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GERENCIA NACIONAL JURIDICA

CIRCULAR No. 248/2006
La Paz, 03 de octubre de 2006

REF: RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° RA-PE-02-015-06
DE 29-09-06 QUE APRUEBA EL REGLAMENTO DE
PASANTIAS, PARA SU APLICACION EN LA ADUANA
NACIONAL. |

Para su conocimiento y difusién, se remite la Resolucién Administrativa N° RA-PE-02-
015-06 de 29-09-06 que aprueba el “Reglamento de Pasantias”, para su aplicacién en todas
las unidades organizacionales de la Aduana Nacional.
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RESOLUCION No. RA- PE

-0 2m0157
LaPaz 29 SEP 2005 ‘ 6

VISTOS Y CONSIDERANDO:

- Que conforme dispone el articulo 36 incisos ¢) y d) de las Normas Bdsicas de Administracion
de Personal aprobadas por Decreto Supremo N° 26115 de 16/03/01, las entidades pueden
~ admitir pasantias de estudiantes y egresados destacados o disponer la participacidon de sus
servidores - puiblicos con alto potencial de desarrollo en pasantias en otras entidades u
organismos nacionales e internacionales, de acuerdo a : procedimientos que deberdn ser
* establecidos en su reglamento especifico, sin que las personas que accedan a una pasantia
~reciban ninguna retribucion ni adquieran automaticamente condicién de funcionarios de
. carrera.

Que el articulo 129 del Reglamento de Personal de la Aduana Nacional de Bolivia aprobado
mediante Resolucion de Directorio N° RD 02-015-02 de 27/06/2002, dispone que las pasantias
yzgir{m a través de reglamentos especificos.

" Que en cumplimiento a la Resolucion de Directorto N° RD-01-028-05 de 08/09/05, que
~aprueba los procedimientos del Sistema de Gestion de ‘Calidad para la elaboracmn de
- documentos (Procedimientos, instructivos y guias) corresponde a la Presidencia Ejecutiva la

: aprobac':ic')i\‘ de procedimientos administrativos de aplicacién interna de la Aduana Nacional.

+ Que en consecuenma es necesario aprobar el Reglamento de Pasantlas para su aplicacion en .
todas las umdades organizacionales de la Aduana Nac1onal :

© Que el articulo 39 inciso h) de la Ley General de Aduanas, establece que la Presidencia Ejecutiva
~ ' tiene la atribucion de dictar resoluciones en el ambito de su competenma para la buena marcha de
7/ la institucién. |

* POR TANTO:
La Pre51denc1a Ejecutiva en ejercwlo de las atribuciones conferldas por Ley,
" RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “Reglamento de Pasantias”, que en anexo forma parte de la presente
resolucion, para su aplicacién en todas las unidades orgamzacwnales de la Aduana Nacional.
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SEGUNDO. Dejar sin efecto todas las disposiciones admihistrativas contrarias a la presente
. resolucion. ' : ‘

. El Departamento de Recursos Humanos y las Gerencias Regionales a través de las Unidades
Administrativas quedan encargadas del cumplimiento del presente procedimiento.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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Adnaaa Nacional de Buitvia

REGLAMENTO DE PASANTIAS

I.  OBJETIVO

- El presente Reglamento tiene por objetivo reéula.r la admision de pésantes y la
- modalidad de ejecucion de pasantias en la Aduana Nacional de Bolivia.

. ALCANCE

'Las presentes disposiciones rigen para estudiémtes ¥ egresados de Centros de
‘Ensefianza  Superior que en el marco de Convenio de Cooperacion
Interinstitucional suscrito con la Aduana Nacional de Bolivia solicite realizar horas
practicas de trabajo en la misma. Asj como: para el personal de la Aduana

. encargado de admitir, asignar, supervisar y certiﬁcar las pasantias.

