G SAMAPA

Servicio Autonomo Municipal de
Agua Potable y Alcantariﬁado

Corresponde a Resolucion Administrativa SAMAPA N° 005/2025

RESOLUCION ADMINISTRATIVA SAMAPA N° 005/2025
La Paz, febrero 20 de 2025

VISTOS:

los antecedentes cursantes contemplados en el Informe técnico
SAMAPA/APP/027/2025 e Informe Legal §AMAPA/GL/JERR/029/2025 y la
Propuesta del REGLAMENTO DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS
los mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion de
Aprobacion, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 232 de la Constitucion Politica del Estado estipula que la
Administracién Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad
y resultados.

Que, mediante Decreto Ley N° 07597 de 20 de abril de 1966, se crea el Servicio
Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado - SAMAPA regido por un
Consejo de Administracion, en la actualidad Directorio, y una MAE, y cuyo
funcionamiento se enmarca en ser una empresa autonoma de prestacion y
administracién de servicios de agua potable y alcantarillado; proyectos
destinados a establecer y ampliar los servicios a su cargo, recojo, transporte,
tratamiento, evacuacion y disposicion de las aguas residuales y pluviales desde
el 31 de Julio de 1997. Posteriormente, mediante la Ley de Capitalizacion, se
procede a la concesion de los servicios de agua potable y alcantarillado
sanitario a la empresa Aguas del Illimani S.A. (AISA), y que a la fecha la
administracion  del  Alcantarilado y Agua Potable se encuentra
circunstancialmente a cargo de EPSAS intervenida, y cuyo Contrato de Régimen
de Bienes suscrito con SAMAPA tiene como vigencia hasta el mes de julio del
ano 2027.

Que, de acuerdo a las previsiones establecidas en la Ley NO 2341 de
Procedimiento administrativo, en su articulo 30 (ACTOS MOTIVADOS) que
establece: “Los actos Administrativo serdan motivados con referencia a hechos y
fundamentos de derecho cuando: d) Deban serlo en virtud de Disposicion Legal
o0 reglamentaria expresa.”
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Que, el articulo 48 de la Constitucién Politica del Estado sefala, entre otros
temas, que el Estado garantiza la incorporacién de las jovenes y los jovenes en
el sistema productivo, de acuerdo con su capacitacion y formacion; asimismo, el
paragrafo 1 del articulo 80 sefiala que la educacion tendra como objetivo la
formacion integral de las personas y el fortalecimiento de la conciencia social
critica en la vida y para la vida.

Que, el articulo 36 Decreto Supremo N° 26115 de fecha 16 de marzo de 2001,
(Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal) en su inciso c)
dispone que una entidad podra admitir pasantias de estudiantes y egresados
destacados de acuerdo a los procedimientos que deberan ser establecidos en su
reglamento especifico.

Que, el Decreto Supremo N° 1321, de 13 de agosto de 2012, tiene por objeto
promover y consolidar la realizacion de pasantias, proyectos de grado, trabajos
dirigidos y tesis de los estudiantes de las universidades publicas auténomas y
universidades indigenas en las entidades publicas. Los paragrafos I, I y III del
articulo 3 de este cuerpo normativo, determinan que: las entidades publicas
deberdn generar espacios para la realizacion de pasantias, elaboracion de
proyectos de grado, trabajos dirigidos y otras modalidades de graduacion
reconocidas por el sistema de la universidad boliviana y por las universidades,
indigenas, de que el nimero de espacios generados anualmente dependera dé#
la naturaleza y necesidades de cada entidad publica, y que el tiempo maxiny
de duracion de las pasantias en cada entidad publica sera de seis (6) meses.
los casos de proyectos de grado, trabajos dirigidos, tesis y otras modalidades ~
de graduacion, este tiempo maximo se establecera en los convenios suscritos
para el efecto.

