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DEL CENTRO DE INVESTIGACION AGRICOLA TROPICAL- CIAT

CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1 OBJETIVO

Implantar en el Centro de Investigacion Agricola Tropical, las Normas Bdsicas del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y su reglamentacion,
identificando a las unidades y cargos de los servidores pUblicos responsables de la
aplicacién y funcionamiento del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
en la entidad, asi como de los procedimientos inherentes a procesos de
contratacién, manejo y disposicion de bienes.

ARTICULO 2 AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento Especifico es de aplicacion obligatoria por todo el
personal y unidades del Centro de Investigacion Agricola Tropical.

ARTICULO 3 BASE LEGAL PARA LA ELABORACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO
La Base Legal del presente Reglamento Especifico es:

a) La Constitucion Politica del Estado;

b)La Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales;

c) El Decreto Supremo N° 23318-A, de 3 de noviembre de 1992, que aprueba el
Reglamento de Responsabilidad por la Funcidn Publica y Decreto Supremo N°
26237, de 29 de junio de 2001, que lo modifica;

d) El Decreto Supremo N° 0181, de 28 de junio de 2009, de las Normas Bdsicas del
Sistemma de Administracion de Bienes y Servicios (NB-SABS) y sus
modificaciones;

e) El Decreto Supremo N° 1497, de 20 de febrero de 2013, que regula los
Convenios Marco y el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE);

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 2 de 26
Aprobado con Resolucion Administrativa No. 24/2015 de 23 de diciembre de 2015




WA | Departamental

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

Gobjerno ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS

s
Auténomo 0 C|AT

Centro de Investigacion
Santa Cruz Agricola Tropical

f) La Resolucion Ministerial N° 274, de 9 de mayo de 2013, que aprueba el
Modelo de Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios (RE-SABS), Contenido Minimo para la elaboracion del Reglamento
Especifico del Sistemma de Administracidn de Bienes y Servicios para
Asambleas Departamentales y Regionales y de Empresas Publicas Nacionales
Estratégicas (RE-SABS EPNE); Manual de Operaciones del Sistema de
Contrataciones Estatales SICOES; Modelos de Documento Base de
Contrataciéon en las modalidades de Apoyo Nacional a la Produccion vy
Empleo — ANPE vy Licitacién Publica; y el Reglamento del Registro Unico de
Proveedores del Estado (RUPE);

ARTICULO 4 NOMBRE DE LA ENTIDAD

Cenftro de Investigacion Agricola Tropical, con cédigo institucional 171.

ARTICULO 5 MAXIMA AUTORIDAD EJECUTIVA - MAE
La Mdxima Autoridad Ejecutiva de la entidad es el Director Ejecutivo.
ARTICULO 6 ELABORACION Y APROBACION DEL REGLAMENTO ESPECIFICO

El responsable de la elaboracién del presente RE-SABS es la Directora
Administrativa  y Financiera. El presente RE-SABS serd aprobado mediante
Resolucion emitida por el Directorio.

ARTICULO 7 PREVISION

En caso de presentarse dudas, omisiones, contradicciones y/o diferencias en la
interpretacion del presente Reglamento Especifico, éstas serdn solucionadas en
los alcances y previsiones establecidas en las NB-SABS y su reglamentacion.

ARTICULO 8 SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento u omisién de lo dispuesto por el presente RE-SABS, dard lugar a
responsabilidades por la funcidn publica segun lo establecido en el Capitulo V, de
la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales y disposiciones conexas.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Péagina 3 de 26

Aprobado con Resolucion Administrativa No. 24/2015 de 23 de diciembre de 2015




@43 | Departamental

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

Gobjerno ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS — RE-SABS

s
Auténomo 0 C|AT

Centro de Investigacion

Santa Cruz Agricola Tropical

CAPITULO I
SUBSISTEMA DE CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ARTICULO 9 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE CONTRATACIONES - PAC

El PAC serd elaborado por la Direccion Administrativa y Financiera y la Unidad
Administrativa de la entidad en coordinacion con las Unidades Solicitantes.

SECCION |
MODALIDAD DE CONTRATACION MENOR

ARTICULO 10 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION MENOR

Se designard como Responsable del Proceso de Contratacion Menor (RPA) a: la
Directora Administrativa y Financiera.

El servidor pUblico designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es
el responsable de las contrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Conftratacion Menor (hasta Bs. 50.000.-), cuyas funciones son Ias siguientes:

a) Verificar que la solicitud de la contrataciéon se encuentre inscrita en el POA
b) Verificar la certificacion presupuestaria correspondiente.

c) Autorizar la orden de compra o el contrato si corresponde.

d) Designar al responsable de ejecutar la contratacion;

e) Adjudicar la contratacion.