IN. 'RESPONSABILIDAD

‘ ‘ | | |

A. El Departamento de Recursos Humanos €s responsable de gestionar los

Convenios Interinstitucionales 2 nivel nacional, ante las autoridades
competentes,

B. EIl Departamento de Recursos Humanos es responsable en la Oficina Central
de realizar el proceso de admisién de postulantes, emitir la. certificacién
correspondiente previo cumplimiento dei presente Reglamento y de llevar el
registro a nivel nacional. -

C. Los Gerentes Regionales son responsables a través de su Unidad

" Administrativa de realizar el procedimiento de admisién de postulantes
establecido en el presente, velar por el cumplimiento de las condiciones y
requisitos establecidos en el mismo, emitir la certificacién correspondiente,
llevar registro de las pasantias realizadas en su Regional y reportar
mensualmente al Departamento de Recursos Humanos.

D. El pasante es responsable por la ejecucion del trabajo y el cumplimiento de
condiciones y requisitos establecidos en el presente Reglamento.

E. El Jefe Inmediato Superior de la unidad solicitante a la que se asigne un
pasante tiene la responsabilidad de asignar al pasante un supervisor que a su
vez serd encargado de velar por el cumplimiento del presente Reglamento,
gestionar con la unidad administrativa correspondiente la provisién de
refrigerio al pasante por el tiempo que dure la pasantia.

i Elaborado por: 5 ; Fecha 31/07/2006 T
- LGNAGC/DRHAC-VMR ; \
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IV.

V.

A. Caracteristicas Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

F. El Supervisor de la pasantia verificara el cumplimiento satisfabtorio del

trabajo encomendado, controlara el registro de asnstencna y aprobara el mforme
del trabajo presentado por el pasante.

BASE LEGAL

Las Normas Béasicas de Administracion de peréonal en el articulo 36. inciso c)
sefiala que, “l.a entidad podrd admitir pasantias de estudiantes y egresados

destacados o disponer la participacion de sus servidores publicos con alto potencial
de desarrollo en pasantias en otras entidades u organismos nacionales e

‘internacionales, de acuerdo a los Reglamentos que deberan ser establecidos en su
reglamento especifico” y el inciso d) sefiala que, Las personas que accedan a una
pasantia no recibiran ninguna retribucién ni adquiriran autométicamente condicion
de funcionarios de carrera. El tiempo de la pasantia serd considerada a favor en las
‘convocatorias de personal plblico, a las que postule el pasante™.

En reunién de Directorio de fecha 8/02/2002 se establecié que el pasante que

realice horas préacticas de trabajo en la institucion no podra ejercer funciones
propias de funcionario aduanero, tampoco podra invocar esa condicién durante o
después del periodo de permanencia en la Aduana Nacional, no teniendo por tanto

¢l pasante cardcter de “funcionario ad-honorem”, categoria que esta prohibida en la
normativa aduanera. ! ; ‘

El articulo 129 del Reglamento de Personal dé la Aduana Nacional de Bolivia

establece que, las pasantias se regiran a través de Reglamento especifico.

1. Definiciones

a) Pasantia ‘ |

Es el trabajo practico que durante 200 horas distribuidos en periodos
minimo de 4 horas al dia realiza el postulante en alguna reparticion de la
Aduana Nacional, relacionada con la formacion del estudiante,
ordenadas por el supervisor asngnado de la umdad Departamento o
(Gerencia,

Elaborado por: 3 ! - Fecha 31/07/2006
GNAGC/DRHAC-VMR
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b)

d)

B. Procedimiento

Convenio de Cooperacion Interinstitucional

Acuerdo suscrito entre la Aduana Nacional de Bolivia y Centros de
Ensefianza Superior con el objeto de crear un mecanismo de cooperacion
mutua en beneficio tanto académico como de apoyo a la funcion pablica
en pro de los altos intereses del Estado, estableciendo que Ja Aduana
Nacional brindard a los estudiantes de los Centros de Ensefianza
Superior facilidades para la realizacion de pasantlas en areas que son de
interés y aplicabilidad para la entidad.. !

Pasante

Estudiante o egresado destacado, de algin Centro de Ensefianza
Superior con el que la Aduana Nacional mantiene Convenio
Interinstitucional de Pasantias, que con el aval de'su centro de ensefianza
postule a realizar una pasantia en la Aduana Nacional de Bolivia.

