en consideraciéon y aprobacién
del Directorio.

Que, mediante Informe Juridico EBIH-DAJ N° 009/2014 de fecha 07 de abril de
2014, el Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos Dr. Daniel H. Puyal Escobar,
concluye y recomienda, someter a consideracion y aprobacién del Directorio de la
EBIH el citado Reglamento Interno de Pasantias. Asimismo, mediante Informes
Juridicos EBIH-DAJ N° 014/2014 y N° 020/2014 de fecha 08 y 30 de mayo de 2014
respectivamente, concluye y recomienda volver a someter a consideracion y aprobacién
del Directorio, los ajustes efectuados a dicho documento como resultado de las

complementaciones y sugerencias realizadas por el mismo Directorio en la cuarta y
quinta asambleas ordinarias.

CONSIDERANDO:

@ Que, los Articulos 6, 7 y 9 del Estatuto Organico, estructuran a la EBIH con un: a)
Nivel Directivo: Directorio, b) Nivel Ejecutivo: Gerente General, ¢) Nivel Operativo:
Gerencias de Area; determinandose que siendo el Directorio la Maxima Instancia
Resolutiva y de Decision, estara conformado por cinco (5) miembros que a su vez
deberan contar con conocimientos en el area hidrocarburifera y/o petroquimica a
¢ . : . e
fin de que las elecciones se basen fundamentalmente en la capacidad técnica.

’,gf Que, entre otras de sus atribuciones, el Directorio cuenta con la senalada en el

Articulo 8 inciso f), respecto a aprobar los reglamentos, manuales y toda norma
necesaria para que la EBIH cumpla sus finalidades, en total concordancia con lo
dispuesto por el Articulo 21 inciso d) respecto a la atribucién del Gerente General
de la EBIH de proponer al Directorio para su aprobacién, las politicas
institucionales de la EBIH.
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POR TANTO:

El DIRECTORIO de la EBIH, en ejercicio y uso pleno de sus facultades y

atribuciones conferidas mediante Decreto Supremo N° 368 de 25 de noviembre de
20009.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el Reglamento Interno de Pasantias que en su
contenido se encuentra compuesto de dos capitulos, veinte y un articulos y tres
Anexos, que forman parte integrante e indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- El Gerente General Interino de la EBIH queda encargado
de la ejecucion, cumplimiento y difusién de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.

/3

INd‘(.JA’LVARb._H./ ARNEZ PRADO ING. JAIME R. GANDARILLAS ACEBEY
PRESIDENTE DIRECTOR
M.H.E. M.H.E.
/%j Mg w/ m/
Y VERA BRUN ING. DENIS AL)%%TG‘ ANGULO VELARDE
DIRECTOR
M.H.E. / Y.P. B

yan L.
O )

DR?G. AMADO A. MONTES BARZOX

SECRETARIO
EBIH
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REGLAMENTO INTERNO
DE PASANTIAS DE LA EMPRESA BOLIVIANA DE
INDUSTRIALIZACION DE HIDROCARBUROS (EBIH)

CAPITULO 1
ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.-(Objeto)

El presente Reglamento Interno de Pasantias, tiene como objeto, regular la admision
de pasantes, establecer politicas, normas y procedimientos, condiciones legales,
administrativas y técnicas de admision, para que la Empresa Boliviana de
Industrializacion de Hidrocarburos (EBIH), reciba a estudiantes de Universidades,
Institutos y otros Centros de Ensefianza en la modalidad de Pasantia.

Articulo 2.- (Base Legal)

El presente Reglamento Interno de Pasantias estd sustentado por la siguiente Base
Legal:

a) Las Normas Basicas de Administracion de Personal Decreto Supremo N°
26115 de 16 de marzo de 2001.

b) Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 “Ley de Administracion y Control
Gubernamental”

¢) Ley N°2027 de 27 de octubre de 1999, “Estatuto del Funcionario Pablico”

d) Decreto Supremo N°23318-A de 3 de noviembre de 1992, “Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Pablica™.

Articulo 3.-(Prevision)

En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacion
del Reglamento Interno de Pasantias de la EBIH, se debera acudir a la normativa
legal superior vigente sobre la materia, sefialada en el articulo precedente.

Articulo 4.-(Ambito de aplicacion)

El Reglamento Interno de Pasantias, es de aplicacion general y obligatoria en todas
las dependencias de la EBIH, el mismo debera ser de conocimiento de todo el

personal de la EBIH encargado de admitir, asignar, supervisar y certificar las
pasantias.

Las presentes disposiciones rigen para Estudiantes de pregrado, postgrado e
investigadores de Universidades y Centros de Ensefianza Superior, que en el marco
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de Convenio de Cooperacion Interinstitucional, acuerdos u otros, suscritos entre la
Empresa Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos (EBIH) y una institucion,
van a planificar las pasantias o van a ser supervisores de los pasantes.

La firma de acuerdos y convenios de cooperacion interinstitucionales constituyen
compromiso de mutua cooperacion de las partes en el ambito académico, profesional
y cientifico, por tanto, no generara ningtin vinculo juridico laboral entre la EBIH, la
institucion de contraparte y los pasantes.

Articulo 5.-(Definiciones)

Para los efectos del siguiente Reglamento Interno de Pasantias se considerard las
siguientes definiciones:

a) Pasantia: Es el periodo de tiempo en el que una persona, identificada como
pasante de una institucion reconocida, pasa en la EBIH.

Se entiende por pasantia a la practica profesional, internados y trabajo
dirigido.

b) Institucién de contraparte (o institucion): Universidad, Instituto o Centro
de Formacion reconocido por el Ministerio de Educacion y el Sistema de
Universidades Publicas de Bolivia, que envia un pasante a la EBIH en el
marco de convenios, acuerdos y otros de cooperacion interinstitucional
establecidos entre ambas instituciones.

c) Pasante pre-profesional: Estudiante o egresado de algin Centro de
Ensefianza Superior ya sean Universidades, Instituciones Académicas o
Centros de Educacién Técnica, con el que la EBIH mantiene un Convenio
Interinstitucional de Pasantias, realiza la pasantia como un requisito mas para
su graduacion, a la vez que su trabajo significa un aporte a algunos
requerimientos de la EBIH.

d) Pasante profesional, postgradual o investigativa en la EBIH: El pasante
de una institucion de contraparte en la EBIH que puede respectivamente ser
un postgraduante, un profesional o un investigador que realiza la pasantia
como un requisito mds para su postgrado, para su perfeccionamiento
profesional o para cumplir tareas de investigacion de mutuo interés.

¢) Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE: Es el titular o Servidor Publico de
mas alta jerarquia de la EBIH, como es el o la Gerente General.

f) Unidad solicitante: Es la EBIH o las instituciones de contraparte, a través de
sus respectivas reparticiones, con el visto bueno de la Méaxima Autoridad
Ejecutiva. Las distintas reparticiones de la EBIH planificaran con antelacion
las pasantias a ofertar con el fin de contemplarlas en los POAs anuales.
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2) Supervisor: Personal de la EBIH, designado por la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la EBIH, asignado como responsable del seguimiento y
acompafiamiento al pasante durante el periodo de duracion de la pasantia, y
que dara constancia del trabajo del pasante.

h) Plan Anual de Pasantias (PAP): Plan elaborado anualmente por el area de
Recursos Humanos de la EBIH, consignando las pasantias a ofertar y a
demandar durante el afio, y detallando las dreas tematicas, temas, recursos
requeridos y supervisores para atender las pasantias.

i) Formulario de Plan de Pasantias: Documento presentado por cada unidad
solicitante que deberd ser aprobado por su inmediato superior. La unidad
solicitante definird el contenido, horario y la duracién de la pasantia.

J) Plan Especifico de Pasantias (PEP): Documento presentado por cada
unidad solicitante y detallando las actividades a desarrollar por el pasante,
que debera ser aprobado por su inmediato superior para la firma del Acta de
Compromiso suscrito con la EBIH y el pasante.

k) Convenio de Cooperacion Interinstitucional: Documento suscrito entre la
EBIH, Universidades, Instituciones Académicas o Centros de Educacién
Técnica, con el objeto de crear un mecanismo de cooperacion mutua en
beneficio tanto académico como de apoyo a la funcion publica en beneficio
de los intereses del Estado.

1) Acta de compromiso de Pasantia: Documento suscrito entre la Empresa
Boliviana de Industrializacion de Hidrocarburos y el pasante de la Institucion
de contraparte con el objeto de formalizar las pasantias.

Articulo 6.- (Responsables de la Aplicacion)

a) La Maxima Autoridad Ejecutiva es responsable de gestionar los
convenios Interinstitucionales o acuerdos, a nivel nacional, ante las
autoridades competentes,

b) La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros y el drea de
Recursos Humanos son responsables de realizar el proceso de admision T
de postulantes, emitir la certificacion correspondiente  previo ;f &%‘”
cumplimiento del presente Reglamento. 3

¢) El Jefe Inmediato Superior de la Unidad solicitante a la que se le asigne gaiiu%%
un pasante tiene la responsabilidad de asignar al pasante un supervisor i-g"
que a su vez serd encargado de velar el cumplimiento del trabajo \u— 'ZV;‘;,
encomendado y aprobar los informes del trabajo presentado por el ~ Epwm
pasante.

Av. Salamanca N°0722 entre Antezana y Plaza Constitucién, edificio YPFB, 2do piso,
Teléfonos 4663214 - 4663215 Fax 4663216 Cochabamba - Bolivia




-ebih

EMPRESA BOLAVIANA DF INDUSTRIALIZACION

DE HIDROCARBUROS

d) El pasante es responsable por la ejecucién del trabajo y en el
cumplimiento de condiciones y requisitos en el marco del convenio o
acuerdos suscritos.

Articulo 7.- (Revision y actualizacion del Reglamento)

El presente Reglamento podra ser actualizado y modificado, mediante las instancias
correspondientes de la EBIH.

CAPITULO I
DE LAS PASANTIAS

Articulo 8.- (Objetivos Especificos)

Los objetivos de las pasantias son los siguientes:

a)

b)

d)

Brindar apoyo efectivo a estudiantes o egresados de algin Centro de
Enseflanza Superior ya sean Universidades, Instituciones Académicas o
Centros de Educacion Técnica, estudiantes de postgrado o investigadores de
las Universidades, Institutos y Centros de Formacion con quienes la EBIH ha
establecido convenios, acuerdos y otros de cooperacion interinstitucional.

Desarrollar competencias de coordinacion técnica y académica en el equipo
de la EBIH que seran de beneficio en la perspectiva del desarrollo y
fortalecimiento de la actividad investigativa futura de la Empresa.

Promover el intercambio académico con Universidades, Institutos o Centros
de nivel superior, asi como de instituciones Cientificas, tecnologicas y
culturales del pafs, para un enriquecimiento mutuo de las instituciones.

Lograr una mayor y mejor interaccion con instituciones académicas del
medio.

Articulo 9.- (Requisitos para pasantes de instituciones de contraparte)

Los requisitos para pasantes de una institucion de contraparte son:

a) Para estudiantes de pregrado: Ser estudiante relevante con aprobacién de
por lo menos el 75% de las materias establecidas en la malla curricular
correspondiente al area de formacién, o egresado de una Universidad,
Instituciones Académicas o Centros de Educacion Técnica, cuyo
promedio académico debera ser relevante, tomando en cuenta la vigencia
del Convenio suscrito con la EBIH.
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b) Para estudiantes de postgrado: Ser estudiante regular de un postgrado
universitario y demostrar que una de las materias de su plan de postgrado
contempla o puede reconocer el trabajo de pasantia con fines curriculares.

c) Para investigadores: Ser investigador o docente-investigador de la
institucion de contraparte, con al menos 2 afios de experiencia especifica
en el area de postulacion.

Para estudiantes de pregrado. de postgrado o investigador, adicionalmente no debe
tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con
la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE) de la EBIH, de acuerdo al siguiente cuadro:

PARENTESCO POR PARENTESCO
GRADOS | coNSANGUINIDAD | SRAPOS | poR AFINIDAD
K Padres e hijos 2 Conyugue
i Hermanos, nietos 2 Cufiados y Suegros
ap Sobrinos, tios
4° Primos Hermanos

Articulo 10.- (Modalidades y duracion de las pasantias)
Pasantias Pre-profesionales:Las pasantias pre-profesionales son:

a) Practica Profesional, es el conjunto de actividades realizadas por el pasante
en la EBIH o en la Institucion de contraparte, poniendo especial énfasis en el
proceso de aprendizaje y entrenamiento laboral.

b) Internado Rotatorio, se entiende por Internado Rotatorio a la ejecucion de
un trabajo evaluado por la EBIH el en el que el estudiante pone a prueba
suficientes conocimientos, habilidades y destrezas profesionales.

¢) Trabajo Dirigido, es una modalidad de graduacion vigente en el Sistema
Universitario que permite al estudiante la obtencion de su titulo desarrollando
proyectos especificos, solicitados por la EBIH previa suscripcion de un convenio
especifico con este proposito

La carga horaria minima a cumplir y el nimero de créditos reconocidos sera definido
por la institucion académica de contraparte.

Se determina que la Practica Profesional e Internado serd de 480 horas y para
Trabajo Dirigido de 640 horas (independientemente de otras de lectura, redaccion e
investigacion bibliografica adicional que el pasante requiera).

La pasantia solo podra ser ampliada por una sola vez previa solicitud del supervisor
designado por la EBIH debidamente justificado, en ninguna de las modalidades de
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pasantias se podra extender a méas de 6 meses calendario, salvo situaciones de
excepcion, las que no podran exceder el afio calendario.

Pasantias profesional, postgradual o investigativa: Es el periodo en el cual un
postgraduante, un profesional o un investigador que realiza la pasantia como un
requisito mds para su postgrado, para su perfeccionamiento profesional o para
cumplir tareas de investigacién de mutuo interés.

La carga horaria minima a cumplir y el nimero de créditos reconocidos serin
definidos por la institucion académica de contraparte.

Articulo 11.- (Procedimiento de admision para pasantes de instituciones de
contraparte)

a) La Unidad solicitante de la EBIH que requiera el servicio de un pasante
debera presentar a la Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros el
Formulario de Plan de Pasantias.

b) Todo requerimiento indicado en el Formulario de Plan de Pasantias de las
unidades solicitantes debe ser consolidado en un Plan Anual de Pasantias
(PAP), el mismo que sera elaborado por la Gerencia de Asuntos
Administrativos y Financieros a través del area de Recursos Humanos, en el
cual indicara el numero de pasantes requeridos por area, en funcién a la
disponibilidad de la EBIH, sin afectar el normal desarrollo de las actividades
del resto del personal.

¢) EI postulante a una pasantia debera presentar su postulacion al Area de
Recursos Humanos de la EBIH acompafiando la siguiente documentacion:

e Carta de solicitud, firmada por la autoridad académica de la
institucion  del Centro Superior de Estudios al que pertenece el
postulante, dirigida a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la EBIH.

* Hoja de Vida del postulante debidamente documentado que incluya,
segun corresponda, el historial académico de su carrera, su calidad de
alumno regular del Postgrado o su calidad de investigador, seglin sea
el caso.

Fotocopia del Carnet de Identidad.

Formulario de Postulacion de la Pasantia.

Matricula o Carta de Acreditacion que certifique el vinculo del
postulante con la Universidad, Institucion Académica o Centro de
Educacion Técnica.

d) Desde el drea de Recursos Humanos se verificard y analizara:
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e La documentacion presentada responda a lo requerido en el Plan Anual de
Pasantias (PAP), que incluye las tematicas planificadas por édrea y los
potenciales supervisores.

e Prioridad y pertinencia del tema o trabajo planteado.

Informe para aceptacion o rechazo de la postulacion dirigida a la Gerencia
de Asuntos Administrativos y Financieros.

e) El documento completo seréd evaluado por el Area de Recursos Humanos y la
Unidad Solicitante para su aceptacion o no, en funcion al historial académico
y los resultados generados en la entrevista al postulante a la pasantia, para
posteriormente recomendar a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la EBIH la
elaboracion del Acta de Compromiso.

En caso de que el estudiante de pregrado, de postgrado o investigador sea el
solicitante, se procedera conforme sefiala el presente articulo, inciso ¢) al €). Ademas
de describir el perfil o formacion de los (as) estudiantes postulados (as), las 4dreas de
trabajo donde deben o quieran realizar el trabajo, el mismo que procede posterior a la
suscripcion del Convenio o acuerdos con la Institucion de Contraparte.

Articulo 12.- (Deberes del Pasante)
Son funciones y obligaciones del pasante las siguientes:

a) El pasante de la institucion de contraparte debe ser un alumno relevante que se
halla en los Gltimos semestres de sus estudios o egresado (para pregrado) o ser
alumno regular de un postgrado de la institucion, o ser un investigador de la
misma, y deberd estar regularmente inscrito en la asignatura que obliga a
realizar la pasantia (Practica Profesional, Trabajo Dirigido, Internado u otro
reconocido por la Institucién).

b) El pasante dard cumplimiento al Plan Especifico de Pasantia, PEP,
desarrollando las actividades de manera responsable y siguiendo las

orientaciones y condiciones del PEP.

c) El pasante debera asistir a las reuniones para las cuales sea citado por uno o
ambos supervisores.

d) EI pasante deberd mantener un contacto permanente con sus Supervisores.

e) El pasante debera entregar oportunamente, a quien corresponda, toda la
documentacion que le sea solicitada.

f)  El pasante debera justificar oportunamente ante el Supervisor, sus eventuales
inasistencias a actividades relacionadas con la Pasantia.
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g) El pasante debera informar de inmediato, a quien corresponda, acerca de
problemas o irregularidades que se estuviesen presentando en el desarrollo de
sus actividades como pasante.

h)  El pasante deberd evitar la toma de decisiones personales que pudieran afectar
la €tica profesional de su desempefio, o contraponerse con las disposiciones
reglamentarias internas de la institucion/empresa donde desarrolla su Pasantia.

i) El pasante deberd preparar, con la debida anticipacion, todo tipo de material
auxiliar que usara en las actividades propias de la Pasantia.

i) El estudiante debera entregar al Supervisor un Informe mensual de Avance y
un Informe Final de Pasantia.

k) Desarrollar su Pasantia, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia,
probidad y pleno sometimiento a la normativa y disposiciones vigentes
establecidas en el presente Reglamento Interno.

) Mantener reserva sobre asuntos e informaciones previamente establecidas
como confidenciales, conocidos en razon de las labores realizadas.

m) EI pasante debera cumplir con toda la normativa interna vigente de la EBIH.

n) Conservar y cuidar la documentacion sometida a su custodia, asi como

proporcionar oportuna y fidedigna informacion, sobre los asuntos inherentes al
trabajo encomendado.

o) Respetar el horario de ingreso y salida acordada con la entidad, firmando el
libro de control de asistencia u otro mecanismo habilitado para dicho efecto por
el drea de Recursos Humanos.

p) Si el estudiante hiciera abandono de la pasantia por razones de fuerza mayor,
debera comunicar su decision al drea de Recursos Humanos y a su
Supervisor(a) de la EBIH, Institucion Educativa Superior, debiendo entregar la
documentacion, los muebles, equipos y materiales a su cargo, si corresponde.

g) Para obtencién del certificado de Pasantia, el (la) estudiante, debera cumplir
una asistencia regular.

Articulo 13.- (Prohibiciones a las que esta sujeto el pasante)

El pasante esta prohibido de:

a) Efectuar labores politico partidarias en la empresa.

b) Asistir en estado inconveniente a la empresa.

¢) Utilizar los bienes o materiales asignados para fines distintos a la pasantia.
d) Provocar maltrato evidente de los bienes y materiales que se le ha confiado.
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e) Abandonar la pasantia sin causa justificada.

El incurrir en cualquiera de los incisos sefialados dara lugar a la resolucion del Acta
de Compromiso suscrito entre la EBIH y el pasante, debiendo el Supervisor y el Jefe
de érea elevar un informe circunstanciado a la MAE de la EBIH referido a cesacion
de la pasantia para que ésta, previo informe del Departamento de Asuntos Juridicos,
comunique a ia Institucion de contraparte la resolucion del compromiso.

Articulo 14. (Obligaciones de la EBIH)
Son obligaciones de la EBIH, durante el desarrollo de la Pasantia:

a) Proporcionar los recursos materiales, espacio fisico y bienes necesarios para
la ejecucion de la Pasantia.

b) Asegurar el adecuado seguimiento y apoyo por parte del Supervisor.
c) Controlar la asistencia de los Pasantes.
d) Otorgar permisos especiales debidamente justificados.

e) Otorgar a los pasantes mensualmente, por los dias asistidos durante el plazo
de duracion de la pasantia, un incentivo por servicio de té y transporte,
equivalente a las asignaciones otorgadas al personal de la EBIH; siempre que
dicho incentivo haya sido contemplado presupuestariamente para el objeto.
Este incentivo serd gestionado por el Area de Recursos Humanos de acuerdo
al Informe del Supervisor.

f) Otorgar Certificado de Acreditacion de la Pasantia, una vez concluida
satisfactoriamente la Pasantia y los requisitos establecidos en el presente

reglamento.
Articulo 15.- (Prohibiciones de la EBIH)

Son prohibiciones de la EBIH, las siguientes:

a) Exigir labores diferentes a las estipuladas en el Acta de Compromiso firmado
con el pasante.

b) Otorgar mds de una pasantia al mismo estudiante, profesional o investigador.
Articulo 16.- (Plan Especifico de Pasantias y Acta de Compromiso)

El' Supervisor definird en el Plan Especifico de Pasantias, el contenido, la
consistencia académica, profesional y cientifica, las condiciones, actividades, horario
y la duracién de la pasantia que va a supervisar. Este Plan Especifico de Pasantia,
firmado por el Supervisor y el Jefe de Unidad correspondiente, sera revisado por
Departamento de Asuntos Juridicos de la EBIH para que emita un Acta de
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Compromiso que serd sometido a firmas del pasante y de la Maxima Autoridad
Ejecutiva de la EBIH para poder iniciar formalmente la pasantia.

El acta de compromiso establece los compromisos que asume el pasante respecto al:

a) Cumplimiento de los objetivos del trabajo propuesto en el tiempo previsto.
b) Cumplimiento de las condiciones establecidas en el Presente Reglamento.

El postulante luego de aceptar las clausulas establecidas debera firmar el Acta de
Compromiso antes de iniciar el trabajo de la pasantia.

Articulo 17.- (Modalidad de la ejecucion de la pasantia)

a) EI Supervisor coordinara con el postulante los horarios en los que debera
asistir a la EBIH, de igual forma controlara su asistencia a través del
formulario de asistencia, en caso de que el lugar de trabajo sea distinto al de
las oficinas de la EBIH.

Si el pasante realiza trabajos en instalaciones de la EBIH, la asistencia sera
controlada por el area de Recursos Humanos.

b) EI Supervisor asignara trabajos concretos con definicién de metas para el
tiempo que dure la pasantia.

¢) EI Supervisor al asignar el trabajo no deslinda su responsabilidad por los
resultados del mismo.

d) El pasante con la autorizacién de su Supervisor podrd acceder a la
informacion relacionada con el trabajo asignado, en ninglin caso podra
acceder a informacion o documento sin autorizacion de este. El
incumplimiento de esta restriccion derivara en la suspension inmediata del
pasante.

Articulo 18.- (Informes)

El pasante deberd presentar un informe mensual a su Supervisor, el mismo que
debera contener los datos del pasante y las actividades desarrolladas en el mes.

Una vez concluida el periodo de la pasantia, el pasante debera presentar al
Supervisor con Visto Bueno del Jefe de la Unidad Solicitante del Informe final de
actividades y remitir una copia al Gerente de Asuntos Administrativos y Financieros ;‘m
y a la Maxima Autoridad Ejecutiva, el mismo debera contener como minimo lo 3

siguiente: o i[ o

a) Actividades asignadas
b) Horario cumplido
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¢) Actividades realizadas

d) Documentos presentados

e) Constancia de devolucion de material y equipos asignados, informacién y
documentacion proporcionada al pasante.

El Supervisor previa aprobacion de su inmediato superior emitira informes parciales
y finales de los pasantes que estén a su cargo.

El Informe Final habilitara la emision del Certificado de Acreditacion de la Pasantia.

A requerimiento del tutor designado por la Institucion Académica de contraparte, se
remitird una copia del informe mensual y final de la pasantia desarrollada para su
correspondiente seguimiento.

Articulo 19.- (Certificacion)

La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros y el Area de Recursos
Humanos son responsables de emitir la Certificacion de Acreditacion de la Pasantia,

en base al Informe Final de Pasantia emitido por el supervisor designado por la
EBIH.

Articulo 20.- (Sanciones)

El postulante que durante la ejecucion del trabajo demuestre un mal comportamiento
0 una conducta que contravenga la ética funcionaria, serd suspendido de inmediato
sin lugar a reclamo a solicitud del Supervisor.

Articulo 21.- (Vigencia)

El presente Reglamento Interno de Pasantias de la Empresa Boliviana de

Industrializacién de Hidrocarburos, entrard en vigencia a partir de su aprobacion por
las instancias correspondientes de la EBIH.
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Incluye:

e Formulario del Plan de Pasantias
e Modelo de Acta de Compromiso de Pasantia
o Formulario de Postulacién a la Pasantia
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FORMULARIO DE PLAN DE PASANTIAS

I UNIDAD SOLICITANTE

Jefe Dpto./Unidad
Supervisor
11 ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO
A. Formacion
Requerida
B. | Plan de trabajo y tareas a realizar por el pasante

C. | Horario de trabajo y niimero de horas de dedicacién

D. | Fechas Propuestas para el inicio y terminacién de actividades

III SUPERVISION
Nombre delSupervisor:
Cargo :

Observaciones :

Lugar y Fecha

Firma Supervisor Firma Jefe de Departamento
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ACTA DE COMPROMISO DE PASANTIA

ANTECEDENTES)

El presente Acta de Compromiso de Pasantia se genera al tenor del Reglamento de Pasantias
de la EBIH y de los Convenios o Acuerdos de Cooperacion Interinstitucional que se hayan
firmado entre la Empresa Boliviana de Industrializacién de Hidrocarburos y la Institucion de
contraparte que postula al suscrito pasante, y tiene el objeto de formalizar, junto con los
documentos que acompaiian, el inicio de la pasantia.

LAS PARTES

Son parte firmante de este Acta, como requisito para el desarrollo de un trabajo de pasantia,
el sefior......... (nombre_y_apellidos).................. (profesional, docente _investigador,
alumno__regular _del postgrado. o alumno _regular del pregrado de la _carrera
e de _la__Universidad o Instituto.............cccoeeeeieiinnn.e. )s
domiciliado en la ciudad de.................., (o751 1 0030 . en adelante el

PASANTE, por una parte; y por otra parte la Empresa Boliviana de Industrializacion de
Hidrocarburos (EBIH). domiciliada en la ciudad de Cochabamba, representada por el

SUPERVISION
La Maxima Autoridad del drea donde se desarrollard la pasantia, designara formalmente al
Supervisor del pasante, el cual debera asignar las tareas al pasante.

DURACION
La duracion de la pasantia sera de........horas acumuladas.
El pasante, deberd coordinar con el Supervisor el horario de trabajo diario no inferior a

cuatro horas continuas. La pasantia inicia desde el momento en que el pasante y la EBIH
suscriben el presente Acta.

NATURALEZA DEL TRABAJO DE LA PASANTIA

El trabajo a ser desarrollado por el pasante es el que se describe en el Formulario de Plan de
Pasantia.

OBLIGACIONES
En concordancia con el Articulo 12° del Reglamento de Pasantias de la EBIH, las
obligaciones a que se compromete el pasante son las siguientes:

e El pasante dara cumplimiento al Plan Especifico de Pasantia (PEP), desarrollando

las actividades de manera responsable y siguiendo las orientaciones y condiciones
del PEP.

e El pasante debera asistir a las reuniones para las cuales sea citado por el Supervisor.
e El pasante debera mantener un contacto permanente con el Supervisor.

e El pasante deberd entregar oportunamente, a quien corresponda, toda la
documentacion que le sea solicitada.

e El pasante debera justificar oportunamente ante el Supervisor, sus eventuales
inasistencias a actividades relacionadas con la Pasantia.
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e El pasante deberd informar de inmediato, a quien corresponda, acerca de problemas

o irregularidades que se estuviesen presentando en el desarrollo de sus actividades
comao pasante.

e El pasante debera evitar la toma de decisiones personales que pudieran afectar la
ética profesional de su desempefio, o contraponerse con las disposiciones
reglamentarias internas de la institucion/empresa donde desarrolla su Pasantia.

e El pasante debera preparar, con la debida anticipacion, todo tipo de material auxiliar
que usard en las actividades propias de la Pasantia.

e El estudiante debera entregar al Supervisor un Informe mensual de Avance y un
Informe Final de Pasantia.

e Desarrollar su Pasantia, con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad
y pleno sometimiento a la normativa y disposiciones vigentes establecidas en el
presente Reglamento Interno.

e Mantener reserva sobre asuntos e informaciones previamente establecidas como
reservadas y confidenciales, conocidos en razon de las labores realizadas.

e El pasante debera cumplir con toda la normativa interna vigente de la EBIH.

e Conservar y cuidar la documentacion sometida a su custodia, asi como proporcionar

oportuna y fidedigna informacién, sobre los asuntos inherentes al trabajo
encomendado.

e Respetar el horario de ingreso y salida acordada con la entidad. firmando el libro de

control de asistencia u otro mecanismo habilitado para dicho efecto por el area de
Recursos Humanos.

¢ Si el pasante hiciera abandono de la pasantia por razones de fuerza mayor, deberd
comunicar su decision al drea de Recursos Humanos y a su Supervisor(a) de la
EBIH, Institucion Educativa Superior, debiendo entregar la documentacion, los
muebles, equipos y materiales, a su cargo, si corresponde.

PROHIBICIONES

Asimismo el pasante esta prohibido de:

Efectuar labores politico partidarias en la empresa.

Asistir en estado inconveniente a la empresa.

Utilizar los bienes o materiales asignados para fines distintos a la pasantia.
Provocar maltrato evidente de los bienes y materiales que se le ha confiado.
Abandonar la pasantia sin causa justificada.

El incurrir en cualquiera de los puntos sefialados darad lugar a la resolucién del Acta de &
Compromiso suscrito entre la EBIH y el pasante, debiendo el Supervisor y el Jefe de 4rea Sp
elevar un informe circunstanciado a la MAE de la EBIH referido a cesacion de la pasantia
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para que ésta, previo informe del Departamento de Asuntos Juridicos, comunique a la
Institucién de contraparte la resolucion del compromiso.

CONFIDENCIALIDAD
El Pasante se compromete a mantener en reserva, la informaciéon advertida como

confidencial por la EBIH, informacion que bajo ningun concepto podra publicarse o
difundirse sin autorizacion expresa de la EBIH.

RESOLUCION DE COMPROMISO

El incumplimiento reiterado de las obligaciones del pasante. asi como de cualquiera de las
prohibiciones y de la clausula de confidencialidad, dara lugar a la resolucion del Acta de
Compromiso suscrito entre la EBIH y el pasante, siguiendo a ello los demas procedimientos
administrativos y tramites legales que correspondan.

CERTIFICACION

La Gerencia de Asuntos Administrativos y Financieros y el Area de Recursos Humanos son
responsables de emitir la Certificacion de Acreditacion de la Pasantia, en base al Informe
Final de Pasantia emitido por el supervisor designado por la EBIH.

DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA
Forman parte de esta Acta de Compromiso, los siguientes documentos:

- Carta de la Institucién Solicitante, firmada por autoridad competente y dirigida al
Gerente General de la EBIH, solicitando una plaza para la realizacion de pasantia
para el postulante.

- Fotocopia del Carnet de ldentidad.

- Formulario de Postulacion a la Pasantia conforme a formato oficial de la EBIH.

- Plan Especifico de Pasantia elaborado por el Supervisor con la firma del pasante y
del Supervisor, segiin formato oficial.

- Hoja de Vida del pasante.

ACEPTACION

En sefal de conformidad con lo dispuesto en las cldusulas anteriores, firman en la ciudad de
Cochabamba a los... (Fecha, del mes y del afio)...

PorlaEBIH:....ovvviiiiiieinn PASANTES s commumps o iasm i
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FORMULARIO DE POSTULACION DE LA PASANTIA

1 DATOS PERSONALES

Nombres y Apellidos

Lugar y Fecha de
Nacimiento

N° C.1. o Pasaporte

Direccion Actual

I FORMACION ACADEMICA

A. Educacion Primaria

B. Educacion
Secundaria

C. Educacion Superior

D. Otros Estudios

111 OTROS CURSOS REALIZADOS

Cursos

Seminarios

Talleres

Conocimiento en paquetes de Computacién

1V IDIOMAS QUE CONOCE
[ ]

V EXPERIENCIA LABORAL

Institucion Cargo
[ ] [ ]
L] [ ]

VI AREAS DE SU INTERES PARA REALIZAR LA PASANTIA

Vil HORARIO DISPONIBLE PARA REALIZAR LA PASANTIA (Aplicable solo
para Posgrado)

Dias

Horario

Lugar y fecha:

Solicitante Autoridad de la Institucion Académica
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