ARTICULO 11 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
MENOR

Las contrataciones menores hasta Bs. 50.000.- (CINCUENTA MIL 00/100
BOLIVIANOS), que no requieren Cotizaciones, ni propuestas, se realizan segin el
siguiente proceso:
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MENOR DE BIENES - OBRAS Y SERVICIOS

Responsable Procedimiento

Actividades Previas

e |dentifica el bien o servicio que desea que se contrate y prepara
las especificaciones técnicas o términos de referencia segin
corresponda.

e Sila compra se refiere a Activos Fijos, verifica en el Area de
Activos Fijos que no tienen disponible el activo requerido.

e Sila compra se refiere a materiales o suministros, verifica en el
Area de Aimacenes que no tiene en existencia lo requerido.

e Verificar que la solicitud de la contrataciéon se encuentre inscrita
en el POA

e Verifica que tiene saldo presupuestario para solicitar la compra

e Lllena el Formulario de Solicitud de Materiales (en caso de
compra)

e Remite a la RPA el Formulario SABS 01 Solicitud de la
contratacién del bien o servicio, adjuntando los términos de
referencia & especificaciones técnicas, certificacion de
inscripcion en el POA vy la Certificacion Presupuestaria.

Unidad Solicitante

e Verifica la documentacion recibida y autoriza el inicio del
proceso de contratacion, luego remite la documentacién a la
Unidad de Bienes y Servicios para la verificacion del costo a
través del Encargado de Cotizaciones.

RPA-Compras
Menores

Unidad

Administrativa e Revisa la cotizacion y remite a la RPA para su adjudicaciéon

e Procede ala adjudicaciéon mediante nota y devuelve ala
RPA-Compras Unidad de Bienes y Servicios instruyendo se formalice la
Menores contratacién mediante la emisién de la orden de compra o
servicio (entrega inmediata) o la suscripcion del contrato.
e Informa al adjudicatario, recabando su firma como constancia
de recepcidn de la nota de adjudicacion.
e Redliza la adquisicidbn segun las caracteristicas del bien o
Unidad servicio, elabora y suscribe el acta de recepcion del bien o el
Administrativa acta de conformidad del servicio y deriva a la Unidad de
Almacenes y/o activo fijo si son bienes o directamente a
Contabilidad si son servicios.

e Ingresa el bien o producto, realiza su registro, enfrega a la
unidad solicitante. Remite la documentacién a Contabilidad.

e Si se tienen obras, la recepcion se efectuard de acuerdo a las
especificaciones técnicas y contrato.

Responsable de
Almacenes y/o
Activos Fijos
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION MENOR DE SERVICIOS DE
CONSULTORIAS

Responsable Procedimiento

Actividades Previas

e Identifica el tipo de consultoria que desea contratar y prepara los
términos de referencia.

e Verifica que la solicitud de contratacién se encuentre inscrita en el
POA.

e Verifica la existencia de saldo presupuestario para solicitar la
confratacion.

e Obtiene la Certificacidn Presupuestaria de la Unidad de
Presupuesto.

Unidad Solicitante | e  Obtiene en los Términos de Referencia el V°B® de la Unidad de
Recursos Humanos, Certificado de Equivalencia de Honorarios, en
caso de que se trate de contratacién a Consultor Individual de
Linea.

e Remite a la RPA el Formulario SABS 01 Solicitud de la contratacién,
indicando el precio referencial y adjuntando los términos de
referencia, certificacién de inscripcidn en el POA, Memoria de
Cdlculo, Certificacion Presupuestaria y Hoja de Vida del postulante
que desea contratar.

e Verifica la documentacion recibida y autoriza el inicio del proceso
RPA-Compras de contratacién, luego remite la documentacion al Responsable de
Menores Contrataciones.

e Elabora la invitacién escrita dirigida al postulante indicado por la
Unidad Solicitante
Unidad e Convoca al postulante y le entrega el original de la invitaciéon
Administrativa anotando la fecha y recabando firma del mismo como constancia
de entrega, previo andlisis y evaluacién de los requisitos establecidos
en los documentos técnicos y administrativos.

e Evalla y Cdlifica la hoja de vida del postulante verificando el
Unidad Solicitante cumplimiento de los Términos de Referencia

e Remite la Evaluacién al RPA con la recomendacién de Adjudicaciéon

e EfectUala nota de adjudicaciéon y la entrega al proponente
adjudicado, recabando firma del mismo como constancia de
adjudicacion.

RPA-Compras
Menores

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 6 de 26

Aprobado con Resolucion Administrativa No. 24/2015 de 23 de diciembre de 2015




REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE

Gobierno \.’ < _ BRF.
ALitvortt 0 CIAT ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS - RE-SABS
Departamental Centro de Investigacion
Santa Cruz Agricola Tropical

e En caso de que se efectué el contrato remite a la Unidad de Legall.

e Elabora el contrato correspondiente y cita al consultor para

. verificacién de la legalidad de documentos originales presentados y
Unidad Legal

la firma respectiva, remite a la Direccién Ejecutiva para firma del
Director.

Director Ejecutivo | e Procede a la suscripciéon del contrato y devuelve a la Unidad Legal

e Revisa la carpeta y remita al Area de Contrataciones para su

Unidad L | . .

niGadtega archivo y custodia
Unidad e Archiva toda la documentacion foliada en el file respectivo y en

Administrativa forma cronologia

SECCION I
MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE

ARTICULO 12 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - RPA

Se designard como RPA a la Directora Administrativa y Financiera.

El RPA designado por la MAE, mediante Resolucion Administrativa, es el
responsable de las confrataciones de bienes y servicios, en la Modalidad de
Apoyo Nacional a la Produccion y Empleo — ANPE, sus funciones estdn
establecidas en el Articulo 34.- de las NB- SABS.
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ARTICULO 13 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE APOYO
NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO - ANPE.