Unidad solicitante |

La Reparticion de la Aduana que requiera contar con un pasante.
Supervisor
Funcionario designado por el Gerente Nacional, Gerente Regional, Jefe

de Departamento o Unidad donde el pasante sea a51gnado que teniendo
relacién directa con el trabajo 351gnado a éste lo superv1sa

1. Convenio 3 ;

En el marco del convenio suscrito con cada Centro Educativo de Educacion
Superior queda establecido que el trabajo asignado al pasante se circunscribe
al apoyo administrativo que requiera la unidad. Por lo tanto el pasante no
puede realizar funciones propias de un func1onar|0 aduanero en ninguna de
las 4reas de la Aduana Nacional. ‘ i

! Anexo 1 Formato de Convenio de Cooperacion Interinstitucional

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC- VMR
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Reqﬁlerimiento de pasantes

La Unidad solicitante que requiera el servijcio de un pasante deber4 presentar
al Departamento de Recursos Humanos en la Ofi cina Central o a la Unidad
Admlmstratwa de la Gerencia Reglonal el Formularlo de Solicitud de
Pasante.”

Requisitos para la postulacién

En el marco del Convenio de Cooperacifﬁn Interinstitucional el postulante
debera presentar al Departamento de Recursos Humanos los siguientes
documentos: :

a) Carta de solicitud, refrendada por la Dlreccwn de la Carrera o Centro
Superior de Estudios a que pertenece

b) Curriculo vitae debidamente documentado que incluya el record
académico de su carrera.

¢) El Formularlo de Postulacién a Pasantla debldamente llenado y
suscrito.’ :

Actualizacion de base de datos

El Departamento de Recursos Humanos en la Oficina Central y las Unidades
Administrativas en las Gerencias Regionales, mantendran una base de datos
de postulaciones que debe ser actualizada y en la que se identifique el drea de
preferencia del postulante. Sobre cuya base conformara una nomina. para
presentar a consideracion de la unidad solicitante.* ‘

Evaluacion para la admision 1 !
La Unidad solicitante que requiera los servicios de un pasante, evaluara la
némina propuesta y seleccionara al postulante que mejor se adecue al trabajo

a desarrollar, previo cumplimiento del punto 2 del preSente Reglamento.

La evaluacidon para la admision del postulante tomara en cuenta las
siguientes condiciones.

“ Anexo Formulario de Solicitud de Pasantia
* Anexo Formulario de Postulacién de Pasantia

Anexo Registro utilizado para la base de datos !

Elaborado por:

GNAGC/DRHAC-VMR
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a) Cumplimiento de los requisitos estableicidos para su postulacic'm.

b) Record académico o experiencia de tral;)ajo previa.%

c) Disponibilidad de cumplir minimo con 4 horas dia;"ias de trabajo.
Aceptacion del postulante

La Unidad solicitante comunicaré al Depaﬁamento de ;Recursos Humanos en

el caso de la Oficina Central o a las Unidades Administrativas en el caso de
las Gerencias Regionales, el resultado de la evaluacmn realizada en el plazo

" maximo de una semana.

Suscripcién del Acta de Compromiso

El Acta de Compromiso establece los compromlsos que asume el pasante
respecto de: ‘

a) Cumplimiento de los objetivos del &rabajo prc;puesto en el tiempo

previsto. ‘ .
b) Cumplimiento de las condiciones establecidas en el | presente
Reglamento. |
¢) Cumplimiento de los puntos 2.4, 25 27y 2. 8 de la clausula 2 del

Convenio Interinstitucional suscrito,

El postulante aceptado debera firmar el Acta de Compromlso antes de iniciar
el trabajo de pasantia. ‘ -

Por la Aduana Nacional suscriben el act?: El Jefe ;del Departamento de
Recursos Humanos en caso de pasantias de la Oficina Central y el Gerente
Regional en caso de pasantias en las Gerencias Regionales.