Que, los Paragrafos I, II, 11T y IV del Articulo 4 (Convenios y seleccion) del
referido cuerpo legal establece que: para la implementacion del presente
Decreto  Supremo, las entidades  publicas suscribiran  convenios
interinstitucionales con las universidades publicas auténomas, con las
universidades indigenas, o con los estudiantes, segun corresponda, que los
convenios interinstitucionales deberan establecer que los gastos emergentes de
las tareas encomendadas a los pasantes y postulantes a graduacion, siempre
que estén relacionados con las actividades para las que fueron admitidos y
vayan en beneficio de la entidad publica, deberan ser financiados por las
mismas, con cargo a sus presupuestos institucionales, sin que implique costo
adicional para el Tesoro General de la Nacién - TGN, que los convenios para la

realizacion de pasantias, trabajos dirigidos, tesis y otros, no implican relacion
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laboral, obligaciones contractuales ni beneficios sociales, y que la seleccion de
pasantes y postulantes a graduacion, sera realizada por cada entidad publica,
de acuerdo a su normativa interna.

Que, el articulo 6 de este cuerpo normativo dispone que las actividades
desarrolladas tanto por pasantes como por postulantes a graduacion, podran
ser reconocidas con un estipendio de acuerdo a disponibilidad financiera de
cada entidad.

CONSIDERANDO:

Que, el Informe Técnico SAMAPA/APP/027/2025 emitido por el Responsable de
Planificacion y Proyectos en fecha 19 de febrero de 2025, expresa la necesidad
de contar con un Reglamento pasantias y trabajos dirigidos, siendo que es
imprescindible contar con este instrumento juridico en SAMAPA, a efectos de
regular adecuadamente este tipo de actividad en beneficio de la empresa y de
los involucrados, concluyendo que la propuesta de Reglamento esta enmarcada
en la normativa vigente, por lo cual, seria procedente su puesta en marcha
mediante la correspondiente Resolucion Administrativa.

Que, el Informe Legal SAMAPA/GL/JERR/029/2025 de fecha febrero 20 de 2025
en su parte concluyente, expresa, que del analisis de la propuesta del
"REGLAMENTO DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS DE SAMAPA”, se puede #
apreciar que el instrumento juridico no contraviene disposiciones legales ergg »
actual vigencia, corresponderia su materializacion, incluyendo toda |2\, s
informacién necesaria para regular todos los aspectos inherentes a las
relaciones que se estableceran al ingresar pasantes a SAMAPA dentro del marco
de establecer las atribuciones, deberes y obligaciones del pasante y de los
trabajadores a cargo del apoyo en el proceso de la pasantia, realizar la gestion
de l0s convenios necesarios para reglamentar las pasantias y los limites de sus
contenidos, generar las condiciones para el desarrollo de las pasantias, como
también, las condiciones para el ingreso, los deberes y obligaciones dentro de
la empresa y la certificacion de la pasantia para los fines que convengan al
interesado, los aspectos relacionados a la remuneracion mediante la asignacion
de un estipendio, y finalmente establecer las prohibiciones y la posibilidad de
establecer sanciones, resaltando asimismo que la propuesta de Reglamento es
de aplicacién y alcanza de manera general a todas las gerencias vy areas
organizacionales de la empresa, asi como a los estudiantes o egresados o
jévenes profesionales que realicen pasantias u otras modalidades de practicas
pre- profesionales o profesionales en SAMAPA; recomendado se resuelva

APROBARalerBatoda dfosmaosdedidesathondar, propuestaodeb'REGLAMENTO DE
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PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS” de SAMAPA en sus Cinco (5) Capitulos
con sus Veintidds (22) Articulos, debiéndose emitir la correspondiente
Resolucion expresa para tal efecto.

CONSIDERANDO:

Que, el ESTATUTO ORGANICO DEL SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE
AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO - “SAMAPA”, aprobado a través de la
Resolucidon de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en su
Articulo 23 en cuanto al Gerente General sefiala: Es la Maxima Autoridad
Ejecutiva (MAE) de SAMAPA, asume la representacion legal de la empresa y se
encarga de la direccién integral de la misma.

Que, el Estatuto Organico del SERVICIO AUTONOMO MUNICIPAL DE AGUA
POTABLE Y ALCANTARILLADO - SAMAPA, aprobado a través de la Resolucion
de Directorio 006/2023 de fecha 08 de noviembre de 2023 en su Articulo 25
(Atribuciones del Gerente General) incisos a) y i) determina que dentro de las
atribuciones del Gerente General de SAMAPA, estan el de: ejercer la
representacion legal de la empresa en su calidad de Maxima Autoridad
Ejecutiva de la misma, y otras funciones y atribuciones para el cumplimiento de
las actividades de la empresa.

Que, la Resolucion de Directorio N° 005/2024 de fecha 2 de abril de 202 ﬁ
“Aprobacion de la REESTRUCT! URACION DE SAMAPA” en su parte resolutiva {#
Literal TERCERO dispone que Gerencia General del Servicio Auténomo Mumcup
de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), a través de sus dependencias "
competentes, queda a cargo de la adecuacion de la normativa interna de la
institucion, en el marco de la estructura aprobada mediante la presente
Resolucion de Directorio.

B ¢

Que, mediante Resolucion Ejecutiva N° 0514/2024 de 28 de junio de 2024 el
Ing. Andrés Zegada Lizarazu es designado de manera interina como Gerente
General del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado —
SAMAPA.

POR TANTO

El suscrito Gerente General del Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado - SAMAPA, en uso de sus atribuciones y facultades reconocidas y

establecidas por normativa legal vigente;
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RESUELVE:

PRIMERO.— Con base a los informes SAMAPA/APP/027/2025 vy
SAMAPA/GL/JERR/029/2025, APROBAR en toda forma de derecho el
“"REGLAMENTO DE PASANTIAS Y TRABAJOS DIRIGIDOS DE SAMAPA”
en sus Cinco (5) Capitulos con sus Veintidos (22) Articulos.

SEGUNDO. - Gerencia Administrativa Financiera de la Entidad, queda
encargada del cumplimiento de la presente Resolucion Administrativa Interna y
de su difusion, en coordinacion con todas las demas Areas y personal de la
Entidad.

Registrese, notifiquese y cimplase:

: &yada Lizarazu

) GERENTE GENERAL

SERVICIO AUTONOM® MUNICIPAL DE AGUA POTABLE Y
ALCANTARILLADO - SAMAPA

C.c. ARCH.SAMAPA.

C.c. Arch. Gerencia General

C.c. Arch. Gerencia Legal

C.c. Arch. Gerencia Administrativa Financiera
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CAPITULOI
GENERALIDADES

ARTICULO 1 (Objeto).-

El presente Reglamento tiene por objeto establecer un conjunto de normas y procesos
generales que regulen las Pasantias y Trabajos Dirigidos que se desarrollen en el
Servicio Auténomo Municipal de Agua Potable y Alcantarillado (SAMAPA), por
estudiantes de ultimos afios de universidad, egresados o jévenes profesionales que
requieran sumar experiencia laboral a su hoja de vida.

ARTICULO 2 (Alcance).-

La presente disposicion es de observancia y cumplimiento obligatorio por los
trabajadores, consultores de linea y personal eventual SAMAPA encargados de solicitar,
gestionar convenios, admitir, asignar, supervisar y certificar Pasantias y Trabajos
Dirigidos, asi como por los estudiantes, egresados y jovenes profesionales que realicen
estas practicas en la empresa.

ARTICULO 3 (Marco Legal).-
El presente Reglamento estd sustentado por el siguiente marco legal:

» Constitucion Politica del Estado.

»Ley No. 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamentales.

»Ley No. 70 de 20 de diciembre de 2010, de Educacion Avelino Sifiani - Elizardo
Pérez.

~Ley N.342 de 5 de febrero de 2013, de la Juventud.

»Decreto Supremo No. 23318-A de 3 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica.

»Decreto Supremo No. 1321 del 13 de agosto de 2012, que promueve y consolida la
realizacion de pasantias, proyectos de grado, trabajos dirigidos vy tesis.

ARTICULO 4 (Finalidad).-

La finalidad es brindar a estudiantes, egresados y jovenes titulados de universidades
publicas o privadas, la oportunidad de realizar pasantias o trabajos dirigidos en SAMAPA,
que les permitird aplicar sus conocimientos académicos y adquirir experiencia laboral
bajo la guia de profesionales del area, quienes a su vez se beneficiaran de la
colaboracion y nuevas perspectivas de los participantes para el cumplimiento de los |

objetivos institucionales de SAMAPA. A

- ) ARTICULO 5 (Revision y Actualizacion del Reglamento).-
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'G5 SAMAPA

La Gerencia Administrativa Financiera a través del Responsable Administrativo, en
trabajo conjunto con el Responsable de Planificacion y Proyectos, realizaran la
actualizacion del presente reglamento en base al andlisis de su aplicacion, necesidades
emergentes, y sugerencias de las areas organizacionales de SAMAPA.

CAPITULO i
] DEFINICIONES
ARTICULO 6 (Definiciones).-

a) Pasantia: Conjunto de actividades, tareas y/o trabajos especificos desarrollados
por estudiantes, egresados y/o jovenes profesionales de universidades publicas
o privadas, que tengan interés en aplicar y/o ampliar sus conocimientos a fin
sumar experiencia laboral relacionada a su carrera universitaria. Puede
desarrollarse con carga horaria de medio tiempo o de tiempo completo.

b) Trabajo dirigido: Trabajo de investigacion o de aplicacién, que permite Ia
titulacion de un egresado, expresado y desarrollado a través de un plan, que
responda a una necesidad o mejora institucional de SAMAPA; supervisado y
evaluado por personal de la empresa, en calidad de tutor institucional,
respetando los requisitos exigidos por la universidad del postulante.

c) Egresado: Estudiante que ha cumplido el plan de estudios de una carrera
universitaria y cuenta con el certificado de egreso correspondiente.

d) Postulante a titulacion: Egresado que ha optado por el Trabajo dirigido,
como modalidad de titulacion de su universidad.

e) Pasante: Para fines del presente reglamento, estudiante de los dos ultimosy
afios de universidad, egresado, postulante a titulacion o joven profesional coniz *
tiempo no mayor a dos afos de haber culminado sus estudios universitarios, que o1
realiza practicas laborales y/o de investigacion en SAMAPA.

f) Supervisor: Trabajador nombrado expresamente por el Gerente General de
SAMAPA, para la induccion, supervision, asesoramiento, facilitacion, revision y
aprobacién de informes del pasante. Para fines de aplicacion del presente
reglamento, la categoria de supervisor incluye al tutor institucional.

g) Tutor institucional: Trabajador de SAMAPA, nombrado expresamente, para la
induccién, supervision y asesoramiento, de pasantes de Trabajo Dirigido, asi
como la aprobacién de plan e informes de ejecucion. El tutor otorgard la ,
informacion necesaria y documentacién requerida por la universidad para la '
titulacion del pasante.
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h) Compromiso: Es el documento suscrito por SAMAPA a través del Gerente
General y el pasante que regula su relacion al interior de la Empresa.

i) Convenio: Documento firmado entre SAMAPA vy la universidad o directo
interesado que crean objetivos, finalidad, términos y alcances de colaboracién
mutua.

j) Estipendio: Incentivo econdmico que se le otorga al pasante por el desarrollo
de sus actividades, segun disponibilidad y capacidad financiera de SAMAPA, el
cual esta reconocido por el D.S. No. 1321 de 13/08/2012.

k) Contraparte: Universidad publica, universidad privada o directo interesado que
firma el convenio para la realizacion de pasantia/s o trabajo/s dirigido/s con
SAMAPA.

ARTICULO 7 (Gestién y suscripcion de Convenios).-

En aplicacion al articulo 4 del D.S. 1321 de 13/08/2012, los convenios para la realizacion
de pasantias, trabajos dirigidos, tesis y otros, deben ser firmados con universidades
pUblicas auténomas, con las universidades indigenas, o con los estudiantes. En
consideracion al objeto y finalidad del presente reglamento, se incluye a las
universidades privadas y a los jovenes profesionales que requieran sumar experiencia a
su hoja de vida, como potenciales contrapartes de convenios.

a) La Gerencia Administrativa Financiera de SAMAPA gestionara la suscripcion de
convenios, los cuales tendran una vigencia maxima de seis meses cuando se 44
celebren con los directos interesados, o en el caso de convenioga , ) |
interinstitucionales, la vigencia podrd ser de una o mas gestiones. Los
trabajadores de SAMAPA pueden colaborar en la gestion de convenios con %""'
carreras, universidades o interesados afines.

b) El convenio indicard que el financiamiento de estipendios por parte de SAMAPA
no es obligatorio y dependerd de la capacidad financiera de la empresa, asi como
de la aprobacion anual del presupuesto.

c) De forma general, el convenio podra incluir los gastos en los que deberan incurrir
SAMAPA v la contraparte (universidad, egresado o joven profesional) para el
cumplimiento de las pasantias o trabajos dirigidos, tales como transporte, viaticos,
materiales, seguros, entre otros.

d) Los convenios no implican relacion laboral, obligaciones contractuales ni
beneficios sociales (Paragrafo III Art. 4 del D.S.1321).

ARTICULO 8 (Compromiso).-
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Antes de iniciar su pasantia en SAMAPA, el pasante aceptado firmara un documento de
compromiso, elaborado por la Gerencia Legal y refrendado por el Gerente General.
Este documento detallard sus derechos y deberes, incluyendo una clausula de
confidencialidad, el horario, la vigencia y el monto del estipendio, si corresponde.
Asimismo, se especificaran los gastos que SAMAPA podria cubrir (pasajes, viaticos,
traslados urbanos, alquiler de equipos, etc.), de acuerdo con su capacidad economica.
El compromiso con el pasante, no implica relacion laboral, obligaciones contractuales,
ni beneficios sociales.

ARTICULO 9 (Estipendio).-

Las actividades desarrolladas por el pasante, podran ser reconocidas con un estipendio
de acuerdo a la d|spon|b|lldad financiera de SAMAPA, cuyo importe no excedera el
80% del salario minimo nacional. El cual, deberd ser incluido en el compromiso
firmado y sera pagado de forma mensual.

El pago mensual asignado serd establecido en el POA y Presupuesto institucional o de
manera extraordinaria, mediante una Resolucion Administrativa. El monto
determinado para estipendio de los pasantes sera unico y sin distincion.

De acuerdo al clasificador presupuestario corresponde presupuestar y realizar el pago
a través de la partida 26930 - Pago por Trabajos Dirigidos y Pasantias, “de incentivo a
estudiantes que cumplen funciones temporales por trabajos dirigidos y pasantias en
instituciones publicas de acuerdo a convenios interinstitucionales, asi como por
trabajos de investigacion realizados por estudiantes de las universidades publicas y
privadas”.

En caso que el presupuesto formulado y aprobado no sea suficiente para cubrir los
estipendios necesarios, las unidades solicitantes podran gestionar los traspasos
presupuestarios pertinentes.

' CAPITULO III
CARACTERISTICAS DE LAS PASANTIA O TRABAJO DIRIGIDO Y
PROCEDIMIENTO DE ACCESO

ARTICULO 10 (Duracién de la pasantia o trabajo dirigido).-

a) El tiempo minimo de duracion de las pasantias sera de tres (3) meses. El
tiempo maximo, sera de seis (6) meses.

b) Para el caso de trabajo dirigido el tiempo maximo se establecerd en 105
convenios suscritos para el efecto. N
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c) La pasantia o trabajo dirigido podra suspenderse por acuerdo de partes o por
incumplimiento del compromiso firmado por el pasante, segin establece el
articulo de prohibiciones.

ARTICULO 11 (Horarios).-

a) Las Pasantias y Trabajos Dirigidos deberan realizarse en los horarios de trabajo
vigentes en SAMAPA. Se podran establecer otros horarios o trabajo a distancia,
siempre y cuando los mismos sean posibles de supervision.

b) De comln acuerdo con el pasante, se establecera la carga horaria de medio
tiempo o tiempo completo en el Compromiso firmado, el cual servira de base
para el pago de estipendio si corresponde.

c) En el ingreso a oficina, se implementara una hoja de control mensual de
asistencia, en la cual el pasante registrara su ingreso y salida, segun las
condiciones del compromiso firmado.

ARTICULO 12 (Requisitos para postulacion).-

Para realizar una solicitud de pasantia o trabajo dirigido, los documentos a presentar en
medio fisico o escaneado son:

1. Nota de postulacion a pasantia o trabajo dirigido.

2. Resumen de hoja de vida haciendo énfasis en competencias y talentos.

3. Para estudiantes, copias de certificados de notas de las dos gestiones previas o
historial académico. .

4. Para egresados, certificado de egreso o documento que acredite que ¢&
estudiante ha cumplido con el plan de estudios. Lapso no mayor a dos afios d§
egreso.

5. Para jovenes profes;onales titulo en provisién nacional o titulo académico.
Lapso no mayor a dos afios de su obtencion.

6. Fotocopia de la cédula de identidad.

7. Copia del convenio firmado.

ARTICULO 13 (Procedimiento para solicitud, convocatoria y seleccion de
pasantes).-

a) Previa verificacion del POA y Presupuesto de cada gestion; el area solicitante
realizara el requerimiento del pasante a la Gerencia Administrativa y Financiera,
por conducto regular. El requerimiento incluira el perfil requerido y el tiempo
estimado, las razones técnicas y/o administrativas que justifiquen esta modalidad ' £ vl
de apoyo, el tipo de investigacion o propuesta que se pretende realizar. El \ i
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requerimiento es un reconocimiento implicito de que la unidad solicitante asumira
la responsabilidad de supervision del pasante.

b) La GAF, a través del Responsable Administrativo y el Responsable de Planificacion
y Proyectos, procedera a la convocatoria en las universidades, pagina web vy
redes sociales. En caso de que se tenga mas de un requerimiento de pasantes,
podra realizarse la convocatoria conjunta, fijandose un plazo inicial, el cual podra
ser ampliado las veces necesarias segun la respuesta obtenida, en el entendido
que no es una contratacion de personal.

) Cuando se cuente con el nimero de postulantes adecuado, se les comunicara
para la entrevista y/o examen preparado por la Unidad Solicitante. La unidad
solicitante efectuard junto a un representante de la GAF, desarrollaran las
entrevistas y/o evaluacion. Se elaborara un informe de seleccion a Gerencia
General, con copia a la Universidad si corresponde, el cual pasara a la Gerencia
Legal para la elaboracion del compromiso.

d) Con las postulaciones recibidas se podra crear una base de datos de pasantes
potenciales para futuras necesidades, agilizando asi los procesos de seleccion
sin necesidad de convocatoria.

e) Habiendo seleccionado al pasante, se comunicara a través de correo electronico
o telefénicamente a la Universidad y/o al postulante a fin de oficializar la
admision.

f) La unidad solicitante, preverd en coordinacion con la GAF el espacio, muebles y

equipos requeridos, asi como correo institucional, si corresponde.

g)En la fecha que el postulante se presente en la SAMAPA para inicio de pasantia
o trabajo dirigido, firmard el Compromiso correspondiente que incluye la
confidencialidad. La unidad solicitante, realizara la induccion necesaria.

ARTICULO 14 (Evaluacion e informes de la pasantia o trabajo dirigido).-

Las actividades desarrolladas en la pasantia o trabajo dirigido deberan ser evaluadas
formalmente por el Supervisor de la unidad solicitante, quien durante la realizacion de
la pasantia o trabajo dirigido debera: /

< Aprobar el plan inicial y sus modificaciones si las hubiera. § hoihisse

< Supervisar el trabajo a desarrollar. 2 i

4 Gestionar la entrega de informacion institucional necesaria para el desarrollo del o ot
trabajo.

< Revisar y aprobar informes mensuales de pasantia o trabajo dirigido.
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< Emitir informe de conformidad de las actividades mensuales realizadas y solicitar
el pago de estipendio si corresponde.

< Revisar y aprobar informe final de pasantia o trabajo dirigido.

<% Emitir informe de conformidad final de los resultados conseguidos por el pasante.

ARTICULO 15 (Certificacion de la pasantia o trabajo dirigido).-

La Entidad SAMAPA a través de la Gerencia Administrativa Financiera, otorgara a la
persona que hubiese realizado la pasantia o trabajo dirigido en la empresa una
certificacion, especificando el area de trabajo, el periodo de ejecucion, el cumplimiento
de la Pasantia o trabajo dirigido y agradecimiento por las actividades realizadas,
siempre y cuando hubiera cumplido con los resultados previstos por la unidad
solicitante.

ARTICULO 16 (Emision y aprobacion del plan e informes del pasante.

a) El pasante debe presentar el plan de trabajo al inicio de la pasantia e informes
mensuales del desarrollo de sus actividades y resultados, acompafados de su
hoja de control de asistencia, hasta el tercer dia habil de cumplido el mes.

b) Culminada la pasantia o trabajo dirigido tendra diez dias calendarios para
presentar su informe final y documentos segun convenio.

¢) El Informe sera evaluado y aprobado por el Supervisor, quien a su vez incluira un
informe de conformidad y solicitud de pago de estipendio si corresponde y lo
derivara a la GAF para fines consiguientes.

ARTICULO 17 (Elaboracién y pago de planilla de estipendio).-

Si el compromiso y/o el convenio firmado, considera el pago de estipendio, en base a|f amijes
los informes del pasante y su supervisor, la GAF, a través del Responsable Financiero, <
elaborara la planilla mensual de pago. Se podra solicitar a cada pasante el formulario de
registro SIGEP en y numero de cuenta bancaria, para el pago directo a cuenta.

CAPITULO IV
DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 18 (Derechos).-
El pasante, tendran derecho a:

a) Recibir los recursos materiales o bienes necesarios para el cumplimento de sus
labores, otorgados por SAMAPA y/o la contraparte, segun estipule el convenio.
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b) Recibir y conocer informacion oportuna de parte de los trabajadores de SAMAPA,
en especial de su Supervisor, sobre aspectos que puedan afectar o mejorar el
desarrollo de su trabajo y los resultados.

¢) A fin de atender asuntos de indole personal o de estudio, podra solicitar licencia a
su Supervisor, periodos que se haran constar en su informe mensual.

d) Llevar a cabo sus practicas en los horarios y plazos establecidos por SAMAPA en
el documento de compromiso.

e) Recibir una certificacion de acuerdo a lo establecido en el presente reglamento.

f) A recibir un trato justo, con respeto y sin discriminacion conforme a legislacion
vigente.

g) A recibir un estipendio de conformidad a lo establecido en el presente
Reglamento.

h) A recibir capacitacion impartida por SAMAPA que no signifique costos adicionales
a la Empresa cuando su supervisor lo consideren pertinente.

ARTICULO 19 (Deberes).-
I. Son deberes del pasante, los siguientes:
a) Desarrollar la pasantia o el trabajo dirigido, con puntualidad, celeridad, eficacia

eficiencia, economia, probidad y pleno sometimiento a la normativa
disposiciones vigentes establecidas en el presente Reglamento.

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

¢) Compensar el 100% del tiempo utilizado en calidad de licencia, en acuerdo con
su Supervisor.

d) Mantener reserva sobre asuntos e informacion previamente establecidos como
confidenciales, conocidos en razon de las labores realizadas.

e) Velar por el uso econémico y eficiente de los materiales destinados al desarrollo
de la pasantia o trabajo dirigido, asi como los muebles y equipo asignados,
ademas de las instalaciones de SAMAPA.

f) A la finalizacion de la pasantia o trabajo dirigido, devolver los bienes asignados
en las condiciones que les fueron entregados.
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g) En caso de que los muebles o equipos asignados, presentaran alguna rotura y/o
pérdida que no fuera comunicada oportunamente, sera responsable del arreglo o
reposicion.

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

i) Respetar y registrar los horarios de ingreso y salida acordado con la entidad.

j) En caso de que por razones personales, fuerza mayor o caso fortuito decidiera
renunciar a la pasantia o trabajo dirigido, debera comunicar por escrito su
decision a SAMAPA, debiendo entregar los muebles, equipos, materiales y
documentacion a su cargo.

k) Presentar oportunamente informes mensuales e informe final con la debida
aprobacion del Supervisor.

I) Respetar los espacios comunes de trabajo.

m) Denunciar maltrato fisico o psicoldgico asi como el acoso de cualquier tipo ante la
Gerencia General y/o GAF.

Il. Son deberes de SAMAPA, los siguientes:

a) Proporcionar los medios suficientes y necesarios para el desarrollo de lag '
actividades y el cumplimiento de objetivos de los pasantes. :

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

c) Dar un trato respetuoso y amable a los pasantes que se encuentren realizando una
pasantia o un trabajo dirigido.

d) Otorgar permisos, en caso de examenes, trabajos, previo aviso y justificativo
correspondiente.

) Emitir certificacion que acredite la realizacion de la pasantia o trabajo dirigido,
- segun lo dispuesto en el presente reglamento.
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f) Fomentar el buen clima organizacional al entorno del pasante, libre de violencia
psicoldgica o acoso de cualquier tipo.

ARTICULO 20 (Prohibiciones).-
Queda terminantemente prohibido al pasante:
a) Realizar funciones, tareas o compromisos en representacion de SAMAPA.
b) Utilizar bienes inmuebles, muebles y otros recursos en objetivos politicos,
particulares o de cualquier otra naturaleza que no sean compatibles con el

objetivo de la Pasantia o Trabajo Dirigido.

c) Realizar o incitar acciones que afecten negativamente o pongan en riesgo la
sequridad, al personal, instalaciones, patrimonio o la imagen de SAMAPA.

d) Participar en tramites o gestiones en las que tenga interés directo durante su
estadia en la SAMAPA.

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

f) Disponer o utilizar informacion, previamente establecida como confidencial o
reservada, para fines distintos a las actividades académicas.

g) Retirar documentacion u otros bienes de propiedad de SAMAPA, sin autorizacion
formal respectiva. !

h) Asistir al trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos del alcohol u otras
drogas prohibidas.

i) Afectar la dignidad de las personas y el respeto que merecen l0s trabajadores,
autoridades, y usuarios de SAMAPA de forma verbal o mediante documentos
andénimos o cualquier acto de discriminacion.

j) Fumar en instalaciones de SAMAPA.

~ CAPITULOV
REGIMEN DISCIPLINARIO

ARTICULO 21 (Llamadas de atencién y sanciones disciplinarias).-
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a) Los pasantes de SAMAPA, estaran sujetos a sanciones disciplinarias, por
infracciones al presente Reglamento o normativa de SAMAPA. Las infracciones
generaran en primera instancia una llamada de atencion verbal y en caso de
reincidencia la resolucion del compromiso con copia a la Universidad si
corresponde.

b) En caso de que el pasante incumpla las prohibiciones establecidas en el presente
Reglamento, serd sancionado con la inmediata resolucion del compromiso,
debiendo este extremo ser puesto a conocimiento de la Universidad si
corresponde.

c) Los trabajadores de SAMAPA, que asignen tareas a los pasantes que no tengan
ninguna relacion con los objetivos de la Pasantia y/o Trabajo Dirigido seran
pasibles a sanciones establecidas en el marco del régimen disciplinario interno
vigente en la entidad.

d) Las relaciones de los trabajadores de SAMAPA con el pasante y viceversa, se
enmarcaran en el Reglamento interno, asi como normativa interna y nacional

referida al buen trato y no violencia, por lo que su vulneracién sera sancionada
de acuerdo a las disposiciones citadas.

Disposiciones Finales

ARTICULO 22 (Revision y actualizacion).-

El presente Reglamento podrd ser revisado, modificado y actualizado por la Gerenci
Administrativa Financiera, en coordinacion con el Area de Planificacion y la Gerencia“s
Legal, para asegurar su conformidad con la normativa vigente y su adaptacion ante las
necesidades de la Entidad SAMAPA.
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