Se redlizard mediante la solicitud de cotizaciones o propuestas, para
confrataciones mayores a Bs.50.000 (CINCUENTA MIL 00/100 BOLIVIANOS) hasta
Bs1.000.000.- (UN MILLON 00/100 BOLIVIANOS). Su proceso serd el siguiente:

PROCEDIMIENTO POR COTIZACIONES O REQUERIMIENTO DE PROPUESTAS

Responsable Procedimiento

e Elabora especificaciones técnicas, proyecto o términos de
referencia, determina el precio referencial con documentacion
de respaldo y el método de seleccién y adjudicacion.

e Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o Servicios, incluye la

Unidad certificacién presupuestaria  emitida por la Unidad de

Solicitante Presupuesto, adjunta el POA y el PAC.

e Solicita autorizacion de inicio de contratacion dirigida al RPA,
adjuntado Términos de Referencia o Especificaciones Técnicas,
segun corresponde, Certificacion Presupuestaria, Formulario POA
para el inicio de proceso al RPA.

e Autoriza el inicio de proceso a través de la firma en el formulario

Responsable de Pedido de Bienes y/o Servicios, verificando que la solicitud se
del Proceso de encuentre inscrita en el POA, en el PAC y cuente con la
Contratacion certificacién presupuestaria

RPA e Deriva la documentacién al Area de Contrataciones para la

elaboracién del DBC.

e Revisa la documentacién y elabora el DBC en base a la
naturaleza de la contratacién o adecua el modelo de DBC
emitido por el érgano rector.

¢ Solicita la aprobacién del DBC al RPA.

e Publica la convocatoria en el SICOES y la mesa de partes, previa
Unidad aprobacién del DBC por el RPA.

Administrativa | ¢ Cuando corresponda se readlizardn las siguientes actividades
administrativas; inspeccidén previa, consultas escritas y reunidn
informativa de aclaracién, en coordinacién con la Unidad
Solicitante.

e Solicita al RPA la designacion de la Comisidn de Calificacién o el
responsable de evaluacion.

Responsable
del Proceso de | ¢ Designa al responsable de evaluacidn o a los miembros de la

Contratacion Comision de Cadlificacion mediante Comunicacion Interna.
RPA
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Responsable
de la
Evaluacion o
Comisién de
Cdlificacion

Realiza la apertura de propuestas y da lectura de precios
ofertados en acto publico.

Evalla vy cdlifica propuestas y realiza el informe de Evaluacion vy
Recomendacién de Adjudicacion o Declaratoria Desierta.

Responsable
del Proceso de
Contratacion
RPA

Acepta o solicita informe de complementacion o sustentacion si
correspondiera.

Si la convocatoria se declara desierta para confrataciones
mayores a Bs 200.000 el RPA emite una Resolucidn expresa, si es
menor a Bs200.000 emite nota explicando las causales, instruye su
publicacién en el SICOES a la Unidad Responsable de
Contrataciones.

El RPA Adjudica mediante Resolucidn de Aprobacién expresa
para contrataciones mayores a Bs200.000 y para contrataciones
menores a Bs200.000 adjudica mediante Nota de Aprobacién o
recuadro impreso al pie del informe de recomendaciones.

Deriva al Area Responsable de Contrataciones.

Unidad
Administrativa

Notifica a los proponentes la adjudicacién o declaracién desierta
a través del SICOES.

Elabora la Orden de Compra en caso de bienes de enfrega
inmediata.

Solicita a la MAE la designacién de una Comisidén de Recepcion.

Unidad
Juridica

Elabora Contrato (para la fima de la MAE), en el caso de
adjudicacién por items para cada empresa adjudicada.

Mdaxima
Autoridad
Ejecutiva

Suscribe el o los contratos.
Designa a la Comision de Recepcion.

Comision de
Recepcién

Integrada por responsables de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante.

EfectUan la recepcién del bien y/o servicio y da su conformidad
verificando las especificaciones técnicas o los términos de
referencia y suscriben el acta de recepcidn o emiten el informe de
conformidad, de acuerdo al Articulo 39 de Ias NB — SABS.

Responsable
de Almacenes

Ingresa el bien, registra, enfrega a la unidad solicitante y remite la
documentacién a Contabilidad para su pago.

o Activo Fijo

Unidad Solicitud de pago, acompanando de la documentacion del
Solicitante proceso.

Unidad

Administrativa

Registrar en linea en el SICOES la recepcion del bien o servicio.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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SECCION Il
MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

ARTICULO 14 RESPONSABLE DEL PROCESO DE CONTRATACION DE LICITACION
PUBLICA -RPC

Se designard como RPC a los siguientes cargos: la Directora Administrativa y
Financiera, Directora de Investigacién para la Seguridad Alimentaria, Director de
Transferencia de Tecnologia y al Director de Produccion y Servicios.

Los RPC, designado por la MAE mediante Resolucion Administrativa, son los
responsables de las contrataciones de bienes y servicios, bajo la Modalidad de
Licitacion Publica, sus funciones estan establecidas en el Arficulo 33.- de las NB-
SABS.

ARTICULO 15 PROCESO DE CONTRATACION EN LA MODALIDAD DE LICITACION
PUBLICA

La Licitacion Publica aplica cuando el monto de confratacion es mayor a
Bs1.000.000 (UN MILLON 00/100 BOLIVIANQOS), su procedimiento es el siguiente:

Responsable Procedimiento

Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o Servicios, incluye
la certificacion presupuestaria emitida por el drea Contable del
gobierno Auténomo Municipal, contiene el sello de "Sin

Existencia” de Almacén o Activos Fijos si correspondiera vy
Unidad adjunta el PAC.

Solicitante e Elabora, especificaciones técnicas, proyecto o términos de
referencia, determina el precio referencial y el método de
seleccion y adjudicacion.

e Solicita mediante nota, la autorizacién para el inicio de proceso

al RPA.
Responsable e Autoriza el inicio de proceso a través de la firma en el formulario
del Proceso de de Pedido de Bienes y/o Servicios.
Confratacion e Deriva la documentacidn a la Unidad Responsable de
RPC Contrataciones para la adecuacién del DBC.
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Unidad
Administrativa

Adecua el modelo de DBC emitido por el Organo Rector e
incluye especificaciones técnicas y/o términos de referencia.
Recepciona las consultas escritas y efectia la Reunidon de
Aclaracién, en la que presenta las respuestas a consultas
escritas y se absuelven ofras consultas.

Publica la convocatoria y el acta de reunién de aclaracién en el
SICOES y la mesa de partes, previa aprobacion del DBC por el
RPC, mediante Resolucién Expresa.

Solicita al RPC la designacién de la Comision de Calificacion.

Responsable
del Proceso de
Contratacion
RPC

Designa a los miembros de la Comisidn de Calificacion mediante
memorandums.

Comisidén de
Calificacion

Realiza la apertura de propuestas.

Evalla las propuestas y realizan el informe de Evaluacidon y
Recomendacion de Adjudicacidn o la Declaracion de
convocatoria desierta

Responsable
del Proceso de

Acepta o solicita informe complementario si correspondiera.

Si la convocatoria se declara desierta emite Resolucion expresa
con las causales e instruye su publicacidon en el SICOES a la
Unidad Responsable de Contrataciones.

Com'glcgtgmon En base al informe de Evaluacién y Recomendacion, adjudica
mediante Resolucidn expresa.
Deriva a la Unidad Responsable de Contrataciones.
Notifica a los proponentes la adjudicacidén o declaratoria
Unidad desierta a través del SICOES.

Administrativa

Solicita a la MAE la designacion de una Comision de Recepcion.

Unidad Juridica

Elabora Confrato (para la firma del
cada empresa adjudicada.

Director Ejecutivo) para

Direccion
Ejecutiva

Suscribe el o los contratos

Responsable
del Proceso de
Contratacion
RPC

Designa a la Comisién de Recepcion.

Comision de
recepcion

Integrada por responsables de la Unidad Administrativa y de la
Unidad Solicitante.

EfectUan la recepcidn del bien y/o servicio y da su conformidad
verificando las especificaciones técnicas o los términos de
referencia y suscriben el acta de recepcién o emiten el informe
de conformidad, de acuerdo al Articulo 39 de las NB — SABS

En caso de que el bien o servicio no cumplan las
especificaciones, elabora un informe de disconformidad al
Director Ejecutivo via RPC para ejecucion de garantias.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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e Para obras, la recepcién se efectuard de acuerdo al contrato.

Responsable de
Almacenes o
Activo Fijo

e Ingresa el bien si corresponde, registra, enfrega a la unidad
solicitante y remite la documentacién a Contabilidad.

SECCION IV
MODALIDAD DE CONTRATACION POR EXCEPCION

ARTICULO 16 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El Responsable de la Confratacion por Excepcion es el Director Ejecutivo quien
autorizard la contratacién mediante Resolucidon expresa, motivada técnica y
legalmente.

ARTICULO 17 PROCESOS DE CONTRATACION POR EXCEPCION

El proceso de Contratacion por Excepcion serd realizado conforme dicte la
Resolucion que autoriza la Contrataciéon por Excepcion.

Una vez formalizada la contrataciéon, la informacidon de la contfrataciéon serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.
SECCION V
MODALIDAD DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

ARTICULO 18 RESPONSABLE DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

El Responsable de la Contfratacién por Desastre y/o Emergencias es Director
Ejecutivo.
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ARTICULO 19 PROCESO DE CONTRATACION POR DESASTRE Y/O EMERGENCIAS

Las Contrataciones por Desastre y/o Emergencias serdn realizadas conforme
dicte la Resolucion de Declaratoria de Desastre y/o Emergencias, conforme la Ley
N° 2140, de 25 de octubre de 2000, para la Reduccién de Riesgos y Atencién de
Desastres.

SECCION VI
MODALIDAD DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
ARTICULO 20 RESPONSABLE DE CONTRATACION DIRECTA DE BIENES Y SERVICIOS
El responsable de la Contratacion Directa de Bienes y Servicios es el RPC o el RPA
designado de acuerdo con lo establecido en los Articulos 12 y 14 del presente

Reglamento Especifico.

La Contratacién Directa de Bienes y Servicios serd realizada de acuerdo con el
siguiente proceso:

Responsable Procedimiento

e Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o
Servicios, incluye la Certificacidn Presupuestaria
emitida por la Unidad de Presupuesto, establece el
precio referencial y caracteristicas técnicas.

e Revisa el formulario y Autoriza el inicio del proceso de
contratacion.

e Elabora y suscribe la Orden de compra para los casos
de entrega inmediata o provisién diaria y remite a la
unidad solicitante para emitir la conformidad del

Responsable del Proceso de bien.