Modalidad de la ejecucion de la pasantiaj

a) El supervisor coordinara con el posthlante lo§ horarios en los que
debera asistir a la oficina, asimismo controlara su asistencia a través del
formulario de asistencia correspondlente y le asignara el material y el
equipo necesario para que desarrolle su trabajo

Elaborado por

GNAGC/DRHAC-VMR
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b

El supervisor asignara trabajos concretos con deﬁn1c1on de metas para el
tiempo que dure la pasantia. -

El supervisor al asignar el trabajo no deslmda su responsabllldad por los
resultados del mismo. 3 i

El pasante podrd con autorizacion de su superv1sor acceder a
informacién relacionada con el trabajo a5|gnado ‘en ningiin caso podra
acceder a informacién o documento sin autorizacién de éste. El
incumplimiento de esta restriccion denvara en la suspension inmediata
del pasante

9. Informe final

- a)

b)

Una vez concluidas las 200 horas de tfabajo el pasante debera presentar
al supervisor con Visto Bueno del Jefe de la Unidad Solicitante el
informe final de actividades y remitir una copia al Departamento de
Recursos Humanos o Gerente Regional segan sea el caso.

: . L Lo
El informe final debera contener como minimo lo siguiente:

v actividades asignadas

v" horario cumplido

v Actividades realizadas

v" documentos presentados ‘ ‘

v constancia de devolucién de material y equ1pos informacién y
documentos proporcionados al pasante, |

10 Certificacion

El Departamento de Recursos Humanos (Ofi cma Central) 0 Umdad
Administrativa extendera el certificado al pasante en el formato establecido.
Esta prohibido la extension de certificados en otro formato y que no estén
firmados por la jefatura de Recursos Humanos o la Gerencia Regional, segin
sea el caso y sin previa verificacion de: '

¥ El.cumplimiento de las 200 horas de trabajo.
v La conformidad del Gerente o Jefe del Departamento o Unidad en el
informe final de actividades. !

11. Registro de Certificaciones de Pasantias

Elaborado por:

GNAGC/DRHAC-VMR .
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C. Sanciones

Las Gerencias Regionales a través de las Umdades Administrativas son
responsables de reportar al Departamento ! de Recursos Humanos la relacion
de certificados extendidos y en su caso desgrcmnes reg1stradas.

El Departamento de Recursos Humanos con51derara esta informacion y
mantendré un archivo Gnico de cemﬁcados ;

El postulante que durante la ejecucion del traflbajo demuestre mal

comportamiento o conducta refiida con la ética funcionaria, sera suspendido
de inmediato sin lugar a reclamo ante simple solicitud ?def supervisor.

El funcwnarlo designado como supervisor del trabajo realizado por algin
pasante que no cumpla con lo establecido en el presente Reglamento, sera
pasible a sanciones de acuerdo al Reglamento Interno por incumplimiento de
funciones. :

El postulante que obtenga, acceda, utilice, divulgue informacién distinta a la
que se le ha proporcionado para el cumplimiento del trabajo asignado sera
inmediatamente suspendido y la Aduana Nacional remitira a la autoridad

- académica que ha avalado la postulacién el informe correspondlente

 El Supervisor Jefe o Gerente que extienda un certiﬁca:do que no corresponda

sera pasible a sancién de acuerdo al artlculo 178, inciso b) del Reglamento
de Personal. !

Elaborado por

GNAGC/DRHAC-VMR
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VII. ANEXOS

Anexo 1 - Formato del Convenio Interinstitucional

Anexo 2 - Formulario Solicitud de Pasantia

Anexo 3 - Formulario Postulacién a pasantia

Anexo 4 - Registro para Base de Datos ' (Oficma Central — Gerencna
Regional)

Anexo S - Acta de Compromiso de la Pasanha

Anexo 6 - Formulario de Asistencia del Pasante

Anexo 7- ° Formato de Certificado

Anexo 8 - Registro Certificacion de pasantlas reahzadas y deserclones

Elaborado por:
GNAGC/DRHAC-VMR
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CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE LA
(Universidad, Instituto) Y LA ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA

Documento de Convenio de Cooperacion Interinstitucional que suscriben por una parte la

(Universidad, Instituto) de ahora en adelante . representada por
.......... con; domicilio legal ~ en
.......... ‘ «, ¥ por la ofra parte la ADUANA NACIONAL DE

BOLIVIA, de ahora en adelante ADUANA representada por su Presidente Ejecutivo
Marcia Morales Olivera con C.I. 2124881 LP. con doinicilio legal en la Avenida 20 de
Octubre. N° 2038 de la ciudad de La Paz, los mlsmos acuerdan suscribir el presente
documento sujeto a las siguientes clausulas:

PRIMERA (ANTECEDENTES)- La (Universidad, Instituti:o) creada mediante

--------------------------------

---------------------------------------

-----------------------------------

---------------------------------------------------

En tanto que la ADUANA es una institucién de Derecho Piblico cuyas funciones son
vigilar y fiscalizar el paso de mercancias por las fronteras, puertos y aeropuertos del pais,
intervenir en el trafico internacional de mercancias para los efectos de la recaudacion de los
tributos que gravan' las mismas, prevenir y reprimir los 11101tos aduaneros y administrar los
reglmenes y operaciones aduaneras. - :

SEGUNDA (OBJETO) La ADUANA ¥y 1a civnresecsencesanns e, @ fin de crear un
mecanismo de cooperacion mutua en beneficio tanto academlco como de apoyo . a la
funcion publica en pro de los altos intereses del Estado, deciden suscribir el presente
CONVENIO bajo las condiciones descritas en las siguientes clausulas:

La ADUANA:
2.1. Déslindando la responsabilidad civil, laboral o pecuniaria, facilitara a los estudiantes

acreditados por la . ... la realizacion de practicas estudiantiles y
profesionales en sus oficinas.
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2.2. Brindard a los estudiantes de la caerrases . facilidades para la
realizacidn de pasantias (horas practicas de trabajo) mismas que no pedran exceder
las 200 horas précticas, distribuidas en minimo = 4 (cuatro) horas de trabajo no
remunerados al dia. ;

2.3. La ADUANA acogerd a estudiantes en dreas de apoyo administrativo y en otras 4reas
que no impliquen ningun riesgo para la conﬁdenc:ahdad de la: 1nformac1on reservada
de la Aduana Nacional. '

2.4. La ADUANA detallara las labores asignadas, los resultados esﬁerados v los horarios y
condiciones a las que estd sujeto el estudiante, durante la realizacion de la pasantia.

2.5. El estudiante no podra ejercer funciones propias de funcionario aduanero, tampoco
podra invocar esa condicién durante o después del periodo de permanencia en la
ADUANA, no teniendo por tanto el pasante caracter de “funcionario ad-honorem”,
categoria que esta prohibida en la normativa aduanera.

| N0 ) S

2.6. Promoverd en forma conjunta con la ADUANA cufsillos, seminarios, conferencias u
otras actividades académicas sobre temas aduaneros que requieran difusién y ototgara
al personal de la ADUANA participacion preferencnal y gratuita en esas actividades
segun acuerdo especifico. ‘

2.7. Se compromete a mantener en reserva la informacién advertida icomo confidencial por
la ADUANA, informacién que bajo ningiin concepto podra pubhcarse o difundirse
sin autorizacion expresa de la misma ADUANA.

2.8. Todo trabajo de investigaci()n o relevamiento de informacidn, ‘realizado en el marco
de este convenio, requerira para su publicacion la aqulescenma previa y expresa de la
ADUANA.

La ADUANA Y 1 .cecenecrcrsescracesennnnss S€ COMpToOmeteri a:
Que las visitas y practicas empresariales de los alumnos estaran suj'etas a solicitud previa

por parte de los jefes de Carrera de la tressesss POT intermedio de (unidad
Comunicacién social o relaciones piblicas, etc, segiin sea el caso de [a institucién) y
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quien de51gnara la ADUANA por su parte, con una antlclpacmn mlmma de un mes antes de
su realizacion. ‘

TERCERA (BONA FIDE).- El presente Convenio se suscnbe de buena fe, es decir que
se trata de un acuerdo de cooperamon 1nter1nst1tuc1onal que no constituye una relacion
laboral o un vinculo contractual, sino un convenio de cooperacion académica, por tanto su
cumplimiento y sus alcances constituyen una expresion de reciproca confianza y de
proyeccion altruista en pro de los estudiantes y de la ADUANA y la comunidad boliviana
en general : !

. |

CUARTA (VIGENCIA).- El presente Convenio tendrd una duracion de cinco afios y
podra extinguirse a la finalizacién del mismo, pudlendo ser renovado in extenso si no
medlana impedimento alguno. i

En caso de que alguna de las partes considerasen necesario la disolucién del Convenio,
deberd notificar con un mes de anticipacion; pero en todo caso todas las Practicas
Empresariales, aprobadas en ejecucion o planificadas para su pronta ejecucion deberan
lievarse a efecto hasta su total conclusién.

QUINTA (ACEPTACION).- Nosotros: 1a ADUANA, representada por su Presidente

Ejecutivo a.i., Marcia Morales Olivera, ¥ 12 ...ccoecereereiurssnsuns :, representada por su
(Responsable) “ , expresamos | nuestra aceptac10n del presente
documento. : -

En sefial de conformidad con lo dispuesto en las clausulas anteriores, ﬁrman en la ciudad de
cecenerrine ettt e st e rar e sr e e ee s s s et et base de 2005 afios. -

Por la ADUANA: ‘Porla......

Marcia Morales Olivera | enreeeneesceee JRRR
PRESIDENTE EJECUTIVO ‘ eeriresseetinrans P
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA . B O PP
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! PASANTIAS

FORMULARIO PARA LA SOLICITUD DE PASANTIAS - TFOR.SPA

. UNIDAD SOLICITANTE

Departamento / Unidad:

Gerencia: . ' ,

{I. ESPECIFICACIONES DEL REQUERIMIENTO

Formacién requerida: :

Tareas a encomendar: i i

C. Resultados esperados a la linalizacién de la pasantia:

+

D. l Fecha propuesta para el inicio de actividades: / I

L. SUPERVISION * i

Noambre del funcionarie supervisor:

Cargo: |

LUGAR ¥ FECHA'

FIRMA | FIRMA
SUPERVISOR GERENCIA

. : ‘ .
* De acuerdo al Procedimiento de Pasantias, el funcionario que sea designado como "supervisor tiene las siguientes
responsabilidades: '

Especificar al pasante la tarea que debe realizar.

Evaluar el informe presentado por el estudiante.

Realizar un reporte de las actividades que ha desarrollado el pasante efectuando la confonmdad carrespondiente,
Verificar el cumplimiento de la asistencia del pasante, realizando el cuntrol de a.'nslenc:la que debe llenar el pasante en
la entrada y salida.

YU oW w
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Aduana Nacional de Bolivia
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FORMULARIO DE POSTULACION A PASANTIA

L. DATOS PERSONALES

Nombre Completo:

Lugar ¥ Fecha de Nacimiento:

C.1. o Pasaporte: | Edad: [ Estado Civil:

Direccion Actual: ‘ Teléfonos:

II. FORMACION ACADEMICA

A, Educacion Primaria; ' '

Educacién Secundaria: i

C. Educacién Superior:

D. Otros Estudios:

Ill. OTROS CURSOS

A. Cursos / Seminarios / Talleres asistidos:

B. Conocimientos en paquetes de computacion; C. | Anocte Ios; idiomas que cohoce:

+ ) * !

. + |

IY. EXPERIENCIA LABORAL

Institucion . o ‘ Ca:rgo

*

+

V. AREAS EN LAS QUE LE INTERESARIA REALIZAR LA PASANTIA

’ ‘ e

’ ' ‘. ;

VI. HORARIO DISPONIBLE PARA REALIZAR LA PASANTIA

Dia Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Horario

Lugar y fecha

o Jele Departamento de Recursos humanos
Solicitante ) s
6 Gerente Regional
Cumpilir con |as tareas encomendadas.
Cumplir con las 200 horas minimas de trabajo.
Realizar su trabajo con eficiencia y puntualidad.
Presentar un informe detallado sobre las actividades realizadas al final del periodo.
Cumplir con el horario establecido.

Y YY Y

El estudiante que durante la ejecucion de la pasantia hubiese mostrado mal comportamiento o actividades refiidas con la ética funcionaria,
serd sancionado con el rechazo de la pasantia y retirado de sus actividades laborales sin reclamo alguno.
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Adusna Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

COMPROMISO DE PASANTIA
PRIMERA (ANTECEDENTES)

La ADUANA a objeto de contar con el apoyo de personal cahﬁcado para el desarrollo de
actividades de areas de apoyo administrativo, en casos en que se determinen necesidades
que puedan ser cubiertas a través de la admisién de universitarios'o egresados en calidad
de pasanies tiene suscrito Convenio de Cooperacién Interlnstltucwnal con diferentes Casas
Superiores de Estudio.

El PASANTE para cumplir requisitos y/o para adquirir ¢onocimientos relacionados con su
formacion académica donde se ha formado, realizard sus practlcas de estudio en la
ADUANA en su condicion de universitario o egresado.

SEGUNDA (PARTES)-
YO e s (profesmnal egresado o alumno regular) de la
CAITETA €. oo e de 'la (umversndad o [nstituto)

............................... weeeeeenrnnr. domiciliado en la ciudad de La Paz, con ClI. ................. (en
adelante el PASANTE) por una parte y la ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA
domiciliada en la ciudad de La Paz, representada por su Jefe de Departamento de Recursos
Humanos, Lic. Veronica Mallea Rada (en adelante la ADUANA) por otra, con sujecion a
las siguientes clausulas:

CUARTA (SUPERVISION)

La maxima autoridad del drea designard formalmente al superwsor del pasante, el cual
debera asignar tareas al pasante. -

QUINTA (DURACION)
La duracion de la pasantia sera de doscientas (200) horas acumuladas.
El pasante, de conmin acuerdo con el supervisor debera definir un horario de trabajo diario

no inferior a cuatro (4) horas continuas. La pasantia ticne vigencia desde el momento en
que el pasante y el Jefe del Dpto. de Recursos Humanos suscnben el convemo



Aduana Nacional de Bolivia

eficiencia y transparencia

SEXTA (NATURALEZA DEL TRABAJO DE PASANTIA)

El trabajo a ser desarrollado por el pasante sera productd de una carga equilibrada de tareas
técnicas, profesionales y de apoyo administrativo que’ sera asignado por el supervisor.
Adicionalmente, no se asignaran trabajos que impliquen responsabilidad administrativa; en
todo caso, la responsabilidad por el trabajo desempefiado por el pasante deriva sobre el
Supervisor. !

SEPTIMA (PROHIBICIONES):

Durante el gjercicio de la pasantia el PASANTE no podra ejercef funciones propias del
funcionario aduanero. : :

Tampoco podra invocar condicién de funcionario aduanero durante o después del periodo
que dura la pasantia. ‘ s

OCTAVA (CARACTER DEL PASANTE)

El PASANTE no tiene caricter de funcionario de la ADUANA, tan;lpoco tiene caracter de
funcionarto ad-honorem ya que esta categoria esta prohibida por la Ley 1999,

NOVENA (RESOLUCION)

En caso de incumplimiento de cualquiera de estas clausulas quedara disuelto el convenio
entre partes. - ‘ ?

DECIMA (CONFIDENCIALIDAD)

El PASANTE se compromete a mantener en reserva% la informacién advertida como
confidencial por la ADUANA, informacién que bajo ningiin concepto podrd publicarse o
difundirse sin autorizacién expresa de la misma ADUANA.

DECIMO PRIMERA (EVALUACION)

Se realizard un seguimiento de las actividades desarrolladas por el PASANTE, mediante un
informe elaborado por el supervisor una vez cumplidas las doscientas (200) horas de
trabajo. En caso que, ademas del supervisor, exista uno o mas funcionarios que hubieran
trabajado directamente con el PASANTE, estos deberan participari en la evaluacion del
mismo. -



Aduana Nacional de Bolivia
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DECIMO SEGUNDA (CONFORMIDAD) § |

El reporte del supervisor debera ser evaluado por el jefe de area respectivo y emitird un
informe de conformidad que lo hara llegar al Dpto. de;Recursos Humanos para emitir el
Certificado correspondiente. 3 : ‘

DECIMO TERCERA (ANEXOS)
Forman parte de esta acta de compromiso, los siguientes anexos:

- Nota de presentacion

- Formulario de postulacién a pasantia

- Curriculo Vitae del PASANTE !

- Carta de Acreditacion de la Universidad que proviene
< Formulario de requerimiento de pasantia

- Formulario de asistencia de pasante

- Certificado de Pasantia

DECIMO QUINTA(ACEPTACI(')N).- Nosotros, la ADUANA, representada por su Jefe
de Departamento de Recursos Humanos Lic. | Veronica Mallea Rada vy
........................................... , PASANTE, expresamos nuestra aceptacion del presente
documento. | :

En sefial de conformidad con o dispuesto en las clausulas anteriores, firman en la ciudad de

LaPazalos....... diasdel mesde ............. de......... afios. i
Por la ADUANA: | 'PASANTE:
Lic. Veronica Mallea Rada ‘Nombre y ;Apellidos

JEFE DPTO. RECURSOS HUMANOS - - -
ADUANA NACIONAL DE BOLIVIA ~ —em- — S
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PASANTIAS
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Departamento / Unidad: -

Gerencia:

II, DATOS DEL PASANTE

Nombre Completo:

Fecha de inicio de la
pasantia:

FECHA HORARIO DE ENTRADA HORARIO DE SALIDA - FIRMA




PASANTIAS

FECHA HORARIO DE ENTRADA HORARIO DE SALIDA . F!RMA

Aduana Ntcional de Bolivia
efitiencia rcia
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eficiencia y transparencia

Aduana Nacional de Bolivia | (N° de Regist:ro de certificado)

CERTIFICADO!

(La Jefe del Dpto. de Recursos Humanos de la Gerencia Nacional de
Administracion y Finanzas o el Gerente Regional de) de la
Aduana Nac10nal de Bolivia, en cuanto puede y el derecho le permite,

Certiﬁca, que el (la)‘Seﬁor (a-ita):

NOMBRES Y APELLIDOS |

ha cumplido 200 horas registradas del (fecha de inicio y fecha de fin),
elaborando trabajos como pasante en (Unidad/ Departamenta/Gerencm/) de
la- Aduana Nacional de Bolivia. |

El (la) Sefior (a-ita) .................. ha demostrando capacidéld y responsabilidad
en las tareas asignadas. '

En cuanto certifico para fines consiguientes.

(Lugar, Fecha )}

RI. 103
c.c.: Archivo
H.R.

ADUANA NACIONAL ‘REGIONAL LA PAZ REGIONAL COCHABAMBA REGIONAL SANTA CRUZ REGIONAL ORURO REGIONAL TARTIA
Av. 20 de Qcrubre N* 2038 Ay 6de Marze Km, 6.172 s K. 7 Carnino a Quillacolie Av. La Salle esq. Pefiaranda s/n ' Callz Velasco Galvarro N° 5925 Calic Campero N° 330
Central Piloto 2128008 . Telétonns 281 2880 Telétonos 4268720 Telélanas 3423333 - 33110838 ! Telélonos 5274823 . Teléfonas 6642937
Fax (§91-2) 2410831 Bax {591-23 2810054 Fax (391-4) 4268721 Fax {591-3) 3432028 . Fax (591-2} 5274611 Fux (591-4) 6642037

Casilla 13028 La Paz + Cothabamba . Sanla Cruz : Oruro Tarija

La Paz - Bolivia
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