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RESOLUCION ADMINISTRATIVA LJPV/N° 008/2024
La Paz, 07 de noviembre de 2024.

VISTOS.-

La Hoja de Ruta SEPDEP-DN-5985-2024, el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de
noviembre de 2024 y el Informe Legal SPDP/AL/LJITM/N® 197/2024 de 07 de noviembre de 2024 y
todos los demas antecedentes:

CONSIDERANDO.-

Que, el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, como institucion descentralizada encargada del régimen de defensa penal publica de las
personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente, conforme lo establecido por la Ley N©
463, busca contribuir a la implementacion de las reformas orientadas a mejorar el acceso a la justicia,
haciendo énfasis en los grupos mas vulnerables de la sociedad con un enfoque de derechos humanos
y género, procurando brindar la oportunidad real de toda persona imputada a contar con los medios
adecuados y el tiempo necesario para ejercer su defensa en todo proceso, misma que constituye una
garantia inviolable que permiten concretar el debido proceso e imparcialidad, las condiciones de
igualdad juridica, un proceso pronto y oportuno, acceder a la defensa técnica y el respeto y vigencia
de los derechos y garantias sustanciales procesales.

Que, el articulo 29 de la Ley N° 463 del Servicio Plurinacional de Defensa Publica de 19 de diciembre
de 2013, establece como atribuciones de la Directora Nacional “1. Dirigir, organizar y administrar el
Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a la institucién. 10. Aprobar, modificar y
dejar sin efecto reglamentos del servicio (...) 28. Otras atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la mencionada norma establece en su articulo 26 que la Directora o el Director Nacional es la
Maxima Autoridad del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Que, mediante Resolucidn Ministerial N° 145/2024 de 26 de septiembre de 2024 del Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional, se Designa como Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Pulblica al ciudadano Limbert Josue Pinto Veneros con cédula de identidad N° 2152605 La
Paz.

CONSIDERANDO.-

Que, la Constitucién Politica del Estado, e 07 de febrero de 2009 en su articulo 48 paragrafo VII,
establece que el Estado garantizard la incorporacion de las jovenes y los jovenes en el sistema
productivo, de acuerdo con su capacitacion y formacion. En su articulo 80 paragrafo I, determina que
la educacién tendra como objetivo la formacion integral de las personas y el fortalecimiento de la
conciencia social critica en la vida y para la vida. La educaciéon estard orientada a la formacion
individual y colectiva; al desarrollo de competencias, aptitudes y habilidades fisicas e intelectuales que
vincule la teoria con la practica productiva; a la conservacion y proteccion del medio ambiente, la
biodiversidad y el territorio para el vivir bien.

Que, la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013, Ley del Servicio Plurinacional de Defensa PUblica en
su Articulo 1 (OBJETO) establece que: “Crease el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, bajo
tuicion del Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, como institucién encargada del régimen
de defensa penal pablica de las personas denunciadas, imputadas o procesadas penalmente”. En su
Articulo 29 (ATRIBUCIONES) establece como atribuciones de la Directora o Director Nacional “1.
Dirigir, organizar y administrar el Servicio. 2. Representar judicial y ejecutivamente a Ila
institucion. 10. Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio; (...) 28. Otras
atribuciones establecidas por Ley”.

Que, la Ley N° 070 de 10 de diciembre de 2010, Ley de la Educacién “Avelino Sifiani — Elizardo Pérez”,
en su articulo 5 dispone como primer objetivo de la educacién, el desarrollar la formacion integral de
las personas y el fortalecimiento de la conciencia social critica de la vida y en la vida para Vivir Bien,
que vincule la teoria con la practica productiva. La educacion estara orientada a la formacion individual
y colectiva, sin discriminacién alguna, desarrollando potencialidades y capacidades fisicas,
intelectuales, afectivas, culturales, artisticas, deportivas, creativas e innovadoras, con vocacion de
servicio a la sociedad y al Estado Plurinacional.

Que, el Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal, en su articulo 36 de las citadas Normas establece en el inciso ¢) que: "La
entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados destacados, o disponer la participacion
de sus servidores puUblicos con alto potencial de desarrollo en pasantias en otras entidades u
organismos nacionales e internacionales, de acuerdo a los procedimientos que deberan ser
establecidos en su reglamento especifico”; asimismo, el inciso d) dispone que "Las personas que
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accedan a una pasantia no recibiran ninguna retribucién ni adquiriran automaticamente condicion de
funcionarios de carrera. El tiempo de la pasantia sera considerado a favor en las convocatorias de
personal publico, a las cuales postule el pasante. Los funcionarios pUblicos mantendran su
remuneracion".

Que, el Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012, tiene por objeto promover y consolidar
la realizacién de pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos y tesis de los estudiantes de las
universidades publicas auténomas y universidades indigenas, en las entidades publicas y su aplicacién
es obligatoria en todos los Ministerios de Estado y entidades publicas.

CONSIDERANDO.-

Que, mediante Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de 2024, emitido por
Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero con referencia "REGLAMENTO
INTERNO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS EN EL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”, concluye que: “Ante la necesidad de contar con un
instrumento técnico administrativo de control interno integro se procedido a realizar el REGLAMENTO
INTERNO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS EN EL SERVICIO
PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA, el cual permitira normar los procedimientos necesarios para
la Realizacion de Pasantias y Trabajos Dirigidos”. Recomendando: “Remitir antecedentes a Asesoria
Legal para la elaboracién del Informe Legal que establezca la viabilidad y la no contravencion de la
normativa legal vigente y posterior aprobacién mediante Resolucion Administrativa respectiva”.

Que, mediante Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 197/2024 de 07 de noviembre de 2024, emitido por
el Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP concluye que: “1. El articulo 29 numeral
10 de la Ley N° 463, establece que la Directora o Director Nacional del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica tiene la atribucién de “Aprobar, modificar y dejar sin efecto reglamentos del servicio”.
2. Que, mediante Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de 2024, emitido
por Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero dirigido a su autorldad con
referencia "REGLAMENTO INTERNO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS
EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA’,’ mismo que cuenta con su Capitulo I, donde
se desarrolla las Generalidades describiendo el Objeto, Ambito de Aplicacién, Base Legal, Difusion y
Prevision. En su Capitulo II, se desarrolla las Definiciones, Convenio Interinstitucional y Unidad
Solicitante describiendo las Definiciones, Suscripcion de Convenios Interinstitucionales, Contenido del
Convenio, Unidad Solicitante. En su Capitulo III, se desarrolla las Caracteristicas y Procedimiento de
Pasantias y Trabajos Dirigidos describiendo el Objeto de la Pasantia, Condiciones de Ila
Pasantia, Requisitos para la Postulacién a Pasantia, Procedimiento para la Solicitud de Pasante, Objeto
del trabajo dirigido, Condiciones del Trabajo Dirigido, Requisitos para el Trabajo Dirigido,
Procedimiento para la solicitud de Postulantes a Trabajo Dirigido, Rechazo a la solicitud de Pasantia y
Trabajo Dirigido, Supervisién, Emision y aprobacion de informes, Control de Asistencia y Certificacion.
En su Capitulo IV se desarrolla los Derechos, Obligaciones y Prohibiciones describiendo Derechos,
Obligaciones, Prohibiciones, Suspension definitiva, actualizacion, terminacion de la pasantia o trabajo
dirigido y por ultimo sus Disposiciones Finales”. Recomendando “1. Aprobar mediante Resolucion
Administrativa el "REGLAMENTO INTERNO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS
DIRIGIDOS EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA” de acuerdo al Informe SEPDEP-
DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de 2024, emitido por Lic. Santos Daniel Tito Arratia -
Director Administrativo Financiero a efectos de que el mismo sea utilizado por el personal del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica. Siendo que el mismo no vulnera disposicién y normativa alguna. 2.
Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de 2024, emitido por Lic.
Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP. 3. Disponer que, por la
Direcciéon Administrativa Financiera y Responsable de Talento Humano, sean los encargados de su
aplicacion y difusion del Nuevo “REGLAMENTO INTERNO PARA LA REALIZACION DE PASANTIAS Y
TRABAJOS DIRIGIDOS EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA”.

POR TANTO:

El suscrito Director Nacional en ejercicio de las atribuciones conferidas por los numerales 1, 10 y 28
del articulo 29 de la Ley N° 463 de 19 de diciembre de 2013.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el "REGLAMENTO INTERNO PARA LA REALIZACION DE PA,SANTfAS Y
TRABAJOS DIRIGIDOS EN EL SERVICIO PLURINACIONAL DE DEFENSA PUBLICA” de
acuerdo al Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de 2024, emitido por
Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP y el Informe Legal
SPDP/AL/LITM/N® 197 /2024 de 07 de noviembre de 2024, emitido por el Abog. Luis Juan Tola
Mamani - Asesor Legal del SEPDEP.
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SEGUNDO.- Aprobar el Informe SEPDEP-DAF-INF-Z-68-2024 de fecha 06 de noviembre de
2024, emitido por Lic. Santos Daniel Tito Arratia - Director Administrativo Financiero del SEPDEP
y el Informe Legal SPDP/AL/LJTM/N® 197/2024 de 07 de noviembre de 2024, emitido por el
Abog. Luis Juan Tola Mamani - Asesor Legal del SEPDEP, mismos que forman parte integrante e
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

TERCERO.- La Direccion Administrativa Financiera y Responsable de Talento Humano,
quedan los encargados de su aplicacion y difusién del nuevo "REGLAMENTO INTERNO PARA LA
REALIZACION DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS EN EL SERVICIO PLURINACIONAL
DE DEFENSA PUBLICA”.

Registre, Comuniquese, Cimplase y Archivese.

¢ . Pinto Venepes
gfggcbe’ NAC\ON
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REGLAMENTO DE PASANTIAS Y TRABAJO DIRIGIDO

CAPITULO |
GENERALELIDADES

Articulo 1 (OBJETO)

El presente Reglamento Interno, tiene por objeto establecer los procedimientos que regulen la realizacion de
Pasantias y Trabajos Dirigidos de los estudiantes que se encuentren cursando los Ultimos anos de carrera y

egresados de las Universidades Publicas o Privadas en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Articulo 2 [AMBITO DE APLICACION])

El Reglamento Interno, rige para todas las y los estudiantes que realizan Pasantias y para las y los postulantes a
graduacion de Trabajo Dirigido de las Universidades Publicas y Privadas que realizan horas practicas de trabajo en
las diferentes Areas, Direcciones y/o Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica y
para todo el personal (Permanente, Eventual o Consultores Individuales de Linea) encargados de admitir, asignar,

supervisar y certificar las Pasantias y/o Trabajo Dirigidos.

Articulo 3 (BASE LEGAL)

El presente Reglamento esta sustentado por las siguientes normativas:

v

v

v

Constitucion Politica del Estado de 07 de febrero de 2009.
Ley N° 463 Ley del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.
Ley N° 070 de 10 de diciembre de 2010, de la Educacion “Avelino Sihani - Elizardo Peérez”.

Ley N°1178 de 20 de julio de 1990, Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) y sus
modificaciones.

Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas de Administracion de
Personal.

Decreto Supremo N° 29894 de 07 de febrero de 2009, Estructura Organizativa del Poder Ejecutivo
del Estado Plurinacional.

Decreto Supremo N° 1321 de 13 de agosto de 2012, que promueve y consolida la realizacion de
Pasantias, Trabajos Dirigidos y Proyectos o Tesis de Grado de los estudiantes de las universidades
publicas autonomas y universidades indigenas en las entidades publicas.

Reglamento Interno de Personal del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Articulo 4 (DIFUSION)

La Unidad de Talento Humano dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, queda encargada de la

difusion del presente Reglarmento Interno.

Articulo 5 (PREVISION)

En caso de presentarse contradiccion, omision y/o diferencias en la interpretacion del presente Reglamento

Interno, se debera considerar la normativa de jerarquia superior vigente sobre la materia.
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CAPITULO I
DEFINICIONES, CONVENIO INTERINSTITUCIONAL Y UNIDAD SOLICITANTE

Articulo 6 (DEFINICIONES)

Para efectos del presente Reglamento, se utilizaran las siguientes definiciones:

aj

b

q

d

€)

g

h

I

k)

Pasante: Estudiante que se encuentra cursando los Ultimos afos de la carrera en adelante o egresado
de universidades Publicas Autonomas, Universidades Indigenas, Universidades Privadas e Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos, que realiza practicas laborales o pasantias.

Pasantia: Actividades o trabajos especificos a ser desarroliados por estudiantes o egresados en las
Areas, Direcciones y/o Unidades Organizacionales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, gue
permita la practica pre profesional del estudiante, para el presente reglamento se considera pasantia
también como practica pre profesional.

Postulante de Graduacion: Persona que ha concluido sus estudios superiores, en universidades
Publicas Autonomas, Universidades Indigenas, Universidades Privadas e Institutos Técnicos vy
Tecnoldgicos que postuia a realizar Trabajo Dirigido en el Servicio Plurinacional de Defensa Puiblica.

Trabajo Dirigido: Trabajo de investigacion que corresponda a una necesidad o mejora institucional,
supervisado y evaluado por profesionales de la institucion, respetando los requisitos exigidos por las
Universidad Publicas Autonomas, Universidades Indigenas, Universidades Privadas e Institutos
Técnicos y Tecnoldgicos.

Maxima Autoridad Ejecutiva - MAE: En el caso del SEPDEP, la MAE es lafel] Director Nacional del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

Unidad Solicitante: Para efectos del presente Reglamento, son unidades solicitantes las Areas,
Direcciones y/o Unidades Organizacionales que forman parte del Servicio Plurinacional de Defensa
Pdblica.

Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional: Personal (Permanente, Eventual o Consultores
Individuales de Lineaj del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, quien es responsable de
supervisar, asesorar, guiar y facilitar informacion, suministros y espacio fisico necesario & los
estudiantes o postulantes a graduacion que realicen su Pasantias y Trabajos Dirigidos en el Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

Tutor Académico: Docente o personal designado por la Universidad o Instituto con el objeto de guiar,
orientar y supervisar el desarrollo del trabajo realizado por el estudiante y/o egresado.

Universidad: Institucion de educacion superior legalmente reconocida por el Estado Plurinacional de
Bolivia gue esta compuesta por Universidades Publicas Autonomas, Universidades Privadas,
Universidades Indigenas.

Institutos Técnicos y Tecnologicos: Instituciones de educacion superior de caracter fiscal, de convenio
y privado, orientadas a la educacion superior de nivel Técnico Medio y Técnico Superior, a través del
proceso de ensefanza y aprendizaje de conocimientos tedricos y practicos.

Convenio Interinstitucional: Acto celebrado entre el Servicio Plurinacional de Defensa Plblica a través
del Directorfa)] Nacional y las Universidad Publicas Autonomas, Universidades Indigenas,
Universidades Privadas e Institutos Técnicos y Tecnologicos.

Estipendio: Incentivo econdmico que se otorga a un estudiante o egresado que realiza actividades
en calidad de pasante o postulante de graduacion, siempre y cuando la entidad cuente con los
recursos.
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Articulo 7 (SUSCRIPCION DE CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES)
Para el desarrollo de las Pasantias y Trabajos Dirigidos, se deberd suscribir convenios de cooperacion
interinstitucional entre el Servicio Plurinacional de Defensa Publica y las Universidades Publicas Autonomas,
Universidades Indigenas, Universidades Privadas e Institutos Técnicos y Tecnoldgicos.
Articulo 8 (CONTENIDO DEL CONVENIO)
Los convenios deberan contener minimamente [0 siguiente:

a) De las partes.

b) Antecedentes.

c) tlobjeto del convenio.

d) Definiciones - De los pasantes y/o postulantes a trabajo dirigido.

e] De la designacion de las o los postulantes.

f)]  De las obligaciones de las partes.

g) De larealizacion de eventos académicos.

h) De iareserva y/o confidencialidad

i} De la naturaleza del convenio.

jI Del domicilio de las partes.

k)] Modificaciones.

I} De lavigencia del convenio.

m) Resolucion del convenio

n} Salvedad

o) De la conformidad.

Articulo 9 (UNIDAD SOLICITANTE)
Se consideran Unidades Solicitantes, para la aplicacion del presente Reglamento Interno las siguientes:

a) Direccion Nacional

b) Direccion de Supervision y Control.

¢} Direccion Administrativa Financiera y sus diferentes dependencias.

d) Direcciones Departarmentales y sus diferentes dependencias.

€] Asesoria Legal.

f)  Unidad de Auditoria.

gl Unidad de Planificacion y Difusion.

CAPITULO i )
CARACTERISTICAS Y PROCEDIMIENTO DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS

Articulo 10 (OBJETO DE LA PASANTIA)

La pasantia tiene por objeto realizar actividades y/o trabajos especificos desarrollados por las y los estudiantes o
egresados, que provengan de Universidades Publicas Autonomas, Universidades Indigenas, Universidades
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Privadas e Institutos Técnicos y Tecnoldgicos, gue tengan el interés de realizar practicas pre profesionales y adquirir
experiencia.
Articulo 11 (CONDICIONES DE LA PASANTIA)
Las y los estudiantes que accedan a pasantias se sujetaran a las siguientes condiciones:
a)  No recibiran ninguna remuneracion, ni adquiriran por elio la condicion de servidores publicos
b) La pasantia no implicara relacion laboral, obligaciones contractuales ni beneficios sociales.

¢) Podran recibir un estipendio, siempre y cuando se cuente con presupuesto destinado para este
fin, conforme a disponibilidad financiera.

d) Las pasantias en caso de estudiantes de los ultimos anos tendran como periodo de duracion un
minimo de tres (3] meses y un maximo de seis (6] meses y en el caso de los postulantes a Trabajo
Dirigido, tendrén como periodo de duracion un minimo de ocho (8) meses.

e) En cuanto al inciso anterior, de haber concluido los seis (6) meses los estudiantes y/o egresados
excepto los postulantes a Trabajo Dirigido, podran ampiiar su pasantia por un tiempo de tres (3}
meses, siempre y cuando exista nota de la Universidades Publicas Autonomas, Universidades
Indigenas, Universidades Privadas e Institutos Tecnicos y Tecnoldgicos, solicitando dicha
ampliacion.

Articulo 12 (REQUISITOS PARA LA POSTULACION A PASANTIA)
Los requisitos para postular a una pasantia en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, son los siguientes:

al Ser estudiante universitario de los ultimos anos en adelante, egresado universitario o haber
concluido el plan de estudios de Institutos Técnicos y Tecnologicos.

b) Carta de solicitud de pasantia presentada por la Universidad/Instituto debiendo senalar si es
estudiante de los ultimos anos de la carrera o si es postulante a Trabajo Dirigido.

c) Fotocopia de la cedula de identidad (Vigente).
d) Fotocopia de certificado de notas o certificado de egreso, segun corresponda.

e) Hoja de vida (No necesariamente documentado).

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

a) No haber celebrado en el dltimo ano (1 anoj contratos administrativos de bienes y/ servicios con
el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

b) Disponibilidad de tiempo para la realizacion de la pasantia, debiendo ajustarse a los horarios
establecidos en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

c) Losy las pasantes deberan cumplir obligatoriamente el minimo de horas requeridas de acuerdo a
la modalidad en la que realicen la pasantia, en caso de solicitar permisos, deberan ser
compensados hasta completar el minimo de horas requeridas.

Articulo 13 (PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE PASANTE)
Para la solicitud de pasantes se debe cumplir con el siguiente procedimiento:

a) La Unidad Solicitante debera remiitir & la Direccion Nacional la solicitud de pasantes, con la
siguiente documentacion:

1. Nota de solicitud que indique lo siguiente:
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b)

q

d)

€]

f

gl

Objeto de la pasantia.

Detalle de las actividades a ser desarrolladas en la pasantia.

v
v
v’ Perfil del drea de estudio, en concordancia con las actividades a realizar.
v" Modalidad y horario para la pasantia.

v

Duracion de la pasantia (3 meses como minimo y 6 meses como maximo).
v' Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional
2.5Si se tiene antecedentes de un pasante se debera hacer referencia al mismo.
3. Adjuntar convenio interinstitucional (Si corresponde).

La Direccion Nacional, cursara nota de invitacion a la Universidad con la gue se tenga convenio.
En el caso del interior del pais la nota de invitacion sera por la o el Director Departamental
correspondiente.

En atencion a la invitacion cursada por el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, la Universidad
remitira nota dirigida a la institucion, con los antecedentes documentados del (los) estudiante(s)
qgue tengan el interes de realizar la pasantia.

Una vez que se cuente con la documentacion remnitida por la Universidad Publica Autbnoma,
Universidad Indigena, Universidad Privada, o Instituto Tecnico Superior, la institucion revisara 1a
documentacion para su respectiva aprobacion y aceptacion.

La Direccion Nacional, en el caso de La Paz, emitird memorandum de designacion de tutor
institucional a la Unidad Solicitante. Asi como nota de aceptacion a la Universidad Publica
Autonoma, Universidad Indigena, Universidad Privada, o Instituto Técnico y Tecnologico. En el
caso del interior del pais el memorandum de designacion sera realizado por la o el Director
Departamental correspondiente.

La Unidad de Talento Humano, estara a cargo de la recepcion de la documentacion presentada
por el estudiante y/o egresado para su respectiva custodia y posterior certificacion.

El o la pasante llenard y presentara a la Unidad de Talento Humano, debidamente firmada la
Declaracion de Confidencialidad en el Desempeno de Funciones.

Articulo 14 (OBJETO DEL TRABAJO DIRIGIDO)

El objeto del Trabajo Dirigido es elaborar un trabajo de investigacion gue debera contribuir a los objetivos y mejora
de la Unidad Solicitante, a ser desarrollado en el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, esta investigacion debe
ser realizada en el drea de su profesion y posteriormente se constituird en requisito para la obtencion del Titulo
Academico, mediante un convenio interinstitucional con una Universidad Publica Autdénoma, Universidad Privada,

Universidades Indigenas.

Articulo 15 (CONDICIONES DELTRABAJO DIRIGIDO)

Las y los egresados que accedan a realizar Trabajo Dirigido, se sujetaran a las siguientes condiciones:

al
D)

q)

No recibiran ninguna remuneracion, ni adquiriran por elio la condicion de servidor publico.

La elaboracion del trabajo dirigido no implicara relacion laboral, obligaciones contractuales ni
beneficios sociales.

Poedra recibir un estipendio, siempre y cuando se cuente con presupuesto destinado para este fin,
conforme a disponibilidad financiera.
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d) Los trabajos dirigidos en la modalidad de graduacion tendran como periodo de duracion un
minimo de ocho (8] segun la necesidad y justificacion de la Unidad Solicitante, no debiendo
extenderse por ningn motivo por mas tiempo.

Articulo 16 (REQUISITOS PARA EL TRABAJO DIRIGIDO)
Son requisitos para postular al Trabajo Dirigido en el Servicio Plurinacional de Defensa PUblica los siguientes:

a)] Haber concluido el Plan de Estudios de ia universidad o instituto y ser postulante a graduacion de
una Universidad Publica Autonoma, Universidad Indigena, Universidad Privada o Institutos
Tecnicos y Tecnologicos.

b) Carta de solicitud de Trabajo Dirigido presentada por la Universidad/Instituto.
¢) Historial académico.

d) Certificado de Egreso emitido por la Universidad/!Instituto donde curso sus estudios o en el caso
de Universidad/instituto, sequn la modalidad de Trabajo Dirigido establezca forma de tramite de
Trabajo Dirigido.

€) Fotocopia de la cédula de identidad (Vigente).
f] Hoja de vida (No necesariamente documentado).
Asimismo, el estudiante debera cumplir con los siguientes requisitos personales:

a) Haber alcanzado un promedio establecido por la Universidad/instituto para realizar Trabajo
Dirigido en la institucion.

b) No haber celebrado en el ultimo afio (1 afo) contratos administrativos de bienes y/o servicios con
el Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

c) Losy las pasantes deberan cumplir obligatoriamente el minimo de horas requeridas de acuerdo a
la modalidad en la que realicen la pasantia, en caso de solicitar permisos, deberan ser
compensados hasta completar el minimo de horas requeridas.

Articulo 17 (PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE POSTULANTES A TRABAJO DIRIGIDO)
Para la solicitud de postulantes para Trabajo Dirigido se debe cumplir con el siguiente procedimiento:

a) La Unidad Solicitante debera remitir a la Direccion Nacional: la solicitud de postulantes a Trabajo

Dirigido debidamente fundamentada con la siguiente informacion:

1. Nota de solicitud que indigue lo siguiente:
v" Objeto del Trabajo Dirigido.
v" Detalle de las actividades a ser desarrolladas en el Trabajo Dirigido.
v’ Perfil del &rea de estudio, en concordancia con las actividades & realizar.
v Modalidad y horario del Trabajo Dirigido.
v Duracion del Trabajo Dirigido (8 meses).
v’ Tutor Institucional, responsable de guiar y/o supervisar al postulante a graduacion.

2. Sise tiene antecedentes de un postulante a graduacion se debera hacer referencia al mismo.

3. Adjuntar convenio interinstitucional (Si corresponde).
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b) La Direccion Nacional, cursard nota de invitacion a la Universidad con la que se tenga convenio.
En el caso del interior del pais la nota de invitacion sera por la o el Director Departamental
correspondiente.

C) En atencion a la invitacion cursada por el Servicio Plurinacional de Defensa Publica, la Universidad
remitira nota dirigida a la institucion, con los antecedentes documentados del (los) postulante(s] a
graduacion qgue tengan el interés de realizar Trabajo Dirigido.

d) Una vez que se cuente con la documentacion remitida por la Universidad Publica Autonoma,
Universidad Indigena, Universidad Privada, o Instituto Técnico Superior, la institucion revisara la

documentacion para su respectiva aprobacion y aceptacion.

e) La Direccion Nacional, en el caso de La Paz, emitird memorandum de designacion de tutor
institucional a la Unidad Solicitante. Asi como nota de aceptacion a la Universidad Publica
Autonoma, Universidad Indigena, Universidad Privada, o Instituto Técnico y Tecnologico. En el caso
del interior del pais el memorandum de designacion sera realizado por la o el Director
Departamental correspondiente.

f] La Unidad de Talento Humano, estara a cargo de la recepcion de la documentacion presentada
por el estudiante y/o egresado para su respectiva custodia y posterior certificacion.

g) El o la pasante llenara y presentara a la Unidad de Talento Humano, debidamente firmada la
Declaracion de Confidencialidad en el Desempeno de Funciones.
Articulo 18 [RECHAZO A LA SOLICITUD DE PASANTIA Y TRABAJO DIRIGIDO)

La Direccion Nacional o las Direcciones Departamentales, se reserva el derecho de rechazar la: solicitudes en los
siguientes casos:

a) Cuando no se cuente con convenio interinstitucional respectivo con la Universidad, Pubiica
Auténoma, Universidad Indigena, Universidad Privada o Instituto Técnico y Tecnolégico.

b) No se cumplan con ios requisitos de presentacion de documentos.
c) Se determine que la participacion del(los] estudiante(s), egresado(s) o postulante(s] graduacion
no contribuye a los objetivos y fines que persigue la Unidad Solicitante.
Articulo 19 (SUPERVISION)

En todos los casos y tomando en cuenta el perfil del pasante o postulante a graduacion, la Direccion Nacional o
las Direcciones Departamentales designara al Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional, quien tendra las
siguientes responsabilidades:

a) Dar induccion de las tareas quie realizara en el periodo que dure la pasantia o trabajo dirigido.

b) Dirigir, orientar y asesorar al pasante o postulante a graduacion en la ejecucion de las actividades
asignadas aplicando los controles que considere convenientes, sin descuidar sus propias
funciones.

¢} Proporcionar al pasante o postulante a graduacion la informacion y documentacion necesaria
para el desarrolio de la pasantia.

d) Efectuar el monitoreo, seguimiento, orientacion metodoldgica y evaluacion de las tareas que se
desarrollen en cumplimiento estricto del convenio suscrito.

e] Hacer seguimiento al cumplimiento de los horarios de asistencia establecidos para el desarrolio de
la pasantia e informar a la Unidad de Recursos Humanos cualquier irregularidad.

f] Revisar y aprobar los informes mensuales y final presentados por el pasante o postulante a
graduacion.
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g} Serresponsable de los activos y material brindado al pasante o postulante a graduacion.
Articulo 20 (EMISION Y APROBACION DE INFORMES)

Los y las pasantes o postulantes a graduacion que estén desarrollando actividades de Pasantia (si Corresponde) o
Trabajo Dirigido deberan emitir Informes respectivos del desarrollo de sus actividades acompanados del reporte
de control de asistencia. Este informe debera ser aprobado por el Responsable de la Pasantia o Tutor institucional,
para su tramite pertinente.

Asimismo, una vez concluido el periodo de Pasantia (Si corresponde) o Trabajo Dirigido debera emitir un Informe
Final de finalizada la Pasantia o Trabajo Dirigido, mismo que debera ser aprobado por el Responsable de la Pasantia
o Tutor Institucional, para su tramite pertinente.

Articulo 21 (CONTROL DE ASISTENCIA)

En el Departamento de La Paz, la Unidad de Talento Humano, es la encargada de controlar la asistencia de los y
las pasantes y postulantes a graduacion en coordinacion con la Direccion Departamental de La Paz y/o Unidad
de Informatica a traves de los mecanismos establecidos para el efecto y en el caso del interior del pais sera por las
diferentes Direcciones Departamentales. Asimismo, el Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional es
responsable de controlar la asistencia y el cumplimiento del horario establecido para los y las pasantes y postulantes
a graduacion, debiendo informar a la Unidad de Talento Humano cualquier irregularidad.

El incumplimiento a los horarios establecidos para desarrollar las Pasantias o Trabajos Dirigidos, sera sancionado
con llamada de atencion verbal y ante la reincidencia con amonestacion escrita.

Articulo 22 (CERTIFICACION)

Al finalizar la pasantia o trabajo dirigido y una vez aprobado su informe final por el Responsable o Tutor
Institucional, los y las pasantes o postulantes a graduacion, podréan solicitar a la Unidad de Talento Humano a
traves de la Direccion Administrativa Financiera en el caso del Departamento de La Paz el certificado respectivo.
En el caso del interior del pais el mismo podra ser solicitado a traves de las Direcciones Departamentales.

Este certificado sera otorgado siempre y cuando haya cumplido las horas minimas requeridas de acuerdo a la
modalidad.

CAPITULO IV
DERECHQOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 23 (DERECHQOS)

Los y las pasantes o postulantes a graduacion que realizan Pasantias o Trabajos Dirigidos en el Servicio Piurinacional
de Defensa Publica, tienen los siguientes derechos:

al A desarrollar su Pasantla o su Trabajo Dirigido en un ambiente laboral, adecuado, seguro y
armonico.

b] Al respeto y consideracion por su dignidad personal por parte del personal del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica.

c) A que los tramites administrativos en el Servicio Plurinacional de Defensa Plblica relacionados a
su Pasantia, Trabajo Dirigido se realicen con celeridad.

d] Arecibir la correspondiente certificacion y/o acreditacion.
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e] A gue se le proporcione un iugar de trabajo, recursos materiales y bienes necesarios para el
cumplimiento de sus labores.

fl A recibir y conocer la informacion oportuna de todos los servidores publicos del Servicio
Plurinacional de Defensa Publica, sobre los aspectos que puedan afectar el desarrolio de su
trabajo.

gl Arecibir un estipendio siempre y cuando la institucion cuente con los recursos para la otorgacion
del mismo.

h) Excepcionaimente, a solicitar licencias al Responsable de la Pasantiz o Tutor Institucional
designado, para ausentarse de las oficinas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, a fin de
atender asuntos de indole personal o de estudio sujeto a compensacion.

i) Alaotorgacion de un certificado que especifique el trabajo desarroliado, €l tiempo de duracion,
una vez concluido el periodo de la Pasantia o Trabajo Dirigido y presentado el informe final de
actividades, mismo que deberd estar aprobado por el Responsable de la Pasantia o Tutor
Institucional designado.

j) Contar con una credencial de identificacion del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en
calidad de pasante o postulante a graduacion.

Articulo 24 {OBLIGACIONES)

Los y fas pasantes o postulantes a graduacion que realizan Pasantias o Trabajos Dirigidos en el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica, tienen las siguientes obligaciones:

a) A desarrollar su trebajo con puntualidad, celeridad, economia, eficiencia, probidad y pieno
sornetimiento a la normativa y disposiciones vigentes establecidas en el presente Reglamento
interno.

b) Suscribir un convenio de confidencialidad.

c) A velar por el uso economico y eficiente de los bienes y materiales destinados al desarrollo de su
trabajo.

d) A conservary cuidar la documentacion sometida a su custodia, asi como proporcionar oportuna
y fidedigna la informacion sobre los asuntos inherentes al trabajo encomendado.

e} Respetar el horario de ingreso y salida establecido por la entidad.

f)  Presentar informes mensuales de las actividades desarrolladas al Responsable de la Pasantia o Tutor
institucional designado para su aprobacion.

gl A lafinalizacion de la Pasantia o Trabajo Dirigido los y las pasantes o postulantes a graduacion
deberan hacer la correspondiente devolucion de los activos asignados (si corresponde] al
Responsable de Activos Fijos y Almacenes del Servicio Plurinacional de Defensa Publica en las
mismas condiciones que les fueron entregados, con los formularios correspondientes, bajo la
responsabilidad del Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional y la Unidad Solicitante, quienes
podran repetir la responsabilidad contra los pasantes o postulantes a graduacion por los dafos
quie se hubieran ocasionado contra el patrimonio institucional.

h) Siun pasante o postulante a graduacion hiciera abandono de la Pasantia o el Trabajo Dirigide,
tiene la obligacion de comunicar su decision a su Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional
y a la Unidad de Talento Humano, debiendo entregar los muebles, equipos, material y
documentacion a su cargo (Si corresponde).
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ij A laconclusion de la Pasantia o Trabajo Dirigido, el pasante o postulante a graduacion debera
presentar un informe final a la Unidad Solicitante, con el Visto Bueno de la autoridad superior y
con copia a la Unidad de Talento Humano, para la emision de su certificado.

Articulo 25 (PROHIBICIONES)

Los y las pasantes o postulantes a graduacion que realizan Pasantias o Trabajos Dirigidos en el Servicio Plurinacional
de Defensa Publica, tienen las siguientes pronibiciones:

a) Hercer funciones administrativas, técnicas y/o realizar trabajos ajenos al objetivo de su Pasantia o
Trabajo Dirigido.

b) Realizar funciones, tareas 0 compromisos en representacion del Servicio Plurinacional de Defensa
Publica.

¢) Utilizar bienes inmuebles, muebles y otros recursos en objetivos politicos, particulares o de
cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con el objeto de la Pasantia o Trabajo Dirigido.

d) Realizar o incitar acciones que afecten, danen o causen deterioro a los bienes inmuebles, muebles
o materiales del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

e) Solicitar o lograr favores o beneficios en tramites 0 gestiones para si 0 para terceros, durante el
desarrollo de su Pasantia o Trabajo Dirigido.

f)  Disponer o utilizar informacion, para fines distintos a las actividades académicas.

Articulo 26 (SUSPENSION DEFINITIVA)

A solicitud del Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional o la Unidad Solicitante, debidamente
fundamentada se procedera con la suspension definitiva de ia Pasantia o Trabajo Dirigido.

a) Por consumir bebidas alcohdlicas, narcoticos o drogas prohibidas en dependencias del Servicio
Plurinacional de Deferisa Publica.

b) Por asistir en estado inconveniente, o bajo ios efectos de narcoticos o drogas prohibidas a efectos
de realizar su Pasantia o Trabajo Dirigido.

¢} Por manejo de la documentacion institucional fuera de la entidad sin la debida autorizacion.

d) Porincurrir en actos de acoso y/o violencia politica hacia las mujeres seguin el articulo 8, incisos a),
b) y ¢} de la Ley N° 243 de fecha 28 de mayo de 2012.

e) Por mas de tres faitas injustificadas, continuas o discontinuas.

f)  Por cometer actos obscenos o refidos contra la moral y las buenas costumbres dentro de las
oficinas del Servicio Plurinacional de Defensa Publica.

En todos los casos de suspension definitiva de la Pasantia o Trabajo Dirigido, la Direccion Nacional debera
comunicar oficialmente a la Universidad/Instituto, lo sucedido.

Articulo 27 (ACTUALIZACION)

La Unidad de Talento Humano dependiente de la Direccion Administrativa Financiera, revisara el presente
Reglamento y de ser necesario se actualizara el mismo, en base al andlisis de la experiencia derivada de su
aplicacion, la dinamica administrativa del Servicio Plurinacional de Defensa Publica, observaciones,
recomendaciones o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.
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Articulo 28 (TERMINACION DE LA PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO)

La Pasantia o Trabajo Dirigido podra finalizar, por aiguna de las siguientes causales:

1.
2.
3.

Cumplimiento de plazo de la Pasantia o Trabajo Dirigido.
Mutuo acuerdo entre ambas partes.

A solicitud del Responsable de la Pasantia o Tutor Institucional o la Unidad Solicitante debidamente
fundamentada.

A solicitud escrita y debidamente fundamentada de los y las pasantes o postulantes a graduacion,
por causas debidamente justificadas

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA. - La Direccion Administrativa Financiera, en el marco del presente Reglamento Interno, podra
emitir instructivos y/o circulares para operativizar y controlar, la correcta aplicacion del mismo.

SEGUNDA. - El limite maximo de egresados que realizan pasantias y trabajo dirigido, se establecera de
acuerdo a la disponibilidad de tiempo y presupuesto.
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ANEXO
DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD
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DECLARACION DE CONFIDENCIALIDAD EN EL

DESEMPENO DE FUNCIONES
En el marco de la normativa legal vigente y el Reglamento interno para la Realizacion de
Pasantias y Trabajos DINGIAOS, YO cciiiiiieeeieeeeieeess ey mayor de
edad, con Cedula de Identidad N expedida BN . de mi libre y

espontanea voluntad y en mi calidad de Pasante y/o Postulante a Graduacion dependiente del
Servicio Plurinacional de Defensa Publica, efectuo la siguiente Declaracion de Confidencialidad,
comprometiendome

1. Guardar en reserva informacion, datos o noticias relacionados a la politica economica
bajo sancion establecida por Ley.

2. Guardar discrecionalidad, confidencialidad en asuntos reservados a los que tuviere
acceso, incluso despues de haber cesado en el desemperfio de funciones

3. No comercializar informacion de propiedad y derecho del Servicio Plurinacional de
Defensa Publica.

4. Proporcionar informacion de los asuntos de la administracion, que debe ser publica y
transparente, salvo las limitaciones establecidas por Ley.

Esdadaenlaciudad de ..., 3OS o, diasdelmesde ... de 202........

Pasante y/o Postulante a Graduacion
N de Cl
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