Contratacién RPA o RPC e Para las provisiones frimestrales, cuatrimesirales,
semestrales o anuales de gasolina, diésel o gas
licuado, elabora invitaciones directas para la entrega
de propuestas.

¢ Designa comisién de Calificacidn o Responsable de
Evaluacion.

Unidad Solicitante
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Comisidn de Calificacion o

. e Revisa propuestas, eleva informe de evaluacion.
Responsable de Evaluacion

Responsable del Proceso de | ¢  Autoriza mediante nota expresa la adjudicacion.
Conftratacién RPA o RPC

Unidad Juridica e Elabora el contrato

Direccion Ejecutiva e Suscribe el contrato

e Registra en el SICOES la contratacién cuando la
Area de Contrataciones contratacién sea mayor a Bs20.000,-

e Eleva informe de conformidad. En caso de
almacenamiento provisional de combustible se
designard un responsable para la recepcién quien
emitird la conformidad mediante informe.

Comisidn de Recepciéon

Responsable del Proceso de | o Si existiera el confrato, serd presentado a la
Contratacion RPA o RPC Contraloria

Una vez formalizada la contratacion, la informacion de la contratacion serd
presentada a la Contraloria General del Estado y registrada en el SICOES.

1.1 Servicios PUblicos: energia eléctrica, agua y otros de naturaleza andloga:

Responsable Procedimiento

e Elabora el Formulario de Pedido de Servicios, incluye

Unidad Solicitante la certificacién presupuestaria emitida por la Unidad
de Presupuesto.

e Revisa el formulario, verifica si la contfratacion estd
inscrita en el POA y Autoriza la contratacion-

Responsable del Proceso de
Confratacion RPA

Direccién Ejecutiva e Suscribe contrato

1.2 Adquisicidon de pasajes aéreos de aerolineas en rutas nacionales (siempre
y cuando el costo de los pasajes se sujete a tarifas Unicas y reguladas por
la instancia competente)
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Responsable Procedimiento

e Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o
Servicios, incluye la certificacion presupuestaria
emifida por la Unidad de Presupuesto, precio
referencial e itinerario.

Unidad Solicitante

Responsable del Proceso e Revisa el formulario y Autoriza la adquisicion.
de Conftratacién RPA e FElabora y suscribe la Orden de compra.

Unidad Administrativa

Adquiere el pasaje y remite a la Unidad Solicitante.

1.3 Coniratacion de medios de comunicacion: televisiva, radial, escrita u
ofros medios de difusion. No se aplica a Agencias de Publicidad.

Responsable Procedimiento

Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o Servicios,
incluye la Certificacion Presupuestaria emitida por la
Unidad de Presupuesto, precio referencial (pauteos vy
tarifas) y caracteristicas técnicas.

e Revisa el formulario y Autoriza el inicio del proceso de

Unidad Solicitante

Responsable del contratacion.
Proceso de e Elabora invitaciones directas para la enfrega de
Conftratacién RPA o propuestas.
RPC e Designa comision de Calificacion o Responsable de
Evaluacion.

Comision de
Calificacion o

e Revisa propuestas, eleva informe de evaluacion.
Responsable de

Evaluacion
Responsable del
Proceso de e Autoriza mediante nota expresa la adjudicacién.
Conftratacién RPA o e Designa ala Comisién de Recepcion.
RPC
Unidad Juridica e Elabora el contrato

Direccién Ejecutiva | e Suscribe el contrato
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Unidad e Registra en el SICOES la contratacidn cuando la
Administrativa contratacién sea mayor a Bs20.000,-

Unidad Juridica | e Siexistiera el contrato, serd presentado a la Contraloria

1.4 Arrendamiento de inmuebles para funcionamiento de oficinas de
entidades publicas: cuando la entidad no cuente con infraestructura
propia y en casos de extrema necesidad, previo cerlificado de
inexistencia emitido por el SENAPE;

Responsable Procedimiento

Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o Servicios,

incluye la certificacidn Presupuestaria emitida por la

Unidad Solicitante Unidad de Presupuesto, precio referencial de alquileres y
caracteristicas técnicas (estableciendo el periodo).

e Adjunta Certificado de inexistencia emitido por el SENAPE.

e Revisa el formulario y Autoriza el inicio del proceso de

Responsable del contratacién.
Proceso de e Elabora invitaciones directas para la entrega de
Conftratacion RPA o propuestas.
RPC e Designa a la Comision de Calificacion o Responsable de
Evaluacion.

Comisidon de
Cadlificacion o

e Revisa propuestas, eleva informe de evaluacion.
Responsable de

Evaluacion
Responsable del
Proceso de e Autoriza mediante nota expresa la adjudicacién.
Conftratacidon RPAo | ¢ Designa ala Comision de Recepcion.
RPC
Unidad Juridica e Elabora el contrato

Direccién Ejecutiva e Suscribe el contrato

e Registra en el SICOES la contratacidn cuando la
Unidad Administrativa contratacién sea mayor a Bs20.000,-

Comisidn de

Recepcion ¢ Elevainforme de conformidad.
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Responsable del
Proceso de
Contratacién RPA o
RPC

e Siexistiera el contrato, serd presentado a la Contraloria.

1.5 Adquisicion de repuestos del proveedor: cuando se requiera preservar la
garantia y consiguiente calidad del equipo y/o maquinaria;

Responsable

Procedimiento

Unidad Solicitante

garantia o calidad).

e Elabora el Formulario de Pedido de Bienes y/o Servicios,
incluye la Certificacion Presupuestaria emitida por la
Unidad de Presupuesto, precio referencial de repuestos
caracteristicas técnicas (estableciendo la causal de

Responsable del
Proceso de
Confratacion RPA o
RPC

confratacion.
propuestas.

Evaluacion.

e Revisa el formulario y Autoriza el inicio del proceso de
o FElabora invitaciones directas para la enfrega de

e Designa Comisidn de Calificacién o Responsable de

Comisién de
Cadlificacion o
Responsable de

e Revisa propuestas, eleva informe de evaluacion.

Evaluacion
Responsable del
Proceso de e Autoriza mediante nota expresa la adjudicacion.
Confratacion RPAo | ¢ Designa ala Comisibn de Recepcion.
RPC

Unidad Juridica

e Elabora el contrato

Responsable del

Administrativa

Proceso de .
Contratacion RPAG | Suscribe el contfrato
RPC
Unidad e Registra en el SICOES la contfratacién cuando la

contratacién sea mayor a Bs20.000,-

Comision de
Recepcion

e Eleva informe de conformidad.

Responsable del
Proceso de
Contratacién RPA o
RPC

o Siexistiera el contrato, serd presentado a la Contraloria.
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SECCION VII
PARTICIPANTES DEL PROCESO DE CONTRATACION

ARTICULO 21 UNIDAD ADMINISTRATIVA

La Unidad Administrativa del Centro de Investigacion Agricola Tropical — CIAT es la
Direccidon Administrativa y Financiera, cuyo Md&ximo Ejecutivo es el Director
Administrativo y Financiero.

El Director Administrativo y Financiero velard por el cumplimiento de las funciones
establecidas en el Articulo 36.- de las NB-SABS.

ARTICULO 22 UNIDADES SOLICITANTES

En el Centro de Investigacion Agricola Tropical - CIAT las Unidades Solicitantes, de
acuerdo con el Organigrama adjunto al presente RE-SABS son:

a) Direccidon de Produccidn y Servicios

b) Direccién de Investigacién para la Seguridad Alimentaria
c) Direccién de Transferencia de Tecnologia

d) Direccion Administrativa y Financiera

Los requerimientos de las unidades dependientes de las Unidades Solicitantes
senaladas precedentemente, canalizardn sus requerimientos a traves de las
mismas.

Las Unidades Solicitantes cumplirdn estrictamente con las funciones establecidas
en el Articulo 35.- de las NB-SABS.

ARTICULO 23 COMISION DE CALIFICACION Y/O RESPONSABLE DE EVALUACION EN
LA MODALIDAD DE APOYO NACIONAL A LA PRODUCCION Y EMPLEO
(ANPE)

La Comision de Calificacion para la modalidad ANPE, serd designada por el RPA,
mediante Comunicacion Interna, dentro de los 5(cinco) dias hdbiles previos a la
presentacion de cotizaciones o propuestas.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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La Comision de Calificacion deberd conformarse con servidores publicos de la
Unidad Administrativa y de la Unidad Solicitante segin el objeto de contratacion.

Alternativamente, segin el objeto de la contratacion, el RPA, mediante
Comunicacion Interna, designard un Responsable de Evaluacion, dentfro de los 5
(cinco) dias hdbiles previos a la presentacién de cotizaciones o propuestas. Este
responsable asumird las funciones de la Comision de Calificacion.

La Comision de Calificacion o el Responsable de Evaluaciéon cumplird las
funciones establecidas en el Articulo 38.- de las NB-SABS.

ARTICULO 24 COMISION DE CALIFICACION PARA LICITACION PUBLICA

Serd designada por el RPC, mediante Comunicacién Interna, dentro de los
5(cinco) dias hdbiles, previos al acto de apertura de propuestas, y estard
intfegrada por servidores publicos de la Unidad Administrativa y Unidad Solicitante.

La Comisiéon de Calificacion cumplird las funciones establecidas en el Articulo 38.-
de las NB-SABS.

ARTICULO 25 COMISION DE RECEPCION

Serd designada por la MAE o por el responsable delegado por ésta (RPC, RPA o
Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante), mediante Comunicacion
Interna, dentro de los 5(cinco) dias hdbiles previos a la recepcion de bienes y
servicios.

La Comisibn de Recepcion deberd conformarse con servidores publicos de la
Unidad Administrativa y de Ia Unidad Solicitante segun el objeto de confratacion.

Alternativamente, sdlo para la modalidad ANPE, la MAE o el responsable
delegado por ésta (RPA o Autoridad Responsable de la Unidad Solicitante),
designard un Responsable de Recepcion, mediante Comunicaciéon Interna, que
asumird las funciones de la Comision de Recepcion.

La Comision de Recepcion y el Responsable de Recepcidon cumplirdn las
funciones establecidas en el Articulo 39.- de las NB-SABS.
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CAPITULO 1l
SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

ARTICULO 26 COMPONENTES DEL SUBSISTEMA DE MANEJO DE BIENES

Los componentes del Subsistema de Manejo de Bienes son los siguientes:

a) Administracion de Almacenes.
b) Administraciéon de Activos Fijos Muebles.
c) Administracion de Activos Fijos Inmuebles.

ARTICULO 27 RESPONSABILIDAD POR EL MANEJO DE BIENES

El responsable principal, ante la MAE, por el Manejo de Bienes es la Direccién
Administrativa y Financiera, a cargo del Director Administrativo y Financiero.

ARTICULO 28 ADMINISTRACION DE ALMACENES

El Centro de Investigacion Agricola Tropical cuenta con un almacén de
materiales y el 5 Sub almacenes de materias primas, semilla bdsica, semilla
agroforestales, insumos y reactivos del Servicio de Rhizobiologia y Laboratorio de
Suelos.

Los Aimacenes estdn a cargo del Director de Produccion y Servicios, Responsable
de la Estacion Experimental de Saavedra y del Jefe de la Unidad de Bienes y
Servicios.

Las funciones del responsable de Aimacenes son las siguientes:

a) Recepcion de bienes

b) Registro de ingreso y salida de bienes a almacén

c) ldentificacion del bien

d) Codificacién de los bienes

e) Clasificacion de los bienes

f)  Elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados.

g) Facilitar la conservacion, manipulaciéon, salvaguarda y entrega de los
bienes que ingresan a almacén

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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h) Asignacion de espacios
i) Distribuciéon o entrega fisica de los bienes.

Las funciones de los Responsables de los Sub-almacenes son las siguientes:

a) Recepcion de bienes

b) Registro de ingreso y salida de bienes a almacén

c) Identificaciéon del bien

d) Codificacién de los bienes

e) Clasificacion de los bienes

f) Elaboracién de listas de bienes codificados y clasificados.

g) Facilitar la conservacion, manipulaciéon, salvaguarda y entrega de los
bienes que ingresan a almacén

h) Asignacion de espacios

i) Distribucion o entrega fisica de los bienes.

ARTICULO 29 ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES E INMUEBLES

La Administracion de Activos Fijos Muebles e Inmuebles estd a cargo de la Unidad
Administrativa, cuyo responsable es el Responsable de Activos Fijos.

Las funciones que cumple el Responsable de Activos Fijos Muebles e Inmuebles
son:

a) Participar en la recepciéon de los bienes activos adquiridos, cotejando las
dependencias vy, verificar la cantidad y atributos técnicos, fisicos,
funcionales o de volumen de los bienes.

b) Elaborar las actas de recepcion de bienes muebles de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Administracion de Bienes y Servicios, y
enviar copia de las mismas a la Unidad de Contabilidad para el registro
contable y proceso de pago correspondiente.

c) Registrar el ingreso de los bienes muebles e inmuebles, respaldando la
operacidén con la documentacion respaldatoria de acuerdo a normas
establecidas.

d) Mantener actualizados los registros de asignacion de instalaciones y
ambientes.

e) Apoyar al Responsable de Area en las tareas de identificacion y registro de
derecho propietario de los activos fijos.
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f) Realizar los trdmites correspondientes para efectuar el mantenimiento vy
atencién de demandas de mantenimiento de los activos fijos muebles e
inmuebles.

h) Asignar en forma personalizada y mediante registro los activos fijos muebles
a | los funcionarios del CIAT.

i) Cumplir con las medidas de salvaguarda establecidas.

i) Realizar el control y seguimiento a los contratos de servicios, vencimiento de
podlizas de  seguros de los bienes institucionales y otros.

m) Emitir el certificado de no deudor al personal transferido o sometido a refiro.

n) Ejecutar la valoraciéon de activos fijos de acuerdo a normas vigentes.

o) Realizar el levantamiento de inventarios fisicos en la ciudad y provincias

p) Registrar el movimiento diario de los vehiculos.

g) Realizar en forma periddica la conciliacién de los registros

ARTICULO 30 MANEJO DE BIENES DE LOS PRODUCTOS QUE SEAN RESULTADO DE
SERVICIOS DE CONSULTORIAS, SOFTWARE Y OTROS SIMILARES

SERVICIOS DE CONSULTORIA

DPTO./UNIDAD/AREA PROCEDIMIENTO
UNIDAD SOLICITANTE Recepciona el servicio de consultoria vy
verifica el cumplimiento de los términos de
Referencia y Cldusulas del Contrato suscrito
para tal efecto
UNIDAD SOLICITANTE Archiva el original del documento (Informe
Final) impreso y digital y remite una copia a
Biblioteca Institucional.
BIBLIOTECA INSTITUCIONAL Recepciona y registra la copia del servicio de
Consultoria  (impreso y digital) para  su
administracidn posterior.
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SERVICIO DE SOFTWARE

RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
UNIDAD SOLICITANTE Recepciona el servicio de Software y verifica
en Coordinacién con el Area de Informdtica
el cumplimiento de los términos de
Referencia y Cldusulas del Contrato suscrito
para tal efecto

UNIDAD SOLICITANTE Transfiere  a Unidad de Informdtica el
Software correspondiente
AREA DE INFORMATICA Recepciona el software para sU

administracion

CAPITULO IV
SUBSISTEMA DE DISPOSICION DE BIENES

ARTICULO 31 TIPOS Y MODALIDADES DE DISPOSICION DE BIENES
Los tipos y modalidades de disposicidon de bienes son los siguientes:
a) Disposicion Temporal con las modalidades de:
1. Arrendamiento
2. Préstamo de Uso o Comodato
b) Disposicion Definitiva, con las modalidades de:
1. Enajenacién
2. Permuta

ARTICULO 32 RESPONSABILIDAD POR LA DISPOSICION DE BIENES

El Responsable por la disposicidon de bienes es el Director Ejecutivo, quien deberd
precautelar el cumplimiento de lo establecido en el Subsistema de Disposicion de
Bienes.
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ARTICULO 33 BAJA DE BIENES

La baja de bienes no se constituye en una modalidad de disposicidon; consiste en
la exclusion de un bien en forma fisica y de los registros contables de la entidad,
cuyos procesos, de acuerdo con cada una de las causales establecidas en el
Articulo 235.- de las NB-SABS, son los siguientes:

a) Disposicion definitiva de Bienes:

El Director Ejecutivo, en un plazo no mayor a 10 dias hdbiles después de
haber concluido el proceso de disposicion definitiva de bienes del CIAT,
enviard un ejemplar de toda la documentaciéon a la Direccidon
Administrativa y Financiera.

El Director Administrativo y Financiero instruye a la Unidad de Contabilidad
la baja contable del bien, y al Responsable de Activos Fijos, la
actualizaciéon de los registros fisicos de los activos fijos.

b) Hurto, robo o pérdida fortuita.

El responsable de la custodia o uso del bien oficializard ante los organismos
publicos pertinentes e informard por escrito el hecho en el acto o a la
brevedad posible a la Direccion Administrativa y Financiera.

El Director Administrativo y Financiero informard al Director Ejecutivo sobre
el hecho, e instruird que se haga el cargo contable al responsable de la
custodia o uso del bien hasta conocer el informe sobre indicios de
responsabilidad o liberacion de la misma.

Si existen los suficientes indicios de responsabilidad, el Director
Administrativo y Financiero, informard de los mismos al Director Ejecutivo
para que inicie las acciones legales y procesos correspondientes.

Al concluir con las acciones legales se levantard un acta, que serd el
documento justificativo para la baja del bien de los registros contables.

c) Mermas, vencimientos, descomposiciones, alteraciones o deterioros.

El Responsable de Activo Fijo, una vez constatada la causal, informard por
escrito a la Direccidon Administrativa y Financiera.

El Director Administrativo y Financiero efectuard una inspeccion vy
verificacion del hecho, determinando las responsabilidades
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correspondientes y recomendando al Director Ejecutivo la aplicaciéon de las
sanciones pertinentes.

El Director Administrativo y Financiero instruird que se efectlen los ajustes
contables y los registros fisicos, emitiendose la Nota de Cargo al funcionario
responsable, si corresponde.

Cuando ocurran  vencimientos, descomposiciones, alteraciones o
deterioros, el Director Administrativo y Financiero verificard e instruird la
baja de los registros contables.

d) Inutilizacién, siniestro y obsolescencia.

El Responsable de Activo Fijo, informard al Director Administrativo y
Financiero sobre la inufilizacion u obsolescencia de los bienes a su cargo y
solicitard la autorizacién de baja.

El Director Administrativo y Financiero, una vez constatada la inufilizacion u
obsolescencia del bien autorizard, si corresponde, el refiro del bien y la baja
correspondiente.

Segun las condiciones técnicas y financieras, el Director Administrativo y
Financiero autorizardn la disposicion del bien, dondndolo, rematdndolo
como chatarra o desechdndolo como desperdicio. En caso de desecharlo
como desperdicio se levantard un Acta Notariada que serd firmada por el
Director Administrativo y Financiero, el Jefe de la Unidad Administrativa vy el
Responsable de Activos Fijos.

e) Desmantelamiento total o parcial, excepto el terreno que no serd dado de
baja.

El Director Administrativo y Financiero instruird la evaluacion de las
edificaciones a desmantelarse e informard y recomendard al Director
Ejecutivo las partes e instalaciones del inmueble que se retirard y el uso o
disposicion que se les dard.

El Director Ejecutivo autorizard la ejecucion de las acciones recomendadas
por la Direccién Administrativa y Financiera, el que verificard los bienes
obtenidos del inmueble desmantelados e instruird la actualizacion de los
registros fisicos y contables del bien desmantelado.

f) Siniestros. El responsable del bien, elevard un informe sobre el siniestro del
bien a su cargo al Director Administrativo y Financiero, quien hace conocer
mediante nota a la aseguradora y a la Policia si correspondiera, a su vez
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instruird al Responsable de Activos Fijos la verificacion el estado del bien y le
solicitard un informe técnico.

En base al informe técnico, instruird al drea contable el cargo por el valor
total del bien al funcionario responsable hasta que terminen las
investigaciones, para poder proceder con la baja, si existe responsabilidad
del funcionario se realizan las acciones legales para la recuperacién del bien
0 su equivalente en dinero.

El Director Ejecutivo, deberd aprobar la baja de bienes, de acuerdo al Art.
12, para lo cual emitird la Resolucién Administrativa para la Baja, deberd
remitir a la Direccién Administrativa y Financiera, se deriva una copia al drea
contable para efectuar el registro que corresponda